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SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

La Gobernacion del Putumayo informa que en cumplimiento a lo establecido en la Ley 1960 de
2019 que modifica el Art. 24 de la Ley 909 de 2004, que se convoca a los funcionarios de Carrera
Administrativa de [a Planta de Personal, que cumplan los requisitos para proveer por encargo de
acuerdo a los requisitos establecidos en el Manual de Funciones y Competencias {Decreto No.
0232 del 5 de agosto de 2019} por existencia de vacancia temporal, mientras dure esta situacion
administrativa, del siguiente empleo:

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién Técnico Administrativo

Cédigo 367 $

Grado 01 SR

Caracter del empleo | Carrera Administrativa

Area Funcional Secretaria de Servicios Administrativos / Gestién Humana

Asignacién Mensual $3.829.452 T

Formacién Académica | Titulo de formacton tecmca en disciplina académica del nicleo basico
del conoc:tmlento en: Admm;stracnon Contaduria Publica, Ingenieria
de Slstemas Telematica y afines..

Experiencia Doce (12) meses de experiencia Iaboral

,IDESCRiPCION DE FUNCIONES

1. Ejecutar las act:v:dade ‘de ‘Tegistro, &lasificacion, verificacion liquidacion y reporte
relacionadas con gl tramite’ de las novedades de némind y larliquidacion de la nomina del
personal administrativo_de’ acuerdo con las normas y. los procedimientos vigentes.

2. Ejecutar la liquidacién de paraﬁscaies y seguridad somal de acuerdo con la normas vy
procedimientos vigentes. .

3. Ingresar los actos admmnstratnvos y reportes al sustema de mformacmn de ndmina, con ¢l
fin de afectar el pago de los responsables del descuento, dando cumplimiento a las 6rdenes
emitidas por los Juzgados apli¢ando los descuentos correspondlentes para embargos de
alimentos, embargos civiles, entré otros con’base en la normatividad vigente.

4. Enviar los actos administrativos tramitados ‘en némina a la administracion de hojas de vida
para que se anexen a las respectivas historias laborales.

5. Adelantar el proceso de recobro ante las entidades prestadoras del servicio del Sistema
General de seguridad social, conforme a los procedimientos establecidos.

6. Calcular la provisién mensual del valor de némina y prestaciones sociales de los servidores
de la Gobernacién, conforme los procedimientos

7. Consolidar los listados y reportes de némina, generando los archivos planos para llevar a
cabo los pagos de salarios y prestaciones y demas descuentos realizados a cada
funcionario.

8. Las demas que se le asignen y gue corresponda a la naturaleza del empieo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de administracién publica; 2. Ligquidacion de némina, prestaciones y seguridad

social; 3. Gestién documental; 4. Recobro por seguridad social; 5. Modelo Integrado de

Planeacién y Gestién y 8. Herramientas ofimaticas.
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Por medio de la presente, se hace saber a los funcionarios que cumplen con los requisitos de
estudio y que consideren tener la experiencia 0 conocimientos basicos o esenciales y a todos los
funcionarios que consideren tener el derecho a ser encargados, gue cuentan con tres (3) dias
habiles contados a partir de la publicaciéon del presente aviso, para manifestar por escrite a la
Secretaria de Servicios Administrativos de la Gobernacion del Putumayo, a través del correo
institucional: gestionhumana@putumayo.gov.co; o en medig fisico al Edificio Principal de la
Gobernacion del Putumayo, Piso 4. Oficina de Gestién Humana, Mocoa — Putumayo.

Mocoa, Putumayo, 26 de febrero de 2026.

JAIRO FAVIAN ROSERONWALI/EJO

Secretario de Despachg
Secretaria de Servicios Adriinistrativos

Elabord | César Fernando Pulide M. | Profesional Especializado () | Oficina Gestion Humana l ,/é
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La Gobernacion del Putumayo informa que en cumplimiento a lo establecido en la Ley
1960 de 2019 que modifica el Art. 24 de la Ley 909 de 2004 y Decreto No. 0232 del 05
de agosto de 2015 (Manual de funciones) se ha realizado el estudio de las hojas de vida
de los funcionarios de carrera administrativa de la planta de personal en los grados
inmediatamente inferior y subsiguientes al cargo ofertado, con el fin de determinar los
posibles servidores publicos que cumplen los requisitos para desempefiar por encargo el
empleo TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01 UBICADO EN LA
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS / OFICINA DE GESTION HUMANA
/ PLANTA NIVEL CENTRAL / VACANCIA TEMPORAL. ASIGNACION MENSUAL: $

3.829.452.00 M/CTE.

Se revisan las historias laborales de los funcionarios en empleos inferiores de la Planta
Global Central, que cumplen con los requisitos de estudio a saber:

No | DENGMINAGION |CODIGO | GRADO | IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS
DEL CARGO ey " B :
1 | SEC EJECUTIVO 425 1,05 |18427278 |JORGE ALBEIROACOSTA RIASCOS
2 | SEC EJECUTIVA 425 | 105 |69.008.012 | ELSA GABRIELA AZAIN DIAZ
3 | SEC EJECUTIVA 425 - | 05 |1.124.851.825 | SHIRLEY ROCIO MENESES RUIZ
2 |SECEJECUTIVA | 425 | 05 |27.355.447 |ELVAMARINAROSERC ORDONEZ
5 | SEC EJECUTIVA 45 | 05 |69008499 |ANAPATRICIA CORDOBA LOPEZ
6 | SECRETARIA 740|704 |30.742.083 | NOHORA DEL CARMEN GUERRERO ROSERO
7 |AUXADTIVO TAG7 .| 04 |50.794.965 - | LUCEMARLENI ORTEGA GUEVARA
8 |AUXADTIVO 407 | 04 |69.055186 | NIDIAELOISA CARLOSAMA OTAYA
9 |AUXADTIVO 407 | 04 |69.005146 | MARTHA CECILIA LEYTON RAMOS
10 | AUXADTIVO Z07 | 02 |25670484 |BETTY DEL CARMEN SAAVEDRA GUERRA
T [AUX AREASALUD | 412 |7 01 | 1.123.203.009 | DIANA MARIA GOMEZ GAVIRIA
12 |AUX AREA SALUD .|~ 412 .|~ 01 |97.44%048 | GILBETH ARTURO ZULETA SUAREZ
13 |AUXAREASALUD | 412.] 01 |60:007.378 |LEDY-ROSIO CALPA CARRERA
14 |AUXAREASALUD | 412 | 01 | 16130462 |CRISTIAN MARCELL ALVARADO RODRIGUEZ
15 | AUXADTIVO 407 01 | 1086132.074 | CARLOS EDUARDO QUINTERO BASTIDAS
16 | AUX ADTIVO 407 | 04 |69.006409 | NILSA LEYDA DUARTE MURNOZ

Por lo expuesto, una vez concluya el periodo de convocatoria, se adelantara la revision
de las historias laborales de quienes manifiesten el interés, para verificar la experiencia
y/o conocimientos basicos o esenciales.

lgualmente se informa que se solicitd a la Secretaria de Educacion la verificacion de
cumplimiento de requisitos de formacién, por tanto, se anexa certificacion emanada por
Gestiobn Humana de dicha dependencia. La experiencia relacionada se evaluara a
quienes manifiesten el interés.
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Se exhorta a TODOS los funcionarios sin excepcion que consideren tener el derecho al
encargo a manifestar el interés.

Mocoa, Putumayo, 26 de febrero de 20286.

. \‘..‘
JAIRO FAVIAN ROSERQ@ A

Secretario de Despadho
Secretaria de Servicios Adpfinistrativos

E Elabord L César Femando Pulido M. Profesional Especializado (g) l Oficina Gestidon Humana I V)’J ]
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