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SEPRETARIA BE EDUCACION MUNICIPAL
GRUPO ADMINISTRATIVO - FINANCIERO

AN CIRCULAR NO 009 0 84

PARA: FUNCIONARIOS QUE PERTENECEN AL NIVEL ASISTENCIAL DE LA
PLANTA DE CARGOS GLOBAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DE IBAGUE Y QUE SON FINANCIADOS CON RECURSOS DEL
SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES, NOMBRADOS EN
PROPIEDAD, E INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA.

DE:

SECRETARIA DE EDUCACION. MUN ICIPAL

ASUNTO:  PUBLICACION LISTADO DE VACANTES DEFINITIVAS PARA
PROVEER ATRAVES DE ENCARGO.

De acuerdo a.lo previsto en la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, mediante el cual
sg expiden normas que regulan el empleo plblico, la carrera administrativa, gerencia
pdblica, de manera particular expresa en el capitulo |V sobre el ingreso y ascenso al
er'lpleo phblico, y en el articulo 24, los proced[mlentos sobre la figura de "Encargo”,
deﬂmendo que “mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de
cdirera administrativa 'y tina vez convocado el respect;vo concurso, los empleados de
cdrrera tendran derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos
pgra su ejercicio, poseen las aptitudes y. habf!fdades para su desempefio, no han sido
sgdneionados a’:sc:pfmanamem‘e en el altime afio y isu Ultima evaluacion del desempefio
se;a sobresaliente. . -

igiJaime_nte estipula que “E! encargo debera recaer en un empleado que se encuentre
désempefiando el emplec inmediatamente inferior' que exista en la Planta de Personal
de la entidad, siempre y cuando relina las condiciones y' requisitos previstos en la
njrma "’ Tenlendo en cuenta la anterior crrcunstancna y ante la existencia de vacantes
definitivas; en diferentes Instituciones Educativas del Municipio ‘de Ibagué, se hace
ng cesario realizar los procedimientos menmonados en esta Ley.

Em cumplimiento de lo Iegalmente dispuesto, se informa & les funcionarios que-
desempenan Cargos que se encuentren en grado salarial inferior al ofertadc con
e mbramiento en PROPIEDAD e inscritos en Carrera Administrativa, que se encuentren
e; grado salarial inferior al ofrecido y que-retinan los requisitos establecidos para estos
c;rgos que a la fecha se encuentran en Vacante defiritiva, los cuales podran ser
regqueridos a través-de ENCARGO. :

Dj acuerdo a ia Resolucion No. 1000 — 0226 del 25 dejullo de 2016 y la Resolucién No.
1(100 0200 del 31 de octubre de 2018, mediante: e! cual se establecio el procedimiento
interno para adelantar los encargos a que haya lugar en la planta de cargos del Municipio
de Ibagué, la Secretaria de Educacion se agcoge a o establecido y publica las siguientes
vé cantes disponibles. para sér provistas mediante énc’argo’:

-QJe de conformidad: con el articule 25 de la Ley 908 de 2004, el nombramiento
provisional procede de manera excepcional y unlcamente cuando no existan servidores.
de carrera que puedan ser encargados. -
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E[p virtud de lo anterior, y dando cumplimiento al artlculo 25 de la Ley 909 de 2004, se
procedera a nombrar en provisionalidad, siemprely cuando no sea posible proveerlo
mediante encarge con servidores publicos de carrera.
éNo. ‘CARGO VACANTE COMIGO GRADOC TiPO DE MNIVEL ILE
| VACANTE
1 AUXILIAR 407 T8 | DEFINITIVA | ASISTENCIAL | EL JARDIN
ADMINISTRATIVO :
2 AUXILIAR 407 10 i DEFINITIVA ASISTENCIAL | SIMON
ADIINISTRATIVO i ‘BOLIVAR
S OPERARIO 487 52 " DEFINITIVA | ASISTENCIAL INEWM
CALIFICADO

A
cantraidas y hacer el registro de las operaciones en [os libros correspondientes.

5 .

i)

Afux_iliar Administrativo, cédigo 407, grado 8

op6sito Principal Del Empleo

ministrar los dineros de la Inistitucion Educativa, efectuar los pagos de las obligaciones

_Funcmnes Especificas

Radlcar clasificar, archivar y distribuir los d:ferentes documentos y correspondencia

produc:lda o recibida en el grupo de trabajo, con el fln de dar un manejo adecuado de

.Iol
2.

5 MISMos
Transeribir a computador, notas, cartas, memorandos oficios, informes, €fc.., de

aduerdo a las instrucciones |mpartidas por su supenor

3,
4.
in
5.

Aplicar el Sistema de Gestion Documental

Aténder al publico.y brindar la-informacion SO|lCltada para dar respuesta a lds
:]Uletudes presentadas.

Colaborar a peticion del Superior inmediato, en el desarrollo de las actividades de'la

oficina

B!
lag
7.
8.

Llevar los libros radicadores en-orden cronoiogico y consecutivo, respecto de todas
5 dlllgenmas que se llevena caboen la dependencla

Responder por los elementos y equipos necesarios para llevar-a cabo sus labores.
Guardar reserva de los documenhtos y datos conﬁdencnales gue por naturaleza del

Cc Qo conoZeca o maneje

0.

Recibir los dineros correspondientes al presupuesto ordinario de |6s servicios

educativos y otros dineros oficiales o particulares, conSIgnados y responder por su
cystodia y mangjo.

‘]( Liquidar y pagar cuentas de cobro, ptanlllas de. personai etc.

11. Llevar al dia los libres reglamentarios. :

'I; Producir el boletin de caja y banco.

13. Las demas funciones asignadas porla autorldad competente, de-acuerdo con el nivel,
la '

naturaleza y el area de desemperio del cargo.

A_iuxiiiar’ Administrativo, codigo 407, grado 10

‘op6sito. Principal Del Empleo
Fganizar la- correspondencia del archivo de la dependenc;a conservarlos y prestar

apoyo a la elaboracién de planes, programas y proyectos. Informar de manera clara y
oportuna los servicios gue se prestan en la institucion.
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Fudnciones Especificas

Radicar, clasificar, archivar y distribuir los dife.‘rerﬁtes"_docum_ent'o_s_ y correspondencia

producida o recibida en el grupo de trabajo, con el fin de.dar un manejo adecuado de
log ‘mismaos.

2.iTranscribir a computador, notas, cartas, memorandos, oficios, informes, etc.., de
aguerdo a las instrucciones impartidas por su superior.

4.

infuietudes presentadas,

5.

3. Aplicar el Sistema de Gestiéon Documental

Atender al pablico y brindar la informacién solicitada para dar respuesta a las

Colaborar a peticion del Supetior inmediato, en eI desarrollo de las actividades de la

.of:cma

6.

Llevar los libros radicadores en orden’ CFOI’!0|OQICD Yy conseculivo, respecio de tedas

B diligencias gque se lleven a caboen la dependenma

7

Atender al publico y brindar la informacién soilcﬁada para dar respuesta a las

inguietudes presentadas.

8.
of
9.

Colahorar a petl(:ion del Superior inmediato, en eI desarrollo de las actividades de'la
cina, .
Lievar los libros radicadores eri orden cronologlco y consecutwo respecto de todas

las. diligencias que se lleven a cabo.en la dependencna

1...-

Resporider por los glementosy equipos necesarios para llevar a cabo-sus labores.
Guardar reserva de los documentos y datos conﬂdenmales que por naturaleza de

cdrgo conozca o maneje.

. Colaborar con el director de la institucion en ia elaboracion de proyectos de

esupuesto de fondos educativos.

. Asistir al personal directivo, docente o de’ orlentacson de los pianteles adscritos, en

lorganizacién, ejecucion y efaboracion de programas de caracter formativo para los
jtudiantes, asi como en la organizacion del segu1m|ent0 académico, de asistencia y
2 comportamiento de los mismos.

.Lasdemas funmones asignadas por la autorldad competente, de acuerdo con elnivel,

inaturaleza y el area de desempefio del cargo.

P ;

aye

O?a;erario‘, codigo 487, grado 02

oposito Principal Del Empleo

Realizar actividades operacionales:dentro de'la Institumon de acuerdo con ta asignacién

e le pueda hacer el rector.

Funciones Esenciales

1. Responderpor el mantenimiento y° conservacmn de ios elementos de trabajo a su
cargo.

2. Informar sobre cualquier novedad ocurrlda en la zona o en los equipos bajo 50
cuidado. :

3. Responderpor-el aseoy cuidado de la zona y areas que le han asignado.

1 4. Informar a su inmediato superior sobre ias anomalias e irregularidades que se

presenten en la zona o ef los equipos bajo su cuidado.
5. Las demas funcicnes asignadas por la autoridad comipetente, de acuerde con el
nivel, [a naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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De= la misma manéra-se publlcara el resultado de Ios seleccionados teniendo en cuenta
elisiguiente cronograma: =

CRONOGRAMA PROCESQ ENCARGO
ETAFAS i MARZO DIAS HABILES

Hecepcion de dacurientos _ 06 1

_ _ : Desde el §7 hasta el 4
‘Hstudio y verificacion de requisitos 11

Hublicacion de resultadas finalas 12, ki
‘presentacion de reclamos: i 13 1
P}OTA Al-cabo del mencionado términe, sin que sé haya praseritado sohmlud alglna de revision y reclamos. del estudio ésté se
chnsiderara definitivo.

MEDIC DE PUBLICACION DELOS RESULTADOS DEL PROCESQO DE ENCARGO [ PAGENA WEB: www.semibague. gov.co

Se publica hoy 06 de marzo de 2020.
: Proyeets: Yosé A. Crlleg. é Revisé: Leonardo,[von
, TéemedOperativ Prodesignal T ‘;pcci_n‘ll\?" AGiry
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