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REPUBLICA DE COLOMBIA
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SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

#2028 22270,

SORERNA CION

2033

La Gobernacién del Putumayo informa que en cumplimiento a lo establecido en el
Art. 24 de la Ley 909 de 2004, se ha realizado el estudio de las hojas de vida de los
funcionarios de Carrera Administrativa de la Planta de Personal y se evidencia que
los servidores publicos relacionados en el anexo adjunto cumplen los requisitos
establecidos en el Manual de Funciones y Competencias (Decreto No. 0232 del 05
de agosto de 2015) para desempefiar por encargo el empleo en vacancia Definitiva

de:

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo | Profesional Universitario
Caodigo 219

Grado 06

Caracter del empleo

Carrera Administrativa

Area Funcional

Secretaria de Educacion —
Administrativa- Talento
Humano.

Asignacion mensual

$4.471.179

Por lo anterior, los funcionarios que consideren tienen los derechos vy
cumplen los requisitos para ser encargados deberan manifestario en un
periodo de cinco (5) dias habiles siguientes a la publicacién del presente aviso
a los correos institucionales: gestionhumana@putumayo.gov.co

serviciosadminsitrativos@putumayo.gov.co.

Mocoa 06 de abril de 2020.

COBAR BRAVO

OSCAR JAVIER
Segfetario Servicios Administrativos
Ver: Anexos
Elaboré: Jaime Wilder Guerrero Rodriguez Profesional Especializado Oficina Gestién Humana /lﬂﬁ

Palacio Departamental Mocoa

Calle 8 N°. 7 - 40, Cédigo postal: 860001

Conmutador (+ 578) 4201515 - Fax: 4295196 - Pagina web. www putumayo gov.co
contactenos@putumayo.qov.co




wmwcucnbwmna_.agw_b , ..2:5.23
GOBERNACION DEL PUTUMAYO Q‘&ag Yo
“TRECE MUNICIPIOS UN SOLO CORAZON” . /

. : . . 3030 202
jGracias Dios mic por tantas bendiciones! : 222

< L.. 2 4.5 »Wml ﬁ

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINSITRATIVOS

ANEXO CONVOCATORIA PROCESO ENCARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 06 SECRETARIA DE EDUCACION -
ADMINISTRATIVA - TALENTO HUMANO.

CARGO DEL CUAL SE TITULAR FORMACION PROFESIONAL
EXPERIENCIA SITUACION CUMNPLE/NO OBSERVACIONES
No. ﬂwsm\__:whww M CARGO EN | CODIGO | GRADO | PREGRADO | POSTGRADO PROFESIONAL >U§.M%MMW,_._<> CUMPLE
PROPIEDAD
LUZ DARY Especialista
1 BURBANO Auxiliar Contadora en Gestion 14 afios Encargo Profesional Sl experiencia relacionada y
Administrativo 407 02 Publica Universitario especializacion

Dado en Mocoa a los 6 abril de 2020.

OSCAR JAVIER ESCOBAR BRAVO
Secretario Servicios Administrativos

Filaboro: Jaime Wilder Gruerrero Rodrigues; Profesional Especializado | Ofwcina Gestion Humana & &
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Decreto poria cuai se establece el Manual Especifico de Funciones y Competercias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Gobernacion del Putumayo

I IDENTIFICACION

Nivel: . _Pprofesional 4
Denominacién del empleo:  Profesional Universitario

Cédigo: 219 _ i
Grado: s

Caracter del empléo: Carrera Administrativa o :
N° de cargos: Veintiocho (4/28) o .
Dependencia: Donde se ubique el empleo :
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision }

Il AREA FUNCIONAL Secretaria de Educacién- Administrativa- Talento Hume. o,
L »_VF’BOPOSITO PRFNC!PAL7_7‘_”__%“‘ o
Realizar seguimiento. control, verificacion de la informacion de novedades y gestiona
liquidacion oportuna de salarios, prestaciones y de terceros asociados & la noming
personal docente. directivo docente y administrativo dependiente de la Secreta o
Educacion Departamental, para su correcto y oportuno pago

L ____1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _ !
1. Verificar el ingreso de las novedades de personal registradas y reportadas o 1
) modulos de planta. de escalafén y empresas externas (terceros) para lu liguici.
correcta y oportuna de los salarios y prestaciones del personal docente. direot.
docente y personal administrativo del Departamento. |
2. Realizar la liquidacién de la pre-nomina y némina en el Sistema de informacion o
Gestion de Recursos Humanos, con el fin de revisar y corregir las inconsister i
encontradas, para garantizar el pago oportuno de los salarios y prestaciones .
personal.

3. Generar y verificar los reportes para el pago de la némina y cada uno e los nfor
necesarios para formalizarla v oficializarla con el area encargada de presupuesio
que se ejecuten los tramites de pago respectivos.

4. Realizar la oficializacion de los anexos de nomina. de acuerdo con los O
y lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional yodenire oo
| periodicidad determinada.

5. Revisar y verificar de manera periodica en coordinacién con el admunistrador o
| sistema y el administrador de planta, la parametrizacion y diferentes noveriades oo
| se presenien en el aplicativo humano referente a la bonificacion de 7ana IS
i acceso de acuerdo con el acto administrativo que expida la Secretaria oo FTdueo o
+ Departamental para cada vigencia y las diferentes novedades que resuiton

f) Elaborar el cronograma de nomina para aplicacion en cada vigencia aci comn
Y reportar anualmente las cesantias de los docentes, directivos docen ]
administrativos a log respectivos Fondos de Cesantias de acuerdo cor s
procedimientos establecidos,

7. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién e afering
eventuales o de informes periédicos

8. Elaborar los diferentes archivos para la fiquidacion de los incentivos. bonificac: . .-
porcentajes adicionales y demas situaciones Gue reconnce Ministerio do Fouca: .

| Nacional a la planta, cente de acuerdo con los procedimientos establec:dos
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Al F ;puri“ro da Funciones y Compelencias
:eraonal de la Gobernacidn del Potumayo

S pr

i de proceso, segln lo establecido en
‘ indicador y establacer o proponer las acciones respectivas pa
' mayor efi a y efectividad en el proceso.

7 Las demas gie se e asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

] vertivas v correctivas identific cadas. para
de ias n omwwwm es reales o potenciales en los procesos, con |
anbrarla cai;daq del servicio v el mejoramiento continuo
omeriicion de lns indicadors:e

Ia ficha

ra lograr

a V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lﬁg.slauw del Sector Educativo.
“ relacionada con el régimean Praegtacional
5 do de Plangacion y Gestion MiPG
18}
‘ .___SQMPETEM*‘%§,_§O‘if:’QBTA'ﬂQ\‘LA
iieev___. PORNIVEL ,RAROUICO
- ~ Aporte técnico profesional
tlar - 3: nunicacion efectiva
. alusuanio y at ciudadano o~ Gestion de procedimientos
Compreriso con la erganizacion N !.rumentaoon de decisiones
~  Trabajo o0 oguipn 1

- Adaptacion al nambio

Vil REQUISITOS DE F‘ORMACiON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

”"FOR VACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Titulo profesionai en disciplina académica Vemtl iete (27) meses de experiencia

€ Adminisiracion de Empresas. iwroks'ona! relacionada
.mn&ra(,( n Fmanciera. Admimstracién
aduria Publca, Ingenieria de
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