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CONVOCATORIA DE ENCARGO A-2026-06
LA SECRETARIA DE EDUCACION - GOBERNACION DEL PUTUMAYO

I, ESPECIFICACIONES DEL CARGO

En cumplimiento a lo establecido en el Art, 24 de [a Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de fa Ley 1960 de 2019
y lo establecido en Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017, se apertura la convocatona para
proveer por encargo el empleo de carrera administeativa eni Vacangia definitiva de Celador, Codigo 477, Grado 02, dela
Secretaria de Educacidn de la planta de cargos de Goheinagjﬁ def Putumaye ubicada asi:

> Institucién Educativa Rural PUERTC UMBR|%{E{§E&§1ICIPIO de Villagarzon Putumayo.

Lo anterior para que fos funcionarios de ¢ 8 § i% . ideren que cumplen los requisitos establecidos
en el Manuat de Funciones y Competencigslaborg! ?' siite o d te Resolucidn No. 4283 del 26 de septiembre
de 2019, presenten su postulacion de-jferas Igrertar ' g mpleo identificado asi:
o TIFICACION DEL -PL %

Nivel o istencial

Denominacion del e “11Celagdury

Codigo - N 4?71_&},,-'\\

Grado % o 14075 o by

Caracter del &hple ] ;garfera‘ﬂﬁ rﬁ"m:)jé‘twa —

Dependencia \ gistableclmlento Educatwo. :

Asignacion mensualisd 3 -rSH22 041 .

Formacion Académica- > m Bachilter. L

Equmumaw % ;

Adjunto se relaciora "*’ tque, de acuerdo a la
certificacién egltide~porgl Profe L0 abEjo 'de aen p-Hlifane-Q¢ la Secretaria de
Servicios Adrilinistrativos, cotrespo den al grado inme |atamente inférior at empl&s onvacado que cumplen requisitos
en formacion académica y experiencia, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente. Ver Anexos

I MARCC NORMATIVO

Do conformidad af 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 podra efectuar los siguientes movimientos de

personal:

1. Traslado o permuta.

2. Encargo.

3. Reubicacion

4. Ascenso.
- Construyendo Regién con Educacién Carrara 8 Nro. 17-34 Barrio Ciudad Jardin

Teléfonos: 6084295577 — 6084295584 = emall: sducacion@@sedputumayo.gov.co = w#
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{Modificado por ef Art. 2.2.5.4.1 del Decreto 648 da 2017).

Sobre la figura de encargo ef Decreto 618 de 2017 establece;

“ARTICULO 2.2.5.3.1 Provisién de las vacancias definitivas.

{...)

| as vacantes definitivas en emploos de carrera se proveeran en periodo de prueba o en ascenso, con las personas que
hayan sido sefeccionadas mediante el sistema de mérito, de conformidad con fo establecido en Ia Lay 909 de 2004 0 on
fas disposiciones que requlen los sistemas especificos de carrera, segdn coresponda.

Mieniras se surte el proceso de seleccitn, el empleo de carrera vacante de manera definitiva podra proveerse
transitoriamente a través de las figuras del encargo o del nombramiento provisional, en ios términos sefialados en fa Ley
909 de 2004 y en el Decrefo Ley 760 de 2005 o en fas disposiciones que reguien jos sistemas aspecificos de carrera.

ARTICULO 2.2.5.3.3 Provisién de las vacancias femporales.Las vacanfes femporales en empleos de libre
nombramiento y remocion podrén ser provistas medianfe la figura del encargo, of cual deberé recaer en empleados de
fibre nombramiento y remocion o de carrera administrativa, previo cumplimiento de fos requisitos exigidos para ef
desempefio del cargo.

Las vacantes temporales en empleos de carrera, podrén ser provistas mediante nombramiento provisional, cuando no
fusre posible proveerlas mediante encarge con empleados de carrera.

PARAGRAFO. Los encargos o nombramientos que Se realicen en vacancias temporales, $8 efectuarén por el tiempo
que dura fa misma.” o )
e § fe vy '
La convocatoria de eﬁba oy, [ealiza. d uépr&’“o"aa__!gs réuuisitos est:
Competencias Laborales Resolucen 4283 del 16 de septiembre_iﬁml@. 4

EA 87

i },.__

s ;_{,. e et Manual de Funciones y
T AIREE

2 adjunta ficha de las de

funciones a desarrollar (Regalugiin Ie. 4283 /26/09/2019). B Y- ap- Y

. ‘%\Lﬂg}{:{i . fh o 25

%M REQUISITOS DE LA CONJOSATORIA:
Los funcionat oAt 5 3 ‘ t :: Bl empleo én
vacancia defini Pag , o 3412 grid-de-Bdycacion/ Institucion
Educativa Rurg ?:h L3yo sfanrpresentarsy-posiylacion de interés
-1 iudedsno (SAC), eff la ventanilla de

por una sola ¥€Z, eficin.ra Sistar de A i
Atencion al Ciudadano de la Secretaria de Educacion (Oficinas Mocoa) o a través del aplicativo gue aparece en la
pagina web de la Secretaria (link: https:ﬂsacz.gestionsecretariasdeeducacion,gov.cofappﬂLoginf?seFES].

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

1. “Postulacion encargo de Celador, Codigo 477, Grado 02, |. E. R. PUERTC UMBRIA de} Municipio de Villagarzon
Putumayo”

WWWWWVﬂWM%WﬁM%WﬂWAVWW
Construyendo Regioén con Educacién Carrera 8 Nro. 17-34 Barrio Ciudad Jardin

Toléfonos: 6084296577 — 60584295584 = email; ed ucacion@sedputumayo.qov.co = W
www.sedputumayo.gov.co « Mocoa- Putumayo
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* Fechas para radicacion de la comunicacion de interés para participar en la convocatoria para encargo:

Desde: las 8:00 am del 12 de mayo de 2026
Hasta: las 6:00 PM del 14 de mayo de 2028,

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 formacion académica y xperlerf?la
x égor,éilrgo 477, Grado 02;

_;{f‘

a) Formacién Académica para el empleo d
Titulo de Bachiller.

b) Experiencia minima:
Diez {10) meses de experient]

¢) Conocimlentos Béslcos

> Normas de 58
» Manejod
»  Atencién 2
» Disciplina
» C Irso de

Prg isi6n de empleos piiblicos
ferhocion o de periodo” a saber:

Y suoeswamente enel orden que se relac,'lonan cada unc de los items del aludldo cnteno 56 apllcaran en ¢as0 de que
pesista el empate.

a) Evaluacién

La evaluacién 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 apoye de los siguientes funcionarios, a saber;

- Profesionat Especializado / Administrativa SED
Profesionat Universitario / Administracion de Planta SED
) Profesmna! Unlvemltanoﬂ' alento Humano
Construyendo Reglén <on Educacién Garrera 8 Nro. 17-34 Barrio Cludad Jardm
Teléfonos: 8084295577 — 6084295584 = emall: educacion@sedputumayo.gov.co QP’

www.sedputumayo.gov.co » Mocoa- Putumayo
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b} insumos parala Convocatoria Intema:
Manual de Funciones y Competencias laborales (conocimientos esenciales)

Evaluacién de desempefio

Antecedentes disciplinarios

Historia Laboral (se tendra en cuenta la documentacion gue repose en la historia laboral del servidor(a)
al momento de ia apertura de la convoc,iltoria)‘

it
Mocoa, 08 de mayo de 2026. W i f
Ny

vV VY Y

LI
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1
¥ 54

Efabord Profesionl U Talento Hurmarp 33 .
Revisd sional Especiabzatiy Talsnto Hipe N
Rovisd ;

Rewvisd

WWM/WWW@W«%VMWMVﬁVWWN

Construyendo Regién con Educacién Carrera 8 Nro. 17-34 Barrio Cludad Jardin

Teléfonos: 6084296577 - 6084295584 » email: educacion@sedputumayo.gov.co * w’b’
www.sedputumayo.gov.co » Mocoa- Putumayo




VISIGN CUMPLIMIENTO paam PARA ENCARGOS EN VACANCIA TEMPORAL O
TIVA'DE EMPLEOS DE LA 8ECRETARIA DE EﬁUt:ACléN DEPARTAMENTAL
|+ 'GOBERNAGION DEL PUTUMAYO.




REPUBLICA DE COLOMBLA
GOBERNACION DEL PUTUMAYO
Secretaria de Educacion Departamental
Construyendo Regién con Educacion

o PUR GRS -

Al L

»  Compromiso can ta organizacion » Espiritu de Servici
# Aprendizaje continuo » Cofaboracion

» Trabajo en &quipo +» Disciplina

» Adaptacibn al cambio,

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo de Bachiller. Diez {10) mases de experiencia laboral.

\ IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Celador

CODIGC;M | 477

GRADO 02

CARACTER DEL EMPLEQ Carrera administrativa .
'NUMERO DE GARGOS Cento Catorce (114)

DEPENDENCIA Establecimientos Educatives dongde se ubigue el

cargo
JEFE lNM_EDIATO: Quien ejerza la supervision directa

i, PROPGSITO FRINCIFAL

Desartollar actividades de custodia, vigilancia de los bienes inmuebles e inmuebles de! Establecimientos
Educativo y controlar el accese de personas para evitar atentados vy realizar labores de Porteria

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir y entrega del puesto de trabajo.

Realizar controles de acceso, segun lo determinado por el Establecimiento Educative.

Ejercer la custodia de los bienes muebles e inmuebles del Establecimiento Educativo,

Ejercer vigilancia permanente y dar cuenta de la seguridad de las areas e instalaciones de la o
lag sedes asignadas.

Vigilar y controlar el ingreso y salida de personas, vehlculos y objetos de la institucion,

Colaborar con el mantenimienio de l0s bienas, muebles, enseres y equipos de fa Institugion.
Cuidar gue las puerlas y ventanas queden aseguradas al retirarse el personal .
Impedir el accesg a areas restringidas a personal no avtorizado. 4

el

o~ ® o

w

Carrera B Nro. 17-34 - Barrio Cludad Jardin - Mocoa -Pulumaye

Conmutader: 4295285 - 4205724 — Fax: 4205725 - www.putUimayo.gov.co
Paglna 10 de 12
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GOBERNACION DEL PUTUMAYO
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Construyende Region con Educacion m

9. Colaborar en la prevencién y demas medidas que se tomen en refaclon con accidentes o
incendios.

10. Colaborar con la vigilancia de los vehiculos cuando este se encuentre estacionados en &l drea
de! Establecimiento Educativo.

11, Informar opertunamente a las autoridades sobre las situaciones anbmalas que detecte durante el
desarrollo de su actividad.

12. impedir el ingrese de personas extrafias a la entidad, como vendedores ambulantes loteros,
cobradores.

13, Las demas funciones que se l& asignen y correspondan a la naturaieza del empleo.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de Seguridad

Manegjo de armas

Atencion af cliente

Disciplina y prudencia

Cursos de Seguridad y manegjo de armas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultades * Manejo de la informagion
¥ Orientacion al usuari v al ciudadans ¥ Relaciones interpersonales
¥ Compromiso cen la organizacion ¥ Esplrity de Servicio
» Aprendizaje continuo ¥ Colabaoracion
» Trabajo en equipo ¥ Disciplina.
# Adaptacién al cambio
» Respeto por los derechos fundamentales y
libertades de la comunidad, absteniéndosz de
asumir cenductas reservadas a la fuerza
pliblica.
Vi REQUISITOS BE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Diez (10} meses de experiencia laboral.

ARTICULD SEGUNDD, EI Profesional de Talento Humano ¢ guien haga sus veces, entregara a cads
funcionario copia de fas funciones y competencias delerminadas en €l presente manual para ef respactive
emplec en el memento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
fircionas o cuando mediante la adopeidn 0 modificacién del manual se afecten las establecidas para los
GiPiEGS. w08 jeies inimedialos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de estam.-

Garrera & Nro. 17-34 - Barrip Gludad Jardin — Mocoa -Putumayo
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