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CONVOCATORIA DE ENCARGO A-2025-032
LA SECRETARIA DE EDUCACION - GOBERNACION DEL PUTUMAYO

l. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

En cumplimiento a lo establecido en el Art, 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019
y lo establecido en Decreto 1083 de 2015, ARTICULO 2.2.5.4.2, se apertura la convocatoria para proveer por encargo
una (1) vacante del empleo carrera admlnlstratwa de Amullar da Samcms Generales, Codigo 470, Grado 02, ubicada
asi:
» Institucién Educativa Rural Leénidas Nm:zagaray ‘dei Municipio de Puerto Leguizamo Putumayo -
vacante temporal :‘. \

Lo anterior para que los funcionarios de carrer
en el Manual de Funciones y Competenci
de 2019, presenten su postulacién de ink
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Adjun‘tﬂ se relacidnan los funeionarios -[ 3 arre QM% & o]n -.--zlnfrl'-' utumayo que, de acuerdo a la
certificacion efnitida por elProfesional Espécilizadordel BqUIPO de Trabajo te Talentd Humano t la Secretaria de

Servicios Administrativos, corresponden al grado inmediatamente inferior al empleo convocado, que cumplen requisitos
en formacion académica y experiencia, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente. Ver Anexos

Il. MARCO NORMATIVO

De conformidad al Decreto 1083 de 2015, Capitulo 4. Movimientos De Personal, Articulo 2.2.5.4.1 Movimientos de
personal. A los empleados que se encuentren en servicio activo se les podré efectuar los siguientes movimientos de
personal:

1. Traslado o permuta.
2. Encargo.

3. Reubicacién
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4. Ascenso.

(Modificado por el Art. 2.2.5.4.1 del Decreto 648 de 2017).
Sobre la figura de encargo el Decreto 618 de 2017 establece:
“ARTICULO 2.2,5.3.1 Provision de las vacancias definitivas.

Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveerén en periodo de prueba o en ascenso, con las personas que
hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito, de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en
las disposiciones que regulen los sistemas especfficos de carrera, seguin corresponda.

Mientras se surte el proceso de seleccién, el empleo de camera vacante de manera definitiva podré proveerse
transitoriamente a través de las figuras del encargo o del nombramiento provisional, en los términos sefialados en la Ley
909 de 2004 y en el Decreto Ley 760 de 2005 o en las disposiciones que regulen los sistemas especificos de carrera.

ARTICULO 2.2.5.3.3 Provision de las vacancias temporales. Las vacantes temporales en empleos de libre
nombramiento y remocion podrén ser provistas mediante la figura del encargo, el cual debera recaer en empleados de
libre nombramiento y remocién o de carrera administrativa, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el
desemperio del cargo.

Las vacantes temporales en empleos de carrera, podran ser provistas mediante nombramiento provisional, cuando no
fuere posible proveerlas mediante encargo con empleados de carrera.

PARAGRAFO. Los encargos o nombramientos que se realicen en vacancias temporales, se efectuaran por el tiempo
que dure la misma.”

<A 1 AL
La convocatoria de qﬁcargp-,m d -améﬁilmaulds jsitos establec eVﬁl‘anuaJ de Funciones y
Competencias Laborales Reso 3 del 16 de septiembre de 219 iPag.Q:Q}; detﬁuté‘ﬁcha de las de funciones
a desarrollar (Resolucion. @4233 _ 2019). _A Y,

gjr?\ \REQUISITOS DE LA CONVOC ﬁ}ﬁux L
Terz V&U dereh cumy M
Puerto Asis, P : '. ‘&_‘ 3
Sistema de de Educacion

(Oficinas Mocoa) o a ftravés del apllcalwo que aparene en la pagina web de la Secretaria (link:
https://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.cola in/?sec=65).

La comunicacion de postulacion que radiquen los interesados para participar en la convocatoria de encargo; en el asunto
debe_referir:

a) ‘“Postulacién encargo empleo Auxiliar de Serv. Grales. codigo 470, grado 02," L.E.R.Lednidas Norzagaray del
Municipio de Puerto Leguizamo

1. Fechas para radicacion de la comunicacion de interés para participar en la convocatoria para encargo:
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Desde: las 8:00 am del 16 de octubre de 2025
Hasta: las 6:00 PM del 20 de octubre de 2025,

NOTA 1: Las comunicaciones o postulaciones de interés de encargo que se radiquen fuera del tiempo arriba establecido
NO se tendran en cuenta para el proceso de seleccion.

2. Requisitos de formacién académica y experiencia:

a) Formacién Académica para el empleo de Auxlllar de San'iclos Generales, Cédigo 470, Grado 02:

Titulo de Bachiller. \ {] V4
k?:l\ '~l_'= ?ﬂ
b) Experiencia minima: W\ A /f
Diez (10) meses de experiencia laboral. o 1@;’*’\.& .

A TN\
¢) Conocimientos Bisicos Esenciales ¢ ...,

4 'h&i\ \l\rl‘i i.r;‘\l F!v ',ﬂ' u.-'flt?l\
» Atencion al Usuario 5‘%‘“‘ -r- -!f. }} .' / “
» Procesos de traba]oonenmdus en z *‘*’ & calidad del serviclor™ ~ =
» Manejo de Herramientas de jo y-eleptentos de seguridad. =]
N/ i\}\ S
Nota 2: Para el caso de que existz plan.ic requtmtos se tendran en cuenta los
criterios de desempate estabi '& q “Provision de empleos publicos
mediante encargo n pard des e ‘“ ?Mvodeparfodo a saber:
o > j' -
a. aclierdd [q‘ln exigido en etManual de Funcio -+. npe laborales
b. ' o definitiva del desemperio labaf;JI]Ev acion an e periodo)
¢ en Ia qQue se encuentra el empleo obj ovISIon.
d. 1:;01; NSC,

caso de que

b
P W\“

PARAISO ENCANTADOR

b) Evaluacion

La evaluacion de las hojas de vida de los aspirantes al encargo estara en cabeza de la Profesional Especializado de
Talento Humano de la SED con el apoyo de los siguientes funcionarios, a saber:

Profesional Especializado / Administrativa SED
Profesional Universitario / Administracion de Planta SED
Profesional Universitario/Talento Humano

c) Insumos para la Convocatoria Interna:
» Manual de Funciones y Competencias laborales (conocimientos esenciales)
» Evaluacion de desempefio
ARLRIARCRLCRIRLRLRGRIRIRS - i ims s i i
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» Antecedentes disciplinarios

» Historia Laboral (solo se tendra en cuenta la documentacion que repose en la historia laboral del servidor(a) al
momento de la apertura de la convocatoria).

Mocoa, 14 de octubre de 2025.
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GOBERNACION DEL

+ PUTUMAYO

NIT. 800.084.164-4

"

REVISION CUMPLIMIENTO PERFIL PARA ENCARGOS EN VACANCIA TEMPORAL O
DEFINITIVA DE EMPLEOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
GOBERNACION DEL PUTUMAYO

En atencion a los procesos de encargo que adelanta la Oficina de Talento Humano de la
Secretaria de Educacion —SED- para adelantar evaluacion previa de cumplimiento de
formacion académica de las historias laborales de los servidores de Carrera Administrativa
de la Gobernaciéon del Putumayo de la Planta Global Central, desde Servicios
Administrativos, oficina de Gestién Humana se apoya con la revisién previa de los empleos
de carrera administrativa que pertenecen a los niveles inferiores, para proveer todos
aquellos empleos del nivel ASISTENCIAL, GRADO 02:

Una vez verificadas las historias laborales de los empleos inferior y subsi_uientes, se
relacionan a continuacion:

No | DENOMINACION Co0iG0, |GRADD | IDENTIACACION NOMBRES ¥ APELLIDOS EDUGAGHIN | TECH | TuGNG | PROF. | ESPEC.
DEL CARGO BABICA

1 |AUXSERV GRLES | 470 01 |60.015.009 AURA DORIS LOPEZ SCULARTE Bachiller X

2 |AUXAREA SALUD | 412 01 |9.809.062 NEGUIK. ENRIGUE ARDILA ANGULD B Bachiller X

3 |AUXAREA SALUD | 412 01 [1.123.203,009 . |DIANA MARIA GOMEZ GAVIRLA Bachiller X A

4 J|AUXAREA SALUD | 412 01 [41.107.750 MARIA ARELIS ORTIZ ANGULD Bachiller x|

5 |AUXAREA SALUD | 412 01 [7.730.998 JONATTAN COLLAZOS ESCARPETA Bachilier x

& |AUXAREA SALUD | 411 01. [1,085.305,236 |YENN ANDREA BRAVO MOLINA Bachiller X X X

7 [AUXAREA SALUD | 412 01 |[1.124 862 252 |ANDREA CAROLINA HIDALGO ARCINEGAS  |Bachiller X X

g |AUMAREA SALUD | 412 01 |27.081.7682 LUZ MARINA GELPUD ROSERD Bachiller X S
g |ALAREA SALUD | 412 01 |18.124238 JOSE ANTONIO MACIAS RUANO Bachiller

10 |ALXAREA SALUD'| 412 01 |85.008.301 ANAPATRICIA YANDUN LOPEZ - |Bachiller X ==

11 |AUXAREA SALUD | 412 01 |18.128.962 CARLOS GUSTAVO CABRERA LEDESMA Bachiller X

12 |ALCAREA SALUD | 412 01 |1.083.870.900 |DIDIER CLAROS VALENCIANO Bachiller % X

T AL AREA SALUD | 412 o1 [1.124:855,787 |CLAUDIA LORENA ILES Bachilier X

14 |ALRCAREA SALUD | 412 01" |18.126.8789 EDOWIN JAIR GETIAL MUNOZ Bachiller A X

15 |AUXAREA SALUD | 412 01 |G7.447 048 GILBETH ARTURD ZULETA SUAREZ Bgehiller X AR
16 |ALXAREA SALUD | 412 01 |68.007.37% LEDY ROSIO CALPA CARRERA, Bachiller A

17 [AUXAREA SALUD | #12 01 (1122722831 |ALBEIRO VILLALOBOS NARVAEZ Bachiller A 5

18 [AUXAREA SALUD | 412 01 |18.130.462 CRISTIAN MARCELL ALVARADO RODRIGUEZ |Bachiller X x

15 |ALX AREA SALUD 412 01 _jBT 453 844 FRANCO EDGARDD OVIEDO MORALES Bachiler x
20 [AUXADTIVO 407 01 - |1.086,132.074 |GARLOS EDUARDO QUINTERQ BASTIDAS Bachiller X X
21 |AUX ADTIVO 407 01 “|71e3az BAYRON ORLANDO ROJAS CUESVAS Bachilier X X X
22 |AUXADTIVO 407 01 |1.086:2868.9681 [KAREN ALENS CRUZ TORO Bachillar X
25 |AUXADTIVO 407 01 |68.008:210 (GLORIA ALICIA LEYTON RAMODS Bachiller X "X

En caso de existir alguna novedad con alguno de los precitados funcionarios, sg actualizara
esta certificacion; hasta tanto-la-presente tendra validez para todos los prec™sos que se
adelanten con posterioridad a esta fecha.

Se firma en Mocoa, a los 08 dias del imes de septiembre de 2025.

rofesional Especializado (E) Ge€stion Humana

NIRRT AR
clo Departamental Mocoa, Calle 8 N° 7-40, Cédigo Postal: 860001, Conmutador (608) 4201515
putumayo.gov.co, contactenos@putumayo.gov.co
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Secretaria de Educacién Departamental g
Zi -,
Construyendo Regién con Educacion m

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades para el mantenimiento a nivel preventivo, para la solucién de los problemas técnicos

de averias o mantenimiento correctivo,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecucion de labares de mantenimiento de granjas integrales de los establecimientos Educatives

1.
con madalidad agropecuaria
2. Limpieza y preparacion de suelos, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato,
3. Cuidado de animales del Establecimiento Educativo,
4. Laborales agricolas y pecuarias que le sean asignadas
5. Apoyo a los proyectos pedagagicos praductivos.
B

Las demas funciones que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Manejo de elementos de Proteccién Personal
Normas técnicas para procesos industriales

» Técnicas agropecuarias

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacian a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio.

YN N W

#» Manejo de la informacion
* Relaciones interpersonales
» Colaboracian,

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Académico o Tecnico.

Veinte (20) meses de experiencia laboral.

IDENTIFICACION

NIVEL

Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO

Auxiliar de Servicios Generales

Carrera 8 Nro. 17-34 - Barrio Ciudad Jardin - Mocoa -Putumayo
Conmutador: 4295286 ~ 4205724 - Fax: 4205725 - www,putumayo gov.co
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REPUBLICA DE COLOMBIA,
GOBERNACION DEL PUTUMAYQ
Secretaria de Educacion Departamental

Construyendo Region con Educacion ‘i""i-,a._.
CODIGO 470
GRADO 02
CARACTER DElL EMPLEO Carrera administrativa
NUMERQ DE CARGOS Noventa y Tres (93)
DEPENDENCIA Establecimientos Educativas donde se ubique el
cargo
JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria, para brindar comodidad a los funcionarios en los sitios
de trabajo del area a la cual esla prestando los servicios, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ol

W~

Mantener permanentemente aseadas y desinfectadas las oficinas, pasillos, bafios, salas,
paredes, puertas, ventanas, patios, mobiliario, equipos, oficinas y zonas verdes, piletas y jardines
del Establecimiento Educativo.

Velar por la conservacion y el buen estade de los elementos y equipos de oficina.

Ordenar o ubicar los instrumentos de trabajo en los lugares sefalados previamente.

Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las reuniones gue se
lleven a cabo en las oficinas de su area de trabajo.

Arreglar y mantener en buen estado y presentacion la ornamentacion de la Institucion.

Evacuar la basura y desechos que encuentre en baros y oficinas. Clasificar la basura
empacando desechos arganicos, papeles y materiales sdlidos en bolsas separadas.

Lavar y/o encerar los pisos de las oficinas y/o de las areas que se le indique.

Las demas funciones gue se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Atencion al Usuario,
Procesos de trabajo orientados en alcanzar la calidad del servicio,
Manejo de herramientas de trabajo y elementos de seguridad, '

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

”~

| -

Orientacidn a resultados ~ Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano | ~ Relaciones interpersonales 4{1;’(

Carrera 8 Nro. 17-34 - Barrio Ciudad Jardin - Mocoa -Putumayo
Conmulador: 4295286 - 4205724 - Fax: 4205725 - www.putumayo.gov.co
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Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

b T B T

» Espiritu de Servicio
» Colaboracion
~ Disciplina

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller.

Diez (10) meses de experiencia laboral.

I IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Celador
CODIG.C-)_M h 477
GRADO 02

CARACTER DEL EMPLEO

Carrera administrativa

~arn

NUMERO DE CARGOS

Ciento Catorce (114)

DEPENDENCIA

Establecimientos Educativos donde se ubique el
CBFQO

JEFE INMEDIATO:

e r T R

Quien ejerza la supervision directa

I PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de custodia, vigilancia de los bienes inmuebles e inmuebles del Establecimientos
Educativo y controlar el acceso de personas para evitar atentados y realizar labores de Porteria.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir y entrega del puesto de trabajo.
2. Realizar controles de acceso, segun lo determinado por el Establecimiento Educativo.
3. Ejercer la custodia de los bienes muebles e inmuebles del Establecimiento Educativo.
4 Ejercer vigilancia permanente y dar cuenta de la seguridad de las areas e instalaciones de la o
las sedes asignadas.
5. Vigilar y controfar el ingreso y salida de personas, vehiculos y objetos de la institucion,
6. Colaborar con el mantenimiento de los bienes, muebles, enseres y equipos de la Institucion.
7. Cuidar que las puertas y ventanas queden aseguradas al retirarse el personal.
8. Impedir el acceso a areas restringidas a personal no autorizado. Tt
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