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CIRCULAR No. 012 DE 2025 

 
PARA: Funcionarios públicos de carrera administrativa – Gobernación de Nariño 

DE: Subsecretaría de Talento Humano 

 

ASUNTOS:  

1. Actualización de hoja de vida en la plataforma SIGEP  

2. Información de vacantes temporales y definitivas consolidadas para inicio de 

Proceso de Encargo 01-2025. 

 
FECHA: 26 de agosto de 2025 
 
La Subsecretaría de Talento Humano, en aplicación de la Ley 1712 de 2014, “Por medio 
de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información 
Pública Nacional y se dictan otras disposiciones”, como de lo establecido en el artículo 24 
de la Ley 909 de 2004, modificada por el artículo 1º de la Ley 1960 de 2019, y demás 
parámetros normativos aplicables, tiene a bien informar los siguientes lineamientos para 
la actualización de hojas de vida en la plataforma SIGEP del Departamento Administrativo 
de la Función Pública.  

Esta actualización deberá realizarse por todos los funcionarios de carrera administrativa 
de la Gobernación de Nariño, en la plataforma SIGEP del Departamento Administrativo de 
la Función Pública – DAFP, la misma información registrada en SIGEP deberá también 
reposar en la hoja de vida física de la entidad, allegando lo respectivo ante esta 
dependencia o la Oficina de Recursos Humanos de la Secretaría de Educación 
Departamental, toda vez que el corte para el aporte de documentos, será hasta la fecha 
aquí establecida.  

Lo anterior con el propósito de facilitar el análisis de las hojas de vida de los funcionarios 
de carrera administrativa, así como la verificación de los requisitos de estudios y 
experiencia laboral general y relacionada requerida para los empleos vacantes sujetos a 
encargo. 

Al actualizar la información, el funcionario de carrera administrativa deberá tener en 
cuenta los siguientes: 

LINEAMIENTO 1 

La actualización de la información de hoja de vida deberá realizarse en la plataforma 
SIGEP, dispuesta para el efecto por el Departamento Administrativo de la Función 
Pública. 

LINEAMIENTO 2 

Los documentos registrados por los funcionarios de carrera administrativa deberán como 
mínimo contener los siguientes datos:  
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DOCUMENTOS SOPORTES VALIDOS A CARGAR EN FORMATO PDF EN LA 

PLATAFORMA SIGEP 
 

1 
CERTIFICACIONES DE  

ESTUDIOS 
 Acta de Grado o Diploma de 

institución educativa. 

2 
CERTIFICACIONES DE 

EXPERIENCIA CON FUNCIONES 

 Certificaciones expedidas por la 
entidad respectiva que evidencien 
la fecha de inicio y terminación de 
vinculación, funciones 
desarrolladas y cargo ocupado. 
No se aceptan contratos ni actas 
de terminación. 

 

 Si la certificación de experiencia 
no incluye fecha de terminación, 
el documento deberá registrar la 
fecha de expedición, la que se 
tomará como fecha de 
finalización. 

 

   
  NOTA 1: Todos los registros deben tener soporte documental debidamente allegados a 

esta dependencia departamental o la oficina de recursos humanos de pertenecer a la 
Secretaría de Educación, en el plazo fijado en el presente acto. 

 

NOTA 2: Para modificar algún dato registrado en la plataforma SIGEP, debe ingresar a 
la sección correspondiente de la hoja de vida y actualizar la información necesaria. 

Si la opción de modificación está deshabilitada o bloqueada, comuníquese con el 
administrador del SIGEP II en la dependencia respectiva, para que levante la validación 
y así poder realizar los cambios. 

PLAZO PERENTORIO PARA ACTUALIZACIÓN DE LA HOJA DE VIDA: 

 Fecha de inicio: 28 de agosto de 2025 
 Fecha final: 3 de septiembre de 2025 

Una vez concluido este plazo, la Subsecretaría de Talento Humano, junto con la oficina de 
recursos humanos de la SED, procederá a consolidar la información en base de datos, 
misma que se tendrá en cuenta para el análisis de estudio de hojas de vida con fecha de 
corte a 3 de septiembre de 2025. 
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Para cualquier inquietud, favor comunicarse con: 
 

Para funcionarios de carrera administrativa de la Sede central (nivel central):  

 

Funcionario: Carlos Melo Rodríguez - Profesional Universitario 

Correo electrónico: carlosmelo@narino.gov.co 

 

Para funcionarios de carrera administrativa de la Secretaria de Educación 
Departamental:  
 
Funcionario: Luis Ernesto Ocaña - Profesional Universitario 
Correo electrónico: luis.ocana@sednarino.gov.co  
 
2. INFORMACIÓN DE VACANTES TEMPORALES Y DEFINITIVAS CONSOLIDADAS 
PARA INICIO DE PROCESO DE ENCARGO 2025. 
 
La Subsecretaria de Talento Humano, aclara qué, teniendo competencia diferente a la 

delegada al Secretario de Educación Departamental por las resoluciones No. 001 de 7 de 

enero de 2020, 026 del 15 de febrero de 2023 y el Decreto No. 332 de 08 de octubre de 

2024, para la administración de personal docente, directivo docente y administrativo de 

los establecimientos educativos, ha procedido a consolidar las vacantes temporales y 

definitivas de empleos de la planta global correspondientes al personal administrativo de 

la Gobernación de Nariño, reglamentados por los Decretos 1409 de 2011 y Decreto 804 

de 2016, las cuales se relacionan a continuación:  

 

mailto:carlosmelo@narino.gov.co
mailto:luis.ocana@sednarino.gov.co
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No. FICHA 

DE 

EMPLEO 

No. DE 

VACANTE
NIVEL CARGO

CÓDIG

O
GRADO DEPENDENCIA

TIPO DE 

VACANCIA
NOVEDAD

E1 1 ASISTENCIAL Aux Administrativo 407 5 Hojas de vida Definitiva No hay lista de elegibles

E2 2 ASISTENCIAL
Secretaria 

Ejecutiva
425 7 Secretaría de Gobierno Definitiva Ascenso Adriana Cabrera

E3 3 TÉCNICO Técnico Operativo 314 4 Nomina Definitiva Renuncia de Amalia Erazo

E4 4 TÉCNICO Técnico Operativo 314 4 Servicios Informaticos Definitiva
Encargo de Doris Ortiz quien estaba encargada paso 

a Gobernación

E5 5 TÉCNICO Técnico Operativo 314 4 Servicios Informaticos Temporal
Encargo de su titular Alvaro Legarda a P.U.G02 de 

Medios Educativos

E6 6 TÉCNICO Técnico Operativo 314 4 Tesoreria Temporal
Encargo de su titular Daniel Salas a P.U.G02 de 

Planificacion de mejoramiento istitucional

E7 7 TÉCNICO Técnico Operativo 314 6
Direcciòn Administrativa 

de Gestión del Riesgo
Definitiva Ascenso Jorge Enrique Tovar

E8 8
Profesional 

Univesritario
219 2

Atención Poblaciones 

Indigenas
Definitiva

Por que se traslado a la titular a al cargo de 

estrategias de acceso la titular tenuncio

E9 9
Profesional 

Univesritario
219 2

atención a poblaciones 

afrodesendientes
Definitiva

Por Jubilación de la Señora Olga Trejos quien estaba 

encargada

E10 10
Profesional 

Univesritario
219 2 Asuntos Legales Temporal

Encargo de su titular Gerardo Valencia Embus a 

P.U.G04 en Gobernación.

E11 11
Profesional 

Univesritario
219 2 Asuntos Legales Definitiva

Se realizarón los nombramientos se derogaron no 

aceptaron y termino la lista de elegibles

E12 12
Profesional 

Univesritario
219 2 De personal Definitiva Traslado de de la PU a Gestión Escolar formación

E13 13

PROF. 

UNIVERSITAR

IO G4

Profesional 

Univesritario
219 4 Gestión Administrativa Definitiva

Renuncia y jubilación del señor Omar Arteaga quien 

se encontraba encargado

E14 14
Profesional 

Univesritario
219 4

Subsecretaría de Rentas 

2/6
Definitiva OPEC 160630 Lista de elegibles agotada

E15 15
Profesional 

Univesritario
219 4

Subsecretaría de Gestión 

Pública 3/3
Definitiva Pensión de vejez - ALBA LUCY ROSERO

E16 16
Profesional 

Univesritario
219 4

Subsecretaría de Gestión 

Ambiental y Crecimiento 

Verde 1/2

Definitiva Pensión de vejez - ROSA CAÑAL

E17 17
Profesional 

Univesritario
219 4

Subsecretaría de 

Infraestructura y Vías 1-

2/8

Definitiva Pensión de vejez - ALEJANDRO ERAZO

E18 18
Profesional 

Univesritario
219 4

Oficina de Control Interno 

de Gestión
Definitiva

Cumplimiento edad de retiro forzoso - JORGE 

CHAVEZ

E19 19
Profesional 

Univesritario
219 4

Oficina Asesora de 

Jurídica
Temporal Comisión Annie Diaz

E20 20 ASISTENCIAL
Auxiliar 

Administrativo
407 5

Subsecretaría de Calidad 

Educativa
Definitiva Pensión de Vejez de Olga Trejos

E21 21 ASISTENCIAL
Auxiliar 

Administrativo
407 5 Subsecretaria de Rentas Definitiva Pensión de Vejez de Adriana Villota Gonzáles

PROF. 

UNIVERSITAR

IO G2

TOTAL EMPLEOS PARA PROCESO DE ENCARGO 2025

PROFESIONA

L 

UNIVERSITAR

IO G4

 
 
 

CONVENICIÓN  POR COLOR 

  NIVEL CENTRAL 

  
SECRETARÍA DE 
EDUCACIÓN - SED 

 
 
A continuación, se exponen las fichas para cada empleo, distinguidas con el No. de ficha 
de empleo (E1, E2, E3, E4 …), de acuerdo al orden dispuesto en la primera columna de 
la tabla que antecede:  
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E1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO HOJAS DE VIDA C407 G5 - SECRETARÍA DE 
EDUCACIÓN 
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E2. SECRETARIA EJECUTIVA SECRETARÍA DE GOBIERNO C425 G7 – SEDE 
CENTRAL  

 

 
 
 
E3. TÉCNICO OPERATIVO DE NOMINA C314 G4 - SECRETARÍA DE EDUCACIÓN. 
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9 
 

 

E4 y E5. TÉCNICO OPERATIVO C314 G04 SERV.INFORMATICOS - SECRETARÍA DE 
EDUCACIÓN 
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E6. TÉCNICO OPERATIVO TESORERÍA C314 G4 SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
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E7. TÉCNICO OPERATIVO C314 G 6 GESTION RIESGO – SEDE CENTRO 
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E8. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G2 (INDÍGENAS) SECRETARÍA DE 
EDUCACIÓN 
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E9. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219G2 (AFRODESCENDIENTES)- 
SECRETARÍA DE EDUCACION 
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E10 y E11. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G2 ASUNTOS LEGALES 
SECRETARÍA DE EDUCACION 
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E12. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G2 PERSONAL SECRETARÍA DE 
EDUCACION 
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E13. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G2 GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
SECRETARÍA DE EDUCACION 
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E14. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G4 – SUBSECRETARÍA DE RENTAS 2/6 - 
SEDE CENTRAL  
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27 
 

 

E15. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G4 GESTION PUBLICA 3 DE 3 – SEDE 
CENTRAL  
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E16. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G4 SUBSECRETARÍA DE GESTION 
AMBIENTAL Y CRECIMIENTO VERDE 1/2 – SEDE  CENTRAL  
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E17. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G4 SUBSECRETARÍA DE  
INFRAESTRUCTURA 1-2 DE 8 – SEDE CENTRAL  

 

 



30 
 

 

E18. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G4 OFICINA DE CONTROL INTERNO DE 
GESTIÓN – SEDE CENTRAL 
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E19. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G4 OFICINA JURIDICA – SEDE CENTRAL 
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E20. AUXILIAR ADMINISTRATIVA C407 G5 – SUBSECRETARIA DE CALIDAD 
EDUCATIVA – SED 
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E21. AUXILIAR ADMINISTRATIVA C407 G5 – SUBSECRETARIA DE RENTAS – SEDE 
CENTRAL 
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Lo expuesto anteriormente, corresponde a la información obtenida de los manuales de 
funciones Decreto 804 de 2016 nivel central de la entidad y el Decreto 1409 de 2011 de la 
Secretaría de Educación de la Gobernación de Nariño, misma que fue certificada y 
suministrada por la oficina de recursos humanos de la SED y esta dependencia 
Departamental. 
 
 
 

 

 

 

DOLLY JOHANY VARGAS QUIÑONES 

Subsecretaria de Talento Humano 

 
                                                               
Proyectó: Yamile Calderón Delgado. /P.U. STH 
 
 


