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CONVOCATORIA DE ENCARGO A-2026-025
LA SECRETARIA DE EDUCACION - GOBERNACION DEL PUTUMAYOQ

l ESPECIFICACIONES DEL CARGO

En cumplimiento a lo establecido en el Art, 24 de Ia Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de la Ley
1960 de 2019 y lo establecido en Decreto 1083 de 2015, ARTICULO 2.25.4.2, se apertura la convocatoria
para proveer por encargo dos (2) vacantes del empleo de Auxiliar de Servicios Generales, Cadigo 470, Grado
02, ubicadas, asi: ‘

1. Institucién Educativa Santa Maria Gorretti del Municipio de Mocoa Putumayo- Vacancia definitiva
2. Institucién Educativa Rural Simén Bolivar del Municipio de Mocoa Putumayo- Vacancia temporal.

Lo anterior para que los funcionarios de carrera administrativa que consideren que cumplen los requisitos
establecidos en el Manual de Funciones y Competancias laborales, establecido mediante Resolucién No.
4283 del 26 de septiembre de 2019, presenten su postulacion de interés del encargo para desempeiiar el
siguiente empleo: : LT -

"~ IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel . . | Asistencial
Denominacion del emplad AuXi_Ijar,He'S’eMcios (Generales
Cédigo ] 470 :
Grado o o lo2
Caréacter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Establecimientos Educativos
Asignacion mensual 3.522.941
Formacién Académica ¥ % Fitula-de.Bachjller. S
Experiencia . ¥ @i&z(}é‘pgji@)ciaalarél. ST

Adjunto se relGionan Ioim‘"‘flihcion’aﬁibs"_‘;gi} ‘catrbri administtativa.de-la Goberriacién del Putumayo que, de
acuerdo a la‘csftificaciéh emitida por el ProfesigharEspecializado del Equipo de Trabajo de Talento Humano
de la Secretaria de Servicios Administrativos, corresponden al grado inmediatamente inferior al emplec
convocado, que cumplen requisitos en formacién académica y experiencia, de acuerdo con lo establecido en

la normativa vigente. Ver Anexos
I, MARCO NORMATIVO

De conformidad al Decreto 1083 de 201 5, Capitulo 4. Movimientos De Personal,
Articulo 2.2.5.4.1 Movimientos de personal. A los empleados que se encueniren en servicio aclivo se les
podré efectuar los siguientes movimientos de personal:

1. Traslado o permuta.

2. Encargo.

3. Reubicacion
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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 Provisién de las vacanclas“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 especificos de carrera, segin
~ corresponda.

Mientras se surte el proceso de seleccién, el empleo de carrera vacante de manera definitive podré proveerse
transitoriamente a través de las figuras del encargo o del nombramiento provisional, en fos términas sefialados

_en la Ley 909 de 2004 y en el Decreto Ley 760 de 2005 0 en las disposiciones que regulen los sistemas
. especificos de carrera.

ARTICULO 2.2.5.3.3 Provisi6n de las vacancias temporales. Las vacantes temporales en empleos de libre
nombramiento y remocién podrén ser provistas mediante la figura del encargo, el cual debera recaer en

empleados de libre nombramiento y remocion o de carrera administrativa, previo cumplimiento de los
requisitos exigidos para el desempefic del cargo.

Las vacanies temporales en empleos de carrera, podrén ser provistas mediante nombramiento provisional,
cuando no fuere posible proveerfas 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.” .

’
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La convocaforia de encargo sf&l@eiﬂ o lgs pequi O%miile@dos gn el Manualde Funciones |
¥ Competené’raswi:ab,g\rafg_s Resolu 4283 dgl fe ptie pr\{ g\g 2019,. Se adunta ficha de las de ]
funciones a desarroitar (@Eﬁmﬂﬂﬁﬁ{_%6’203{%019)?““"= T

T

M- - REQUISITOS BELA CONVOCATORIA:

" Los funcionarios de carrera administrativa, quienes consideren cumplir los requisitos para ocupar el empleo i
de Auxiliar de Servicios Generales, Codigo 470, GRADQ 02, deberan presentar su postulacion de interés
por una sola vez, mediante oficio radicado a través del Sistema de Atencién al Ciudadano (SAC), en la 1
ventanilla de Atencién al Ciudadano de la Secretaria de Educacion (Oficinas Mocoa) o a través del aplicativo
que aparece en la pagina web de la Secretaria {link:
https:/isac2.qestionsecretariasdeeducacion.gov.colapp Login/?sec=65).

La comunicacion de postulacién que radiquen las interesados para participar en la convocatoria de encargo,
en el asunto debe referir: 1

ARG T

Construyendo Regién con Educacién Carrera 8 Nro. 17-34 Barrio Ciudad Jardin : &
Telsfonos: 6084295577 — 6084295584 » email: educacion@sedputumayo.gov.co * web'.P' |
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Pagina 3 de 4

CONVOCATORIA

£

SECRETARIA DE EDUCACION
"Canst I xeqidn can educacidn”

Macroproceso o Area: H Talente Humano

Cédigo: NO1.05.F04
Versién: 1.0

Postulacién encargo emploo Auxiliar de Serv. Grales. cédigo 470, grado 02,” I.E. R Simén Bolivar

1. Fechas para radicacién de la comunicacién de interés para participar en la convocatoria para encargo:

Desde: las 8:00 am del 29 de octubre de 2026
Hasta: las 6:00 PM del 03 de noviembre de 2026.

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 seleccién.

2. Requisitos de formacién académica y experiencia:

a) Formacién Académica para el empleo de Auxiliar de Servicios Generales, Cédigo 470, Grado 02.
Titulo de Bachiller.

b) Experiencia minima:
Diez (10) meses de experiencia laboral.” .

NOTA 2: Para validacion de experien’cié-\é.dlo-sé"té"hﬁdr‘é'n” en CUénté;"éguellas certificaciones que cumplan lo
establecido en el ARTICULO 2.2:2.3.8 de/ Decreto 1083 de 2025, a saber:

“ARTICULO 2.2.2.3.8 Certificacion de la experiencia. La experiencia se acreditara mediante la
presentacion de constancias expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones
oficiales o privadas. : ‘

Las certificaciones o 'declaraé?{jhgs de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente informacion:

1. Nombre o razén social de la..éntig‘éd o empresa.
2. Tiempo de servicio. o
3. Relacion de funciones desempefiadas.

Cuando Ia persona aspire a oclipar gn oaxgjoqul : ﬁe;hgejerg{ciof‘:gé sis pfofesién haya prestado sus
servicios en'el mismo periodo & und-o vari i5 fngﬁf; ionges; el lidmpo.de*experiencia se contabilizaré por una
solfa vez, S e M o

L H PR

R T

a
B
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Cuando las e’éﬂiﬁéé&&ﬁeswiliﬁfquen una Jormada aBeralarior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de
experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado porocho (8)” Yo
establecido en el Concepto DAFP 212941 de 2022, con relacion a las certificaciones.

c} Conocimientos Basicos Esenciales

»  Atencion a! Usuario
> Procesos de trabajo orientados en alcanzar |a calidad del servicio
» Manejo de Herramientas de trabajo y elementos de seguridad.
Nota 2: Para el caso de que exista pluralidad de servidores de carrera que cumplan los requisitos se tendran
en cuenta los criterios de desempate establecidos en el Criterio Unificado Emitido por la CNSC para
ARERZRIRIANIRIRIRININIAR — : --M’AVIWM’M\V&QL«
Construyendo Regi6n con Educacién Carrera 8 Nro. 17-34 Barrio Ciudad Jardin
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- “Provisién de empleos publicos mediante encargo y comisién para desempenar empleos de libre
nombramiento y remocién o de periodo” a saber:

. Mayor puntaje en la bltima calificacién definitiva del desempefio laboral. (Evaluacion anual o de periodo)
Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de provision.

Mayor experiencia Laboral de acuerdo a lo exigido en el Manual de Funciones y Competencias laborales i
|
Cntenos de Desempate establecidos por la CNSC, '

e w

'y sucesivamente en el orden que se relacionan cada uno de los items del aludido criterio se aplicaran en ca
“de que pesista el empate.

R - S

b) Evaluaclén

La evaluacion de las hojas de vida de los asplrantes al encargo estard en cabeza de la Profesional
Especializado de Talento Humano de la SEDmn-eI apoyo de los sugmentes funcionarics, a saber: ‘
|

Profesional EspecuahzadoIAdmmlstratlva SED s e } |
Profesional Universitario / Administracion dé"Planta [} SRR ‘
Profesional Universitario/Talento, Huhwano ; i o :

c) Insumos para la Convocatona Interna
¢ Manual de Funcmnes ¥ Competenmas laborales (conocrmlentos esenmales)
» Evaluacién de desempefio ‘ _
o Antecedentes disciplinarips . S
s Historia Labora1 (‘sol‘d qe tendra en cuenta Iaﬂpcumentaclén que repose -@n la historia labora
del serwdor(a) al mdmento dela apertura de la convocatorla) '

" Mocoa, 28 de octubre de 2026 o .

Elabord: Luz Dary Burbano SED/ Talento Humano Profesionai Universitario S

Revis(: Norbey Ivan Villota Solis SED/ Planta Profesional Universitario [ i, -

Reviso: Mary Estella Erazo Vailejo SEDfTalento Humano Profesional Especializado

Reviso Fulvio Alexander Herrera Ofaya SED/ Administrativa Profesional Especializado |
|
!

AR o el e T T Bl e | PRI 1

|
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e O DN S 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 fa
Secretgrla de Educacion —SED- para adelantar evaluacion previa de cumplimiento de
formacién academlca de las historias laborales de los servidores de Carrera Administrativa
de I'a_ Gobernacion del Putumayo de la Planta Global Central; desde Servicios
Administrativos, oficina de Gestién Humana se apoya con la revision 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 subsiguientes, se
relacionan a continuacién:

No | DENOMINACION [°ORise [GRADC | IDENTIRCACION NOMBRES Y APELLIDOS EDUCACIGN | TECN | TECNG | PROF, | ESPEG:

DEL CARGO BASICA

1 |AUXSERV GRLES | 470 01 |[69.015.008 AURA DORIS LOPEZ SCLARTE Bachiller X

2 |AUXAREA SALUD | 412 01 [9.809.062 NEGUIK ENRIQUE ARDILA ANGULO Bachiller X

3 [AUXAREA SALUD | 412 01 [1.123.203.009 |DIANA MARIA GOMEZ GAVIRIA Bachiller X X

4 |AUXAREA SALUD | 412 01 |[41.107.750 MARIA ARELIS ORTIZ ANGULO Bachiller X

5 |AUXAREA SALUD | 412 01 |7.730.996 JONATTAN COLLAZOS ESCARPETA Bachiller X

6 |AUXAREA SALUD | 412 01 |1.085.205.236 -[YENNI ANDREA BRAVO MOLINA ~ Bachiller X X X

7 |AUXAREA SALUD | 412 01 |1.124.862.252  |ANDREA CAROLINA HIDALGO ARCINILGAS Bachiller X X

8 |AUXAREA SALUD | 412 01 [27.091:792 .. |LUZ MARINA GELPUD ROSERO . Bachiller X

g |AUXAREA SALUD | 412 01 '[18.124:238 <. |JOSE ANTONIO MACIAS RUANO ~ |Bachiller

10 |AUXAREA SALUD | 412 01 |89.008,301 7 ~ |[ANA PATRICIA YANDUN LOPEZ : Bachiller X

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

12 |AUXAREA SALUD | 412 01 [1.083.870.808 |DIDIER CLAROS VALENCIANO Bachiller X X

13 |AUXAREA SALUD | 412 01 11.124.855.7687 |CLAUDIA LORENA ILES Bachiller X

14 |AUXAREA SALUD ( 412 01 [18.129,979 EDWINJAIR.GETIAL MUNOZ Bachiller X X

15 |AUXAREA SALUD [ 412 01 [97:447.048 L GILBETH ARTURO ZULETA SUAREZ Bachiller X

16 |AUXAREA SALUD | 412 01 |69.007.378 |LEDY ROSIO CALPA CARRERA Bachiller X

17 |AUXAREA SALUD | 412 01 {1.122.722.831 |ALBEIRO VILLALOBOS NARVAEZ Bachiller X

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

10 [AUXAREA SALUD | 412 | '01. [87.453.944 FRANCO EDGARDQ OVIEDO MORALES' Bachiiler X

20 |AUXADTIVO 407 01 11.086.132.074 |CARLOS EDUARDO QUINTERO BASTIDAS Bachiller X X

21 |AUXADTIVO 407 01 |7183821 BAYRON ORLANDO ROJAS CUESVAS =|Bachiller X X X

22 |AUXADTIVO 407 01_|1.085.286.961  |KAREN ALEXIS CRUZ TCRO Bachiller X

23 |AUXADTIVO 407 01 |69, 038‘210- e GLOR!A ALICIA L'EYTON RAMOS-. T & Bach‘:ller X X
En caso de emstnr alguna novedad con alguno elos premtados func:onanos se actualizara
esta certificacién; hasta tanto la-presente tendré vahdez para todos-los procesos que se
adelanten con posterioridad a esta fecha.
Se firma en Mocoa, a los 13 dias del mes de febrero de 2026.

Profesional Especializado (E stion Humana
RPN PRIRNRNAY RGN

Palacio Departamental Mocoa, Calle 8 N° 7-40, Cédigo Postal: 860001, Conmutador (608) 4201515
www.putumayo.gov.co, contactenos@putumayo.gov.co
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L. PROPOSITO PRINCIPAL

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

de averias 0 mantenimiento corractivo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OGO A LN

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

con modalidad agropecuaria

Limpieza y preparacion de sueles, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Cuidado de animales del Establecimiento Educativo,

Laborales agricolas y pecuarias que le sean asignadas

Apoyo a los proyectos pedagdgicos productivos.

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 JERARQLUICOQ

AN SO W RO RO O

Orientacion a resultados » Manejo de la infarmacion
Orientacién al usuario y al ciudadano # Relaciones interpersonales
Compromisc con la organizacion >

Aprendizaje continuo
Trabajc en equipo
Adaptacion al cambio.

Colaboracidn.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de Bachiller Académico o Técnico. Veinte (20) meses de experiencia laboral.

. IDENTIFICACION

NIVEL

Asistencial

DENCMINACION DEL EMPLEO Auxiliar de Servicics Generales

Carrera 8 Nro. 17-34 - Barrie Ciudad Jardin - Mocoa -Putumayo
Conmutador; 4295286 - 4205724 - Fax: 4205725 - waww.putumayo.gov.co
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GOBERNACION DEL PUTUMAYO
Secretaria de Educacidon Departamental
: f Construyendo Region con Educacion
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CODIGO 470

GRADO 02

CARACTER DE(L EMPLEO Carrera administrativa

NUMERO DE CARGOS Noventa y Tres (93)

DEPENDENCIA Establecimientos Educativos donde se ubigue el
cargo

JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

I PROPOSITO PRINCIPAL

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

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

W

ISl

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

Velar por la conservacion y el buen estado de los elementos y equipas de oficina.

Ordenar o ubicar los instrumentos de trabajo en los lugares sefialados 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 estadc y presentacion la ornamentacion de la Institucion.

Evacuar la basura y desechos gue encuentre en bafos y oficinas. Clasificar la basura
empacando desechos crganicos, papeles y materiales sclidos 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Atencién al Usuario.
Procesos de trabajo orientados en alcanzar fa calidad del servicio.
Manejo de herramientas de trabajo y elementos de seguridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO

~

~

Orientacidn a resultados ~ Manejo de la informacian
Orientacion al usuario y al ciudadano ~ Relaciones interpersonales

Carrera B Nro. 17-34 - Barrio Ciudad Jardin - Mocoa -Putumayo
Conmutador: 4295286 - 4205724 - Fax: 4205725 - www.putumayo.gov.co
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» Compromiso con la crganizacion » Espiritu de Servicic
» Aprendizaje continuo » Colaboracion
> Trabajc en equipo ~ Disciplina
» Adaptacion al cambio.
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
CODIGO 477
GRADO 02
CARACTER DEL EMPLEO Carrera administrativa
NUMERO DE CARGOS Ciento Catorce (114)
DEPENDENCIA Establecimientos Educativos donde se ubique el
cargo
JEFE INMEDIATO! Quien ejerza la supervision directa

1. 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 0
las sedes asignadas.

5. Vigilar y controlar el ingreso y salida de personas, vehiculos y objetos de la institucién.

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,

+

Garrera 8 Nro. 17-34 - Barrio Ciudad Jardin -~ Mocoa -Putumayo
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