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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DEL PUTUMAYO

“TRECE MUNICIPIOS UN SOLO CORAZON”

jGracias Dios mio por tantas bendiciones!
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SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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La Gobernacion del Putumayo informa que en cumplimiento a lo establecido en el Art. 24 de la Ley 909 de 2004 y Decreto No. 0232 del 05 de agosto de 2019 (
Manual de funciones) se ha realizado el estudio de las hojas de vida de los funcionarios de carrera administrativa de la planta de personal fin de determinar los
posible servidores publicos que cumplen los requisitos para desempefiar por encargo el empleo en vacancia definitiva de PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 222 GRADO 07 UBICADO EN LA SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS-GESTION HUMANA.

ASIGNACION MENSUAL: $4.705.144

CARGO DEL CUAL SE TITULAR FORMACION PROFESIONAL SITUACION
ADMINISTRATIVA CUMNPLE/
APELLIDOS | pROPIEDAD | O POSTGRADO CUMPLE
ORTEGA Profesional Espec. En Derecho
1 BENAVIDES Universitario 219 06 Administrado Publico, N/A Sl Experiencia relacionada / sin
JESUS LEONEL r Publico especializacion relacionada
SANDRA Espec. En Derecho Encargo Profesional Experiencia Relacionada con las
2 PATRICIA Profesional Publico, Espec. En Especializado codigo Sl funciones del empleo y
CALDERON Universitario 219 03 Abogado Derecho Laboral. 222 grado 07 especializacion relacionada
LUZ DARY Auxiliar Espec. En Gestion Encargada como Experiencia Relacionada con las
3 BURBANO Administrativ 407 02 Contadora Publica profesional Universitario Sl funciones del empleo y
o] codigo 219 grado 02 especializacion relacionada
Dado en Mocoa a los 24 enero de 2020.
ro-Servicios Administralivos (e 4&/
Decreto Nro. 0056 del 29 de enero de 2020
Ver: Anexo
ELABORO: LUZ DARY BURBANO PROFESIONAL UNIVERSITARIO OFICINA GESTION HUMANA




DECRETO NUMERO ! ! g 8 i 2 do 20 0 0 5 AGO ngﬂg No. 80
Decrsto por la cual se estab Manual Espeoifico de de Funciones y Competencias

Laborales para los emplecs de la plantade personal de la Gobernacién del Putumayo

- Profesional
Denominacion del empleo: _ Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: . 07
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Dieciséis (12/16)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Qu1en ejerza la supemsuon

Formular y ejecutar plahes, programas y proyectos para eI desarroﬂo del ta!ento humano en
| Gobern ion conforme a las disposiciones legafes
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1. Atender consultas de las dependenczas y de los serwdores pubhcos de la Gobemacnén :

‘del Putumayo sobre la administracion del personal y el pago de salarios, entre otras, de

conformidad con la normatividad y progedimientos aplicables ;

2. Proyectar conceptos juridicos en respuesta a las consultas formuladas por servidores

publicos o personal externo, relacionades con el ingreso, permanencia, retiro de los

servidores y demas situaciones administrativas de la Gobernacion del Putumayo.

3. Revisar y verificar las certificaciones de los servidores y exservidores de la Gobernacion

del Putumayo, para ser expedido por el competente, de acuerdo.con los procesos vy

procedimientos establecidos.

4, Revisar la némina para garantizar que la liguidacion de las prestaciones este conforme lo

. establecido en la Ley.

5. Ejecutar y liderar los programas de seguridad y salud en el trabajo que se astablezcan

‘para los servidores plblicos de la entidad en coordinacion con la administracion de

riesgos laborales y de acuerdo con el marco normative vigente.

6. Realizar la actualizacion del manual de funciones y competencias laborales, gufas,

matrices, plah anual de vacantes y demas herramientas e informes requeridos segun

lineamientos normativos 'y del superior inmediato.

7. - Realizar el estudio de las hojas de vida y verificacién del cumplimiento de requisitos de

conformidad con la normatividad aplicable y las instrucciones del superior inmediato.

8. Ejecutar actividades relacionadas con los procesos de seleccion y vinculacion de

_personal, evaluacion del desempefio laboral y carrera admm:stratlva de conformidad con

la normatividad y procedimientos aplicables. -

9. Realizar estudios de planta, analisis ocupacional y demas analisis de talento humano que
le permita a la Gobernacion tomar décisiones respecto de la forma de gestionar la planta
de personal, de acuerdo con procednmsentos institucionales y normatividad aplicable.

10, Realizar el tramite y documentacion del proceso de inscripcion y actualizacion de los

“servidores en carrera administrativa ante la Comision Nacional del Servicio Civil de
conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

11. Disefiar e implementar el Plan Estratégico de Talento Humano, de la Gobernacion,
conforme a la normatividad vigente. .

12. Realizar seguimiento y evaluacion a los casos de incapacidades recurrentes y superiores
a 180 dias del personal del Departamento, con el fin de plantear las correspondientes
acciones de mejoramiento en coordmacnén con el superior inmediato de talento humano.
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Decreto por fa cual se establece el Manual Especlfico.de Funciones y Compeiencias
Laborales para los emplecs de la planta de personal de la Gobernacion del Putumayo
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Administrativos en el area de competencia en las etapas precontractual, contractual v
poscontractual de acuerdo con los procedimientos institucionales aplicables.
: asignen y que corresponda a [a naturaleza del empleo,

CONOCIMIENTOS BASICOS CIALES
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‘Estr”{l:ot'uré 6rganizacionai de la Entidad y Planta de personal

Procesos y procedimientos

Ley de empleo publico y decretos reglamentarios:

Normas de acoso laboral ¥ ; .
Administracion del talento humano- situaciones administrativas
Régimen de seguridad social. _ ' ,
Régimen salarial y prestacional de los empleados publicos.
Contratacion publica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

. He;ramientas ofimaticas
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Orientacién a resultados P> Aporte técnico profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano >  Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion »  Gestién de procedimientos
Aprendizaje continuo » Ipstrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FO RMACIO!
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~ FORMACION AGADEMICA
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Titulo profesional en disciplina académica Treirﬁé yseas(SG)

Administracién Publica, Administracion de
Empresas, Trabajo Social, Ingenierfa
Industrial, Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion  relacionada  con las
funciones del empleo.

meses de experiencia
Derecho, Contaduria Publica, iprofesional relacionada
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