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CONVOCATORIA DE ENCARGO 2024-003
LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE PUTUMAYO

6n del Departamento del Putumayo, informa que en cumplimiento a lo establecido en el
l.ey 909 de 2004, y a lo establecido en Decreto 1083 de 2015, ARTICULO 2.2.5.4.2, se
roceso Convocatoria por Encargo en Vacancia Definitiva en el emplec ubicado en el

Municipio de Puerto Asis de Técnico Operativo, Cédigo 314, Grado 04, Planta del Global

{Secretaria

He Educacién/Instituciones Educativas/IE San Francisco de Asis, para que los

funcionarios fle carrera que cumplen con los requisitos establecidos en la (Resolucion 4283 del 23 de
Septiembre (e 2019, Pag 03-04), que establece el Manyal de Funciones y Competencias Laborales de
los funcionarios administrativos de los Establecsmlentos Educativo de las Instituciones Educativas del
Departamentp de Putumayo y en el cual se establecen los requisitos para desempefiar el empleo de
Técnico Opetativo, asi: o
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . ¥ o

Denominacidn dei{ empleo ‘ }{

Cadigo N

Grado ‘

Caracter dellempleo Carrera Admlnlstratlva

Area Funciohal

Planta del Global ISecretana de Educacion/instituciones
Educativas/|IE San Franclsco de Asis

Asignacién mensual $3.772.103,00
T Titulo de Formacion tecnolog[ca en disciplina académica
Formacién Académica - . .- | del ntcleo basico del conoclmlento en“’ Administracion,
e Ingenieria de Sistemas; Te’]ematlca y-Afines
Experiencla Dieciocho (18) meses de experlencla taboral.

Se verifico i4

Profesional

Departament
funcionarios ¢

Asi mismo,
experiencia 1

historia Iaborai de Ios»‘{ecmcos Administrativos,; Cédf@o 367 Grado 01, por parte de la
Especializado de ‘Gestion Humana / Secretaria de, Serv;mos Administrativos  del
b del Putumayo, quien verlf 160, el cumpltmlento de perﬁ 0 formacu.’m academlca de los
e la Gobernaclén o . . - : 5}

(5 ' Y "
a Profesnonal Especnahzada de ,ecr_etana de Educacuén Departamental verifico la

oral de o certificado por la Profesional Espedializado de Gestién Humana / Secretarfa de

b
Servicios AdTmmstrativos del Departamento del Putumayo y adicionalmente, verifico en el aplicativo

humano vy la
fa Secretaria

que pueden

Con esto se

y

experiencia
orden inmedi

los siguientes

historia laboral, los Auxiliares Administrativos Codigo 407 Grado 06 de la Planta Global de
He Educacion del Putumayo gue cumplen requisitos en formacion acadéemica y experiencia,
varticipar en el presente proceso.

deja constancia de la verificacién del cumplimiento de los requisitos de formacion y
e los funcionarios de Planta Global de la Gobernacién de! Putumayo, en los empleos en
atamente inferior al empleo convocado a encargo, determinando que cumplen los requisitos
s funcionarios asi:

NA’A’/V/VA’A’N/&/

ANGRRANERAXPRIPRAPRIPRIPRD” - S
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No.
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEL CUAL SE TITULAR FORMACION / EXPERIENCIA OBSERVACIONES
LABORAL
Experiencia
Cargo en Cédigo | Grado Tecndlogo/ Laboral
propiedad Profesional
. s 2 afos 2
1 ALIX ENIT PORTILLA IBARRA Tecnico 367 01 Administrador de Meses 14
Administrativo Empresas dias
) Técnico 01 Tecndlogo en 2 afios 2
2 DIEGO LEONARDO CERON CERON S . 367 Administracion Meses 27
Administrativo . . .
Financiera dias
Tecndlogo en 28afios 6
3 EDITH CONCEPCION ROMERO ‘;'_Secretaria 440 04 Administracion meses, 17
e Documental dias
4 MAURA STELLA ORDONEZ o Auxiliar . 407 06 Administracion de 42 afios, 8
GONZALEZ Administrativo empreasas meses
. Auxiltar - Administracion de 30 abos, 9
> LUZ AMARYS MONCAYO BERM EO - Administrativo -7 { 407 o6 empresas meses 9 dias
6 CLAUDIA XIMENA SANCHEZ-_' o Lo Auxiliar ; ,.,407 06 Administracién de 30 afios, 6
SANTACRUZ - . Administrativo  |¥ 57 - empresas dias
5 CARMEN ELISA ARCINLEGAS Auxiliar 06 Administracién de 27 afios, 8
JUAGIBIQY ™~ Administrativo empresas meses 9 dias
SR e Auxiliar Administracion de 28 Afios, 2
3 LUZ MARY ANGULO VASQUEZ | .. L . 06 empresas meses,
e T Administrativo :
S R L ; 23 dias
s ‘ ~ Auxitiar s Administracion 28 afios 2
° MARIA NELL‘( 'VARG_A_% QAS-ANOVA Administrativo 407 06 - Financiera Meses 4 dias
e . B Tecnologia en "
MARIO ANDRES RODRIGUEZ Auxiliar .y e < 13 afios, 6
10 GORDON . -~ - Administrativo 407 |, 08 Administracion de | 00054 4
T - R . empresas
N Auxiliar PR ] Tecnologia en 13 afios, 10
11 MARIBEL CUELLAR QEBALLOS' “oo fme . AdMRENISETALIVO '”Oia_Z, - 06 sistemas meses 9 dias
C e - oL IR ey . . .. o L R Ve o
-JOHN JAIRO GUERRERD ¢ CAdtiar fh f Boe ¥ 1 Administracién de 14 afios 6
12 ““BENAVIDES " i " Administrative © | @907 |7 06 Empresas meses 24
PO PPV AT P IO dias

L
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43 | ANDRES FERNANDO NARVAEZ Auiliar i o6 Administracion de lieaslisif
VELA Administrativo empresas dias
14 NANCY DEL CARMEN TOVAR Auxiliar 407 06 Tecnologia en 12 afios, 3
MUNOZ Administrativo ingenieria de sistemas meses
5 YENI LILIANA ORDONEZ Auxiliar 407 06 Administracién de an:Q:sszg
GUTIERREZ Administrativo empresas dias
Auxiiiar Administracion de 2 afos, 2
16 | CRISTIAN VICENTE GETIAL PEREZ Administrativo 407 06 empresas meses 8 dias
. Tecnologia en o
17 | KELLY VANESSA VALLEIO CHAVES | ,  Auxiliar 407 06 Administrac. 2 anos, 2
~ Administrativo meses 7 dias
PR Documental
,g |  PAULA ELIZABETH PINCHAO Auxiliar 207 o6 it 2 afios, 1
UNIGARRQ “ Administrativo ; meses 8 dias
, empresas
o auxiliar Tecnologia en 2 afios, 1
19 FLOR ALIDALI PEREZ BRAVO | Administrativo , .‘407 06 admm‘lstradon de meses 8 dias
L ST : sistemas
DO R SAC ISR YV | -] SRR Administracién de 2 afios, 25
20 | SERGIO ANDRES D-IAZ'_ESPIN-OSA Administrativo |1 407 06 empresas dias
51 JERSSON FERNANDO LOPEZ Auxiliar ezt 1 s Administracién de #:22:03
GUERRERO’ S Administrative empresas dias
22 CLAUDIA SOFIA JOJOA .o Auxiliar Tecnologia en 1 afios, 6
ESTUPINAN Administrativo sistemas meses 7 dias
s ?.:‘
S . £ R

LIRS
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L ESPECIFICACIONES DEL CARGO

De confonpidad al Decreto 1083 de 2015, Capitulo 4. Movimientos De Personal,
Articulo 2.215.4.1. Movimientos de personal. A los empleados que se encuentren en servicio activo se
les podra efdctuar los siguientes movimientos de personal:

1. Traslado g permuta.

2. Encargo.
3. Reubicacipn
4. Ascenso.
{Modificado por el Art._I del Decreto 648 de 2017).

ARTICULO 2.2.5.3.1 Provisién de las vacancias definitivas. Las vacantes definitivas en empleos de
libre nombragniento y rernocion seran provistas mediante nombramiento ordinario o mediante encargo,
previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del cargo.

Las vacanle$ definitivas en empleos de carrera se proveeran en periodo de prueha o en ascenso, con
las personag que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito, de conformidad con lo
establecido pn la Ley 808 de 2004 o en las disposiciones gue regulen los sistemas especificos de
carrera, segyn corresponda.

Mientras se lsurte el proceso de seleccion, el empleo de carrera vacante de manera definitiva podré
proveerse transiforiamente a través de las figuras def encargo o del nombrarniento provisional, en fos
términos seflalados en la Ley 908 de 2004 y en el Decreto Ley 760 de 2005 o en las disposiciones que
regulen los sistemas especfficos de carrera.

Las vacante$ definitivas en empleo de periodo o de eleccion se proveeran siguiendo los procedimientos
sefialados en las !eyes o decretos que los regulan.

%/
La convocatgria de Encargo se reallza conforme al Manual de Fu‘ ciches C’?npetenc:as Laborales de los
funcionarios| administrativos - de" 13 Establecimientos Educah\"m de jas~ Instituciones Educativas del
Departamento dei?utumayo @esoluceon 4283”63[ 23 de septl i e de 2019 Pag 03,04)) Anexo Copia
del Manual'del Funciones y Competencias Laborales fﬁ? iRy 5. -

a4

|

« o FARSLEEALNIQITOS.DET A CONVOCATORIA ... \w
e Sl REQUISlTos ;DE“I*_A conva\?ﬁom S

S i

rios de carrera admmlstrativa quienes consideren cumplir los requisitos de CONVOCATORIA
DE ENCARGO EN VACANCIA DEFINITIVA, PARA OCUPAR EL EMPLEO DE TECNICO OPERATIVO,
cODIGO 31 , GRADO 04, SECRETARIA DE EDUCACION! INSTITUCIONES EDUCATIVAS / IE SAN
FRANCISC DE ASIS, deben:

1. Presgntar por una sola vez su interés mediante oficio radicado a través del Sistema de Atencion al
Ciudadano (SAC), en la ventanilla de Atencion al Ciudadano de la Secretaria de Educacién
(Oficdinas Mocoa) o a través del aplicativo que aparece en la pagina web de la Secretaria {link:
https:/isac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.cofapp_Login/?sec=65), adjuntandc tfodos
ios soportes que consideren necesarios para que se tengan en cuenta en la postulacién y que le
garapticen puntaje en Ia evaluacion.
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Solo be tendra en cuenta el primer radicado en el SAC y los documentos que adjunte en el mismo.

En njngun caso se tendrd en cuenta un segundo radicado en el que postule, se adjunte o se
adicienen documentos.

2. Elofitio de postulacién por el SAC, debe referir en el asunto:

a) “CONVOCATORIA ENCARGO 2024 003 - SEDITECNICO OPERATIVO”

ota 1: Los radicados cuyo asunto sea dlferente a lo estabiecido en esta convocatoria de
ncargo, no se tendran en cuenta para ser evaluados.

ota 2: El asunto debe referirse como se sohcﬂa en este numeral en el oficio remisorio y en el
cargue de la comumcamon por el SAC '

3. Fechps de radicacién del lnterés de partlmpar 1a ?ﬁﬁv_o;c‘;qtoria:

Desde las 8:00 AM del 22 de- abril de 2024.
Hastp las 6:00 PM del éd'd'é‘ébrn de 2024.
4, lSI'[OS t:le formac:én academlca ¥ expenenma
a) Formamén Académma Espemf ca:
'Aecnologia en \ : e, T
:Admlmstramon Ingenlena de. Slstemas Telematlca y;Af‘ ine§, H e
Cd ¥ A " LS w""’" et
b) Expenenma mlnlma ;;j’i o o
| S LR W S
Enecnocho (1 8) meses de experlenma ‘laboral. g
Notaj Criterios de Desempate
4 Afos de Experiencia Laboral
Evaluacion de Desempefio Laboral
Criterios de Desempate establecidos por la CNSC, en su orden.
5. Comité Evaluador:

Para ia evaljacién de las postulaciones a esta Convocatoria de Encargo se asigna al siguiente de Comité
Evaluador, que esta conformado por los siguientes empleos y sus funcionarios asugnados
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Profesional Universitario f Admi
Profesional
Profesional /
Profesional Universitaric / Area

Maocoa, 18 dg abril de 2024,

nistracion de Planta SED

specializado / Talento Humano SED
specializado / Area Administrativa SED
Juridica SED.

Elaboré Mary Estelfa Erazo Vallejo

Revisé Jhoh Andrés Salazar

Yy

B0 Apoyo Tarldics 7 Tstento Fameno™

.s'--

Revisd Oscpar Alejandro Pedraza

Profesional Universitatio / Admmfsr
de Planta .

Revisd Fulwo Alexander Herrera

Frofe Esp. / Area Administrativa

Revis¢

Marfa Alejandra Hr'd.__a?g_o ':

F/E Apoyo Jurldico / Despacho SED

RPN
C

i NI RNIRNIRRN RIIRARIRY
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DEL PUTUMAYO
Secretaria de Educacitn Departamental .
Construyendo Region con Educacion "ﬂ.“

. IDENTIFICACION

e

NIVEL Técnico

DENOMINACGION DEL EMPLEO Técnico operativo

CODIGO 314

GRADO 04

CARACTER DEL EMPLEO Carrera administrativa

NUMERO DE|CARGOS Dieciséis (16)

DEPENDENQJIA Establecimientos Educativos donde se ubigue el
cargo

JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asist@ncia en los procesos y procedimientos en areas de desempefic técnicas misionaleg,
aplicando la giencia y la tecnologla para presiar soporte técnico e informatico de acuerdo con las
instrucciones fecibidas, en desarrollo de planes y programas de la dependencia,

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia.

2. Apoyar en el diligenciamiento y reporie de la informacion a través de los sistemas de informacion

3. Propofcionar asistencia técnica al superior inmediato y a las demas areas de Ia inslitucion en el
area an gue se desempefia segln el caso,

4. Manejpr sistemas de informacion y software de la institucion, en los casos que se requiera.

5. Mantepher actualizados los registros de caracter académico, técnico, contable, financiero, y de
gestion, verificando la exactitud de los mismos.

8. Aplical con exactitud y oportunidad los respeclivos procesos a las actividades desarrolladas en
su arep de desempefo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Régimen del servidor ptiblico

Sistemrla de Gestidn de la Calidad para la Gestion Pablica.
Manejo v organizacion de archivos.

Modelp Estandar de Control Inlerno

Herrarhientas ofimaticas 1'd

Carrera 8 Nro. 17-34 - Barrio Civdad Jardin - Mocoa -Putumaye

Conmutador: 4295286 - 4205724 ~ Fax; 4205725 - www.putumayo.gov.co
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* Elaboracion y presentacion de informes
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Orientacion a resultados ‘ > Confiabilidad Técnica,
»  Orientacion al usuario y al ciudadano > Disciplina.
» Compromiso con la organizacion ~ Responsabilidad.
= Aprendizaje continuo
» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio.
VI, REQUISITOS DE ESTURIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titvlo de Formacién Tecnologica en disciplina | Dieciocho (18) meses de experiencia faborat
academica del Nucleo Basico de Conocimiento en-
Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.
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