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CONVOCATORIA DE ENCARGO 2026-02
LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE PUTUMAYO

I ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Se permite informar que en cumplimiento a lo establecido en el Art.24 de la Ley 909 de 2004, y de conformidad al
Manual de Funciones de Planta de la Gobernacion del Putumayo se presenta necesidad para cubrir Vacante Definitiva
en la Secretaria de Educacion Area Administrativa- Administracion de Planta,

Teniendo en cuenta lo anterior se apertura el proceso Convocatoria de Encargo del cargo en Vacante Definitiva del
empleo de Profesional Universitario, Codigo 218, Grado 06, para que los funcionarios de carrera administrativa, que
cumplen con los requisitos establecidos en el Manual de Funciones y Competencias laborales, adoptado mediante
Resolucion No.0232 del 05 de agosto de 2019, modificade por el Decreto No 267 del 02 de septiembre de 2025 (Pag. 6-
7).y reubicado mediante resolucion No 0332 del 27 de enero de 2026, para desempefiar el empleo de:

IDENTiFICACIﬁNDEL EMPLED
Nivel K Pro
Denominacion del empleo L A Profesional Unwersﬂanu &/
Cddigo Yl 219 %
Grado o 06
Caracter del empleo i Carrera Administrativa
Kot Funcind ¥ g?acnﬁaria. de Educacion / Area Administrativa/ — Administracion de
Asignacion mensual | ./ $7.130.788 ;
\ X W [{ Titulo profesional -en dlscrplma academlca del nicleo basico de
M Arestiedt T conocimiento en Educacion; Administracion Publica, Administracion de
Ren - empresas, Administracion financiera, ingenieria industrial, Contaduria
ALY Publica y Derecho, -
Expenenma ¢ _' D¥ -, Ueanﬂsneheﬂ?] meses de expaﬂéncla Prqfasma! Relacr-onada -]

Funcionas 8 deSer /Réﬁafsﬂguﬁ la R&:éhcmn Nn 0332 ﬂel’?‘f de enero de 2026

1. Contritnﬁ' irenla coorﬁinaclon de la Admimstfacibn de Talento Humano en cuanto a la modificacion, legalizacion
y mantenimiento de ia planta de personal docents, directivo docente y administrativo de la SE para garantizar
de manera adecuada y oportuna la asignacion y disponibilidad del personal requerido para la prestacion del
servicio educativo.

2. Determinar los cargos a proveer de la planta de personal docente, directivo docente y administrativo de
acuerdo a las necesidades identificadas.

3. Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccion de personal, concurso docente y COncurso
administrativo para proveer cargos de docentes, directivos docentes y administrativos de la SE con el personal
idoneo y de acuerdo a las normas y politicas vigente.

4. Establecer los criterios necesarios para dar a conocer los procesos y procedimientos, derechos y deberes
frente al cargo del personal nombrado para promaover su buen desempefio.

ARG : AR RCRIRIRIRNIRIRT
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5. Generar la respuesta con calidad y oportunidad & las solicitudes y correspondencia enviadas por los
ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

6. Coordinar y hacer seguimiento al tramite a las novedades del Talento Humano de la planta de personal,
verificar los actos administrativos personal docente y directiva docente adscrito a la SED Putumayo y asegurar
la actualizacion de la informacion en el Sistema Humano en los términos de eficiencia, calidad, oportunidad.

7. Elaboracion del Planes de Asistencia técnica en temas relacionado con el area y hacer seguimiento al
cumplimiento de los mismos.

Adjunto se relacionan los funcionarios que, de acuerdo a fa certificacion expedida del nivel central de Gestion Humana,
Profesional Especializado Cesar Femando Pulido y el Profesional Especializado de Talento Humano de la SED Mary
Estella Erazo, remiten con relacion a la relacion del personal de Planta adscrito a Carrera Administrativa de la
Gobernacion del Putumayo - Nivel Central, que cumplen. requisitos en formacion y experiencia, con lo establecido en la
normativa vigente |

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 Reubicacion

4. Ascenso

(Modificado por el Art._1 del Decreto 648 de 2017).

ARTICULO 2.2.5.3.1 Provision de las vacancias definitivas. Las vacanfes definifivas en empleos de libre
nombramiento y remocion serén provistas mediante nombramiento ordinario 0 mediante encarge, previo cumplimiento
de los requisifos exigidos para el desempefio del cargo.

 as vacantes definitivas en empleos de carrera se proveeran 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 0 en
las disposiciones que regulen los sistemas especificos de carrera, segun corresponda.

Mientras sa surte el proceso de Seleccion, el empleo de carrera vacante de manera definitiva podra 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.

Las vacantes definitivas en empleo de periodo o de eleccién se proveeran siguiendo los procedimientos sefialados en
Ias leyes o decretos que los regulan.

La convocatoria de encargo se realiza conforme al Manual de Funclones y Competencias laborales, adoptado mediante
Resolucion No 0232 del 05 de agosto de 2019, modificado por el Decreto No 267 del 02 de septiembre de 2025 (Pag. 6-7)
y reubicado mediante resolucion No 0332 del 27 de enero de 2026. Se Anexa Copia del Manual de funciones.
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Il REQUISITOS DE LA CONVOCATORIA:

Los funcionarios de carrera administrativa, quienes consideren cumplir los requisitos de Convocatoria de Encargo para
ocupar el empleo en vacante Definitiva de Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 06, Planta de cargos Secretaria de
Educacion Area Administrativa- Administracion de Planta, de acuerdo al Manual de Funciones y Competencias laborales,
adoptado mediante Resolucion No.0232 del 05 de agosto de 2019, modificado por el Decreto No 267 del 02 de septiembre
de 2025 (P4g. 6-7) y reubicado mediante resolucion No 0332 del 27 de enero de 2026, los funcionarios de camera
administrativa, quienes ocupen el empleo en el nivel inmediatamente inferior deben:

1. Presentar por una sola vez su interés mediante oficio radicado a través del Sistema de Atencion al Ciudadano
(SAC), en la ventanilla de Atencién al Ciudadano de la Secretaria de Educacion (Oficinas Mocoa) o a traves del
aplicativo que aparece en la pagina web de la Secretaria (link:
https:/isac2.gestionsecretariasdeeducacion. gov colapp_Login/?sec=65), adjuntando todos los soportes que
desea que consideren necesarios para que se tengzﬂ en cuenta-en la postulacion y que le garanticen puntaje en
la evaluacion.

Solo se tendra en cuenta el nger radicade en eI SAC‘? o8 documentos que adjunte en el mismo.

En ningln caso se.,teudrﬁ en t:uenta un segundo radicado en a! qus pnstule se adjunte o se adicionen
documentos. - _

2. Eloficio de Pnsiulqcibﬁ ﬂgﬁg referir gn ¢l gaum_q del radicado a través dai §AC y Oficio:

a) "POST ULACION EHO&RGO EN VACANCIA DEFINITIVA PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219,
GRADO 08, ﬁ.rea Admlnlshatwa Administracion de Planta”.

Nota: Los radicados cuyo asunto*sea dlfa‘ente a lo establecido en esta caonmcatoﬂaﬂe encargo no se tendran en cuenta
para ser evaluadns N ~32 B I :

B &

3 Fechas d;@g;paemon del Int.érés de{iartﬂ'upar an laffsoﬁvdcatorta

'";*'. | r_'—.. = 5
Desqéﬂs 5:00 AM.del 05 de TTOTE 0T . ~)

Hasta las 6:00 PM del 09 de marzo de 2026.

Las postulaciones que se radiquen a través del SAC antes de las 8:00 am del 03 de marzo de 2026, o despues de
las 8 PM del 05 de marzo de 2026, no se tendran en cuenta en el proceso de evaluacion.

4. Requisitos de formacion académica y experiencia.

a) Formacion Académica:
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Titulo profesional en disciplina académica del nlicleo basico de conacimiento en Educacion; Administracion
Publica, Administracion de empresas, Administracion financiera, ingenieria industrial, Contaduria Publica y
Derecho.

b) Experiencia minima:
Veintisiete (27) meses de experiencia Profesional Relacionada.

¢) Conocimientos Basicos Esenciales:

Normatividad del Sector Educative.

Manejo de Herramientas ofimaticas.

Procesos y subprocesos de inspeccion y vigilancia

Planeacion, seguimiento y evaluacion de planes operativos.
Verificacion de procesos de gestion en los establecimientos educativos
Interpretacion de indicadores y estadisticas

Herramientas ofimaticas

SR A LR =

5, Criterios de desempate:
Los Definidos en el Criterlo Unificado 13032&19 de 2019 COI"[‘]ISIO'I'I Naclona1 del Servicio Civil y que se expresan
en el punto 4 Literal C.

6. Comité Evaluador:

Para la evaluacion de las postulaciones a esta Convocatona de Traslado se askgna al mguuente de Comité Evaluador,
que esta conformado por los s;gunantes funcionarios: L 0

Profesional Especializada-i Talento Humano
Profesional Universitario, Juridico SED.

Mocoa 04 de marzo de 2026 B ) RA | r_ :1

-} i %' f . o

y -"’ﬁ'-, s AOE g L,

1 pr’ ~ > 1.\_‘

DIANA NATAT?‘D%@ ARTEAGA

Secretaria de Educacion Departamental del Putumayo
Decreto No. 068 }pf 28 de febrero de 2025
rf"myectﬁ Daila Eugenia Largo Ordofiez Profesional de Apoyo- Talento Humano | Profesional contratista [
Reviso Mary Estslla Erazo Vallgjo Lidar Talento Humano Profesional Espacializado )2

' Reviso Jhair Lopez Burbano Profesional de apoya - Oficina Juridioa Profesionsl Contratista % ¢
. i : . : =
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REVISION CUMPLIMIENTO PERFIL PARA ENCARGO EN VACANCIA DEFINITIVA DE
UN EMPLEO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

GOBERNACION DEL PUTUMAYO

En atencién a solicitud recibida el 24 de febrero remitida por la secretaria de despacho de
la Secretaria de Educacién -SED- para adelantar evaluacion previa de cumplimiento de
formacién académica de las historias laborales de los servidores de Carrera Administrativa

de la Gobernacion del Putumayo de la Planta Global Central;

desde Servicios

Administrativos, oficina de Gestion Humana se apoya con la revision previa de los empleos
de carrera administrativa que pertenecen a los niveles inferiores, para proveer el empleo:

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel oy Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 219

Grado 06

Caracter del emplec

Carrera Administrativa

Area Funcional

Ingpeccion y Vigilancia (Reubrcado)

Formacién Academica

Administracién - Financiera,

Contaduria Publica y Derecho.

Titulo profesional en disciplina academica en: Educacion;
Administracion - Publica,. Administracion de empresas,
Ingenieria

Industrial, ‘

Experiencia

|"Veintisiete
| relacionada.

(27) mesesitde  experiencia prn!es'ronall

¥

Una vez verificadas las historias’ Iaboraies de Jos empieos inmediatamente infericres y
subsiguientes, se reiaclonan a continuacién: _

TECN

No | DENOMINACION Gon GR NOMBRES Y APELLIDOS TCNG | PROF. | ESPEC. | MAEST
=| DEL CARGO ! : :
1 | FROF UNIVERS | 218 | 03 | DIANAMILENA RAMOS SEMANATE .. X
|2 |PROF UNIVERS |218 ns"'mmm B x| X X
3 | FROF UNIVERS -] 219 103 'MAF:M HELENA MESIAS VILLOTA & x x
4 [PROF UNIVERS | 219 |03 | LEONARDO CORZO SALAS > X %
5 [BROF UNIVERE | 219 |03 [JOHNY GIOVANNY NARVAEZ MERA X
§ |PROE UNNVERS | 218 |03 | JAINE WILDER GUERRERD RODRIGUEZ ~ % X
7 [PROF UNIVERS | 219 |03 |AYLEN MARCELA REVELC MENESES I X X T
8 |PROF UNIVERS |218 |03 |MILLER SILVA BERMUDEZ ~ % %
O [PROF UNIVERS |[219 |03 |JOSE DARID OSSA SAMBONI - X X T |
10 | PROF UNIVERS | 219 | 03 | MARIA AMALF| CORDODA HERNANDEZ X X
11 | PROF UNIVERS [ 218 |03 | YOLANDA ROSERD ADARME x
| 12 | PROF UNIVERS [219 |03 | CARLOS HERNANDO GATUCHE HOYOS x‘m X
{ 13 [PROF UNIVERS | 210 |02 | NAZLY DEBRAYS ROSERC GARCIA % x
74 |PROF UNIVERS | 219 |02 | LEYDI GRACIELA BURBANG SANTAGRUZ % X
AAERERIPINIRIRI RN PRI
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DENOMINACION
DEL CARGO

coD

GR

NOMBRES Y APELLIDOS

TECN [ TCNG | PROF. | ESPEC.

| 15

FROF UNIVERS

219

02

| ELIAN ALEJANDRA GRANDA CRTEGA

16

PROF UNIVERS

218

0z

ANGIE MARIANA BETANCCTURT RAMOS

| PROF UNIVERS

| 219

0z

NORBERTO EVELIO CARDENAS BASTIDAS

PROF UNIVERS

218

02
1

JOAN MAURICIO RINCON MONTEZUMA

PROF UNIVERS

219

D2

HARQLD FERNEY HERNANDEZ GARRETA

x| X| | X

PROF UNIVERS

219

| 02

HADA MIRLEY ESTUPINAN ORTIZ

in

PROF UNIVERS

219

a2

NORBEY (VAN VILLGTA SOLIS

S — LaED

i
i 22

23|

PRGF UNIVERS

219

JAVIER FELIPE PIRELA EPALZA

"FROF UNVERS

218

|02

LEONARDA YOLANDA VALLEIOD

29

PROF UMIVERS

218

o2

ALEXANDER ROBERTO MELO BURBANG

|28

FROF UNIVERS

218

[ 062

LUZ DARY BURBANO ZAMBRAND

TEC OPERATIV

314

04
|

CGABRIEL EDUARDO REVELQ LOPEZ -

Wi M| ) m| | w|

-

2T
28

TEC OPERATIV

| TEC GPERATIV

314

" 04

LUIS ALBERTO MORA DIAZ

J

314

| 04

SANDRA LORENA LINEIRO MEJIA

29

TECADTVO

367

01

CONSTANZA PIEDAD GUARNIZO QUINTANA

I 30

TEC ADTIVO

387

101

FRANCISCO JULIAN WELD CASTRO

TEC ADTIVC

367

[01

ALIXENIT PORTILLA |BARRA

TEC ADTIVO

J67

01

ALBA LUCY RCDRIGUEZ LEGARDA

TEC ADTIVO

367

, E—
|09

DIEGO LEONARDOD CERON CERCN

TEC ADTIVO

367

Lo

ZULMA ALEIDA CORDOBA CHAVEZ

TEC ADTIVO

M

ANA MARIA BENAVIDES BUREANG

a7
152

SEC EJECUTIVG

05

JORGE Al BEIRO ACOSTA RIASCOS

J SEC EJECUTIVA

05

SHIRLEY ROCIC MENESES RUIZ

36 | SEC EJECUTIVA

05

ELVA MARINA ROSERC ORDCNEZ

1.39

40

SEC EJECUTIVA

as

| ANA PATRICIA CORDOBA LOPEZ

SECRETARIA

1 04

NOHORA DEL CARMEN GUERRERC ROSERG , 1

Y

AUX ADTIVO

' 04

LUCY MARLENY ORTEGA GUEVARA

42

AUX ADTIVO

rUd

MARTHA CECILIA LEYTON RAMOS

43

AUX ADTIVO

407

101

| CARLOS EDUARDO QUINTERO BASTIDAS

44

| DE LA SALUD

AUXILIAR  AREA,

412

|U1

GLORIA ALICIA LEYTON RAMOS

Se firma en Mocoa, a los 26 dias del mes de febrero de 2026.

Profesional Especializadg

]

ARIRAIARAIRINLNINAS
Palacio Departamental Mocoa, Calle 8 N® 7-40, Cddigo Postal: 86000, Conmutador (608) 4201515
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REVISION CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA ENCARGO DEL EMPLEO DE
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 06 SECRETARIA DE EDUCACION,
PLANTA GLOBAL DE LA GOBERNACION DEL PUTUMAYO

servidores de carrera administrativa de la Secretaria de educacion del Nivel Técnico Operativo y Asistencial,
en cuanto a la formacién académica de las historias laborales de los funcionarios de carrera administrativa, de
la Secretaria de Educacién del Putumayo, desde la Secretaria de Educacion del Putumayo, Oficina de Talento
Humano, Area Administrativa SED, se apoya con la revision previa de los empleados de carrera administrativa
que pertenecen al nivel inmediatamente anterior, para proveer por Encargo, el empleo:

|
Con el propésito de adelantar la de evaluacion previo cumplimiento de la revision de las hojas de vida de los

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 06
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
Area Funcional Secretaria de Educacion / Area Administrativa |
Administracion de Planta (Reubicado) =
FORMACION ACADEMICA EXPERENCIA
Titulo de formacién técnica en disciplina académica del ~3
nicleo basico del conocimiento en: Veintisiete (27) meses de experiencia relaciona
Administracion Piblica, Administracion de Empresas, da.
Administracién Financiera; Ingenieria Industrial,
Contaduria Publica, y Derecho.

Una vez verificados los expedientes de las historias laborales y el Aplicative Humano, por parte de la Profesional
Especializada de la SED, de los funcionarios que se ostentan, el empleo de Técnico Operativo, Codigo 407
Grado 06, y Nivel Asistencial, se pudo determinar, que los funcionarios pertenecientes a la Planta Global de la
Secretaria de Educacion del Putumayo, quienes cumplen con el perfil requerido, para ser encargados en el
empleo en mencion del area de Administrativa de la Secretaria de Educacion planta global de la Gobernacion
del Putumayo y son los siguientes:

DR T TR, AR

Construyendo Region con Educacién Carrera 8 Nro. 17-34 Barrio Ciudad Jardin
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No.
NOMBRES Y CARGO DEL CUAL SE
APELLIDOS TITULAR_
Identifica
cion Cargo en | Eédl Grado Tecndlogo/
propiedad | ' go 4 Profesional
; | ORTEGA GONZALEZ JESUS Técnico Sal] 7 Administracion Publica
ORLANDO 5348634 Operativo N [ Municipal
MESIAS BURBANO RUTH Téenico 5| -314-‘ Y :
2 | MAGOLA 30720148 | Opegilivo v LRI I4L/ ) [ rminietracion de Empresas
5 | MELO CASTRO DORA DEL Té@r v 514 N, _' 4 Administracin Publica
CARMEN 41180008 | Operativo N\ /4 0k 7/ o Municipal
5 | TAFUR CELIS CARLOS  Tecnieo 1S - Aﬁj@ dor Financiero, Esp.
HERIBERTO 96360406 |~ Operativo 4 (2% ﬁﬂlaGerencla
i 314 Admin
6 | VILLOTA LEITON ROSA ‘| Técnico
MIRYAM 2?4?2559'*---',?-- Operaliio | 4 . Piiblica
; | PEREZ ROSERO MARIO QI Lo S Mﬂ blica
FERNANDO _ 181288401} | ‘nstrdclor Ty 4 B (YT LY
LR _"‘-\__x._r:;?_.j?.*r ML, ST 2 e § Administrador, de Empresas,
8 | LOPEZ AGREDA JESUS LSS Téenico = ] sp Ale Cq-jro!
ALBERTO 9?!43&:1&1 " _-Operalivo I~ By 4
g | GAVIRIAVELASCO FANNY ~“Técnico i W~ (4
YANET 6900657 |\ "~Opedativo
10 | SOLARTE ORTEGA WILVER ~ 1 “Téenico___|
ALEXANDER ’ 1083812505 pgfemﬂ T,
{4 | ORDONEZ GONZALEZ < VT uxliar
MAURA STELLA 21474474 | Admin 0. A Tl sdd
ANGULOVASQUEZLUZ 7| 7 =f=Alxffar 0 BN T at, THRIBT | ¢
2| vary 1 27355334 | Administralivo *W'Wmﬁmmhi
SANCHEZ SANTACRUZ Auxiliar
13 CLAUDIA XIMENA | 69006051 Administrativo | 407 6 Administracion de empresas
MONCAYQ BERMEOQ LUZ 68005028 Auxiliar , .
| AMARYS Administrativo | 407 | ¢ | Adminisiracion de empresas
15 | VARGAS CASANOVA MARIA 68010266 Auxdliar Administrador Financiero, Esp.
NELLY Administrativo | 407 6 en Alla Gerencia
ARCINIEGAS JUAGIBIOY 68005098 Auxiliar . :
18 | CARMENELISA Administrativo | 407 8 Administracion de empresas
DIAZ ESPINOSA SERGIO 1117506696 Auxiliar
'7 | ANDRES Administrativo | 407 | g | Administracion de empresas
RODRIGUEZ RODRIGUEZ 72157246 Aux.
'8 | GEOVANNY DAVID Adminisirativo | 407 | © Contador Publico
GONZALEZ ORTEGA AURA 69005498 Auxiliar
19| NELLY Administrativo | 407 | 6 Confados Fubi
20 | GETIAL PEREZ CRISTIAN 18130715 Auxiliar e
VICENTE Administrativo | 407 . R
51 | GUERRERO BENAVIDES 18129068 Auxiliar Nkiicion s
JOHN JAIRO Adminlstrativn 407 6 FINTSUREIRL S Smprasas

ARIRERIRIRIRLRDRNRIRDRT v L PRI
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22 | ORDONEZ GUTIERREZ YENI | 69006880 Auxiliar .
LILIANA Administrativo | 407 8 Administracién de empres—a_s_
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POR LA CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y D
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

oy

o

5 Qi NRARNEN R NP N SRNER B I

m_

T TLIGENTIFIGAGION = =

Nivel: ' Profesional .

enominacion del empleo: Profesicnal Universitario
Codigo: 219
Grado: 06
Caracter del empleo; Carrera Administrativa
N° de cargos: Veintiocho (26/28) .
Dependencia: Donde se ubigue el emplec
Cargo del Jefe Inmed)ato: Quien ejerza la supanvision

li. . AREAFUNCIONAL SEcratﬁﬂa de Educacidn- Inspeccin y Vigilancia
T PROPOSITO PRINCIRAL -~

Verificar que |2 prestacion del servicip educativo se éncuentre conforme los parametros legales v técnico
e calidad, cobertura, eficiencia § transparencia, haciendo seg;u,imt"entg_ .
a las condiciones de funcionamiento de las instituciones educativas en sus aspectos académicas,
pdministrativos y financleros, 3.+ S S 20

1. Desarrollar los procesos relacionados,con inspeccién y vigilancia a |a gestién de establecimientos |
educativos de educacién formal y de educacion para el trabsjo"y desamolio humano EDTH, de
conformidad los protocolos del Ministeric de Educacitn y la Secretaria Departamental.

2. EJecutar los procesos relacionados con la legalizacién y |a 'adminisiracién de novedades de Ios
establecimientos adpc_aliyo‘s{de educacion formal con-el pb.jetq_:de' garantizar |a prestacion del
servicio educative. .0 T

3. Ejercer la funcién con fines de control en los establecimientos educatives dentro de la conformacion ||
del equipo de inspeccion y vigilancia, de acuerdo con.la norm lividad vigente

rd. Elaborar 0 ajustar el reglémaqtrirer al a ir ,Sgi n zsf; reghzado al Plan de Desarrollo
Departamental-en_su componen ed:: hJa E{mw o el plan api;lzwo'anual de inspeccidn y

vigilancia, proyectahdg el correspondiente acto adminisitativo para sg

5. Diligenciar [os protocolos dé conformidad.cen la guia-delMinisterio,de’ Educacion elaborando los |

informes de visita a los establecimientos educativos, que le permita a la Secretaria de Educacién |

verificar el correcto funcionamiento del servicio educative |
B. Hacer seguimiento a los compromisos ¢ acciones enmarcados en el plan de mejoramiento resultado |
de |a visita de contrel del establecimiento educativo, de conformidad con los procedimientos yla;
periodicidad establecida. |
7. Verificar los requisitos y elaborar el informe de wvisita de las diferentes novedadas de los |

establecimientos educativos, teniendo en cuenta los parametros técnicos ylegales del Ministerio de

apcién I

Educacién Nacional.

8. Elaborar el plan de wisita con el fin de autorizar la creacién del establecimiento educative de
educacion formal oficiales y privados, asegurando el cumplimiento de parametros técnicos y legales
©. Proyectar los actos administrativos correspondientes para ef otorgamiento de la licencia de

funcionamiento y de las diferentes novedades, de acuerdo con los parametros y lineamientos de la
Secretarla de Educacién

10. Atender les requenimientos de los establecimientos educativos tendientes a la creacidn de usuario y
Palacle Departamantal Mocoa, Calle 8 N® 7-40, Cédigo Postal: 860001, Conmutador (608) 4201515
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NIT. B00.004 184-4
DECRETO No.
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POR LA CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

contrasena en los sistemas de informacion de ETDH, de conformidad con los parametros del
Ministerio de Educacion Nacional.

11. Realizar seguimiento a la informacién que ingresan los establecimientos educativos privadas, para
identificar los regimenes y expedir las correspondientes resoluciones de costos educativos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos del Mimsterio de Educacién Nacional

12. Atender peliciones, quejas y reclamos en relacién con la prestacion del servicio de los
establecimientos educativos oficiales y privades de educacién formal de acuerdo con los
procedimientos establecidos. :

13, Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas identificacas, para eliminar las
causas de las no conformidades reales o potenciales en los procesos, con el fin de garantzar la
calidad de! servicio y el mejoramiento continuo. '

14. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencla y efectividad
en el proceso

15. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

W A ~ V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENPIALES
Normatwidad del sector educativo e
Manejo de herramientas ofiméticas.”
Procesos y subprocesos de igspe:ﬁ:‘u&ﬁ y vigilancia ;
Planeacién, seguimiento y evaluacién de planes operativos .. :
Verficacién de procescs de gestion en los establecimientos educativos” i
Interpretacién de indicadores y estadisticas P
Herramientas ofimaticas . '
4 VL.>- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" TTCOMUNES '~ ... §./%.. ~ PORNIVEL JERARQUICO _

Oner;tacr-édlg resultados J 3 A7 ,-k%brfe_té'cnidﬁ profesional
Orientacién alUgvarjd'y al ciui:!f.!d )nor. U M ?cnmyptcacrg'ﬁ eféctiva
Compromisa,can Ia arganizacion - V150 ENL AN VGestidrtgprocedimientos

i TG e o A

Aprendizaj@esntinio~._ _ _ =T[5, Instrumentacién de dedisiones
Trabajo en equipe

'WVVV’.{_

Adaptacién al cambio

P T R T RN N RN TR T S )

~ F CION'ACADEMIGA -~ * “#00 © "o 2 - EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del niclec Veintisiete (27) meses de experiencia
basico de conocimiento en Educacion; Administracion | profesional relacionada.
Publica, Administracién de empresas, Administracion
Financiera, Ingenieria Industrial, Centaduria Publica y

Derecho l

Vil REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA & -

PARAGRAFO: En el presente decreto UNICAMENTE se adiciona olras disciplinas académicas o

profesiones al cargo de Profesional Universitario codigo 219 grado 06 del Area de Inspeccion y
palacio Departamental Mocoa, Calle B N°® 7-40, Cédigo Postal: 860001, Conmutador (608) 4201515
wWww.putumayo.gov.co, contactenos@putumayo.gov.co Pig 7de8
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DECRETO No.

( p2sSEp 2025 )

POR LA CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

Vigilancia de |la Secretaria de Educacién, no se surte modificacién en el propésito y las funciong
del cargo.

ARTICULO SEGUNDO. - En cumplimiento al principio de publicidad, el presente decreto debera
publicarse en |la Gaceta Departamental,

[

ARTICULO TERCERO: VIGENCIA. - el presente Decreto rige a partir su publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Mocoa a los, U 2 SEP 2035

A
- _*fit-',:- * ’-}'
S FERNANDO PALACIOS Al
Sécretario de Gobierno Departament?st delégatario

{:Confunciongs de Gobemador del Patumayo
i Decreto 265 de 01ide sepher@fﬂ" de29~25

Proyecid Mery Estolla Emzb Vaﬂq?g Profssional E._sgscfabzsda Taignto Humanar SED Pulumayo
_Revisé Alejsndrs Heméndaz - "\ | Profasional Especiakzado de Apoyo SSAD SSAD
Revisd Dians Nataly Calz Arfeaga arie de Educacidn Dapartamental SED Putumayo
Rewisd Irz Netaha Pantoja-  * > measmng-‘ do Mcyu Bespmno | Despacho
Vo Bo Jawe Favian Ho.ﬁm Vafia 5] ano g miisigh frvod SSAD

— 1! £ IR § i r\ﬂr:l'l{ ‘i—:
; L 1 1J {1}‘\.(”1 _ g :__\3'

PaJacIo ananamental Mocoa, Calle 8 N*® ?-40 Cédlgo Postal: asoom Conmutador (608) 4201515

www.putumayo.gov.co, contactencs@putumayo.gov.co Pig. 8deg




II |1J
i

"% GOBERNACION DEL

.. 4 PUTUMAYO

RESOLUCION NUMERO 0332
(27 de enero de 2026)

“POR LA CUAL SE REUBICAN UN EMPLEO DE LA PLANTA GLOBAL DE CARGOS DE LA GOBERNACION
DEL PUTUMAYO, FINANCIADO CON RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES Y SE
ASIGNAN FUNCIONES."

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO,

CONSIDERANDO:

GQue mediante Decreto 068 del 28 de febrero de 2025, se realizd un nombramiento en el cargo de secretaria de
Despacho - Secretaria de Educacion del Deparamento de Putumayo.

Que, segun Dacreto 173 det 30 de mayo del 2024, por medio del cual se realiza una delegacion de funciones en el
Secretario de Educacion Departamental del Putumayo, modificado por el decreto 177 del 04 de junio del 2024,

Cue, el Decreto Ley 785 de 2005, establect lo siguientes: “(..) ARTICULO 3°. Niveles jerirquicos de los
empleos. Segun la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su
tlssempeno, los empleos de las entidades u orgenismos a los cuales se refiere el presente decrelo se clasifican en
os sigurentes niveles ferarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Téchico y Nivel Asistencial

ARTICULO 4°. Naturaleza general de las funciones. A los empleos agrupados en los niveles jerdrquicos de que
rata el articulo enterior, les corresponden las siguientes funciones generales: (...)

4.3 Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda ia ejecucion y aplicacion de los conocimientos
1ropios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y tecnolégica, reconocida por ia ley y que
Segun su compigjidad y competencias exigidas les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y
conirol de areas intemas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionaes.. (...)""

Cue, el Decreto 1083 de 2015, respecto del traslado establece:

"ARTICULO 2.2.5.4.1. Movimientos de personal, A los empleados que se encuentren en servicio activo se les
nodra efectuar los siquientes movimentos de personal’

3, Reubicacion ()

ARTICULO 2.2.5.4.6 Reubicacién. La reubicacion consiste en ef cambio de ubicacion de un empleo, en otra
dependencia de la misma planta global, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo.

L a reubicacion de un empleo debe responder a nacesidades del servicio v se efectuara mediante acto administrativo
froferido por el jefe del organisma nominadar, o por quien este haya delegado, el cual debera ser comunicado al
empleado que fo desempedia.

| Decreto 785 de 2005, articulos: 3 y 4.

Palaclo departamental Mocoa, Calle 8 N° 7-40, Cédigo postal: 860001
Conmutador (+608) 4201515 - Fax: 4295196 - Sitio web: www.putumayo.gov.co
contactenos@putumayo.gov.co
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La reubicacion del empleo podra dar lugar al pago de gastos de desplazamiento y ubicacion cuando haya cambio de
sede en los miIsmos términos senalados para ef lraslado.?

Queé, el empleo de profesional Universitario codige 219 grado 06, de la Planta global de cargos asignada a Inspeccion
y Vigilancia de la Secretaria de Educacion Departamental se encuentra en vacancia definitiva segun Resclucion Ne.
1813 del 02 de mayo de 2025; Por medio def cual se acepla una renuncia a un emples en propiedad penteneciente

3 la planta global de cargos de la Secretaria de Educacién Departamental del Putumayo financiada con recursos del
sistema general de participaciones”

Que, en ¢! Concepto 505841 de 2020 del Departamento Administrativa de la Funcion Piblica, considero respecto de
la raubicacian Lo siguiente: "En ese orden de ideas, fa planta de personal Global consiste en la relacion detallada de
los empieos requeridos para el cumpiimiento de las funclones de una entidad. sin wentificar su ubicacion en fas
unidades o dependencias que hacen parts de la organizacion interna de fa institucion. De esta manera, cuando una
antidad tiene planta global, cada empleo de la entidad pertenece a ella en general y no a cada dependencia en
particular, siendo competencia del jefe del organisma distribuir los cargos y ubicar el personal de acuerdo con las
necesidadas dei servicio. {...) cuando se cuenta con una planta global resulta viable que se reubique a los empleados,
va sea por necesidades del servicio o por solicitud del mismo empleado. {...)

Que. en el ambito de la Gobernacion del Pulumayo, existe la planta de personal global y flexible que facilta
movimiento de personal con miras a garantizar el cumplimiento de los fines del Estado y optimizar iz prestacion del
servicio publico, concordante con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 y Articulo 2.2.5.4.6 del Decreto No, 648
de 2017.

Que, por necesidad del servicio, se hace necesario reubicar el empleo de Profesional Universilario, Cadigo 219,
Grado 08, asignado a Inspeccién y Vigllancia de la Secretaria de Educacion Depariamental, de Ia planta global de
cargos de la Gobernacion del Pulumayo al Area Administrativa y Financiera — Administracion de Planta - de (a Planta
glebal de cargos de la Gobernacion del Putumayo, con las funciones que se detallan a continuacion:

1. Contribuir en la coordinacion de la Adminisiracién de Talento Humano en cuanto a la medificacion, legalizacion
y mantenimiento de la planta de personal docente, directivo docente y administrativo de ‘2 SE para garantizar
de manera adecuada y oportuna la asignacion y disponibilidad del personal requerido para la prestacion del
servicio educativo.

2 Determinar los cargos 2 proveer de 'a planta de personal docente, directivo docente y adminisirativo de acuerdo
4 las necesidades identificadas.

3. Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccion de personal, concurso docente y conaurso
administrativo para proveer cargos de docentes, directivos docentes y administralivos de la SE con e! personal
idéneo y de acuerdo a las normas y politicas vigente.

4. Establecer los criterics necesarios para dar a conocer los procesos y procedimientos, derechos y deteres frente

al cargo del personal nombrado para promover su buen desempeno.

Generar |2 respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por i0s ciudadanos

relacionadas con su area y funciones.

5. Coordinar y hacer seguimiento al ramite a las novedades del Talento Humano de la planta de personal, verificar
ios actos administrativos personal dogente y directivo docente adscrito a la SED Putumayo y asegurar la
aclualizacién de la Informacion en el Sistema Humano en los 1rminos de eficiencia, calidad, oportunidad

&

? jecreto 1083 de 2015, articulos: 2.2.5.4.1., 2.2.5.4.6

ARG % AR

Palacio departamental Mocoa, Calle 8 N’ 7-40, Codigo postal: 860001
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7. Elaboracion del Planes de Asistencia tecnica en temas relacionado con el &rea y hacer seguimiento al
cumplimiento de los mismos.

Que, en menito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERD. - REUBICAR el emoleo de Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 06, asignado 2l area
de Inspeccion y Vigilancia al Area Administrativa y Financiera - Administracion de Planta- perteneciente a la planta
Glebal de cargos de Gobernacion del Pulumayo.

ARTICULO SEGUNDO. - ASIGNAR las funciones al cargo de Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 06,
asignado a area de Inspeccion y Vigilancia al Area Administrativa y Financiera — Administracién de Planla-
verleneciente a la planta Global de cargos de Gobernacion del Putumayo, de acuerdo a la parte consideraliva:

1 Contribuir e~ 'a coordinacion de la Administracion de Talento Humano en cuanto a la modificacian, legalizacion
y mantenimiento de la planta de personal docente, directivo docente y administrativo de la SE para garant zar
de manara adecuada y oportuna la asignacion y disponibilidad del personal requerido para la prestacion del
servicio educativo.

Determinar los cargos a proveer de la planta de personal docente, directivo docente y administrativo de acuerdo
a las necesidades identificadas.

Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccion de personal, concurso docente y concurso
administrativo para proveer cargos de docentes, directivos docentes y administratives de la SE con el persanal
idoneo y de acuerdo a las normas y politicas vigenle.

4. Establecer los criterios necesarios para dar a canocer los procesas y procedimientos, derechos y deberes frente
al cargo del personal nombrado para promover su buen desempefio

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos
relacionadas con su area y funciones.

6. Coordinar y hacer sequimiento al tramite a las novedades del Talento Humano de la planta de personal, verificar
los aclos admmistrativos personal docente y directive docente adscrilo a la SED Putumayo y asegurar la
aclua'izacion de @ informacién en el Sistema Humano en los 18rminos de eficiencia, calidad, oportunidad.
Elaboracicn del Planes de Asistencia técnica en lemas relacionado con el area y hacer seguimiento al
cumplimento de los mismos,

(L ]

Lok

L

~d

ARTICULO TERC-ERO. - La presente resolucion rige a pariir de la fecha de expedicion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Mocoa. a los 27 dias del mes de enero de 2026.

DIANA NATALYCALIZ ARTEAGA
Secretaria de Educacid Departamental del Putumayo
Decreto No. 068 del 28 de febrero de 2025

- Proyecto | Dalila Eugenia Largo Ordanez | Profesionpl de Apoyo- Talento Humano | Profesional cantralista ?_ ]
Reviso Mary Esteita Eraro Vallojo Lider Talbnto Humano Profesional Especiahizedo £
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