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2 1 NOV 2016 

CIRCULAR No. 0 0 0 0 0 4 5 0 

PARA: 	FUNCIONARIOS INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA 

Alcaldía Municipal 

al.V4  
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

Ibagué, 18 de Noviembre de 2016 

DE: 	LEIDY TATIANA AGUILAR RODRIGUEZ 
Secretario de Educación Municipal 

ASUNTO: CONVOCATORIA PARA ENCARGO 

De acuerdo con el Articulo 24 de la Ley 909 de, La Secretaria de Educación Municipal 
de Ibagué convoca a los servidores públicos con derechos de carrera administrativa, 
que estén interesados y consideren cumplan los requisitos y el perfil para desempeñar 
las funciones del empleo en concurso, para que presenten (formato anexo 1) la 
solicitud de encargo y sigan las etapas del proceso a través de los medios de 
comunicación página web www.semibaque.gov.co  y cartelera ubicada en oficina del 
SAC. 

INSTITUCION EDUCATIVA NUEVA ESPERANZA LA PALMA 

No CARGO VACANTE CODIGO GRADO NIVEL SUELDO A 2016 

1 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
407 05 ASISTENCIAL $1.611.755 

REQUISITOS MINIMOS DEL 

CARGO 

Estudios: Bachiller en 
cualquier modalidad. 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL 
EMPLEO 

(Dec.1.1-0617 28 Agosto 2006) 

Responder por la organización 
y el funcionamiento de la 

biblioteca. 

REQUISITOS PARA SER ENCARGADO 

(Art.24 de la Ley 909 de 2004) 

• Ser servidor público de carrera administrativa. 

• No tener sanciones disciplinarias en el último año. 

• Desempeñar el cargo inmediatamente inferior al que se 
pretende proveer. 

• Última evaluación del desempeño laboral, 1° de febrero 
de 2015 al 31 de enero de 2016 en nivel sobresaliente 

• Cumplir con los requisitos mínimos del cargo a proveer. 

• Poseer aptitud y habilidad para el desempeño del cargo 
COMPETENCIAS FUNCIONALES 

(Dec.1.1-0617 28 Agosto 2006) 

1. Ley general de archivo. 
2. Informática Avanzada. 
3. Técnicas de oficina. 
4. Bibliotecología. 

Dirección: Carrera 4 No 9-67 centro 
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Ante la existencia de pluralidad de servidores públicos en condiciones de igualdad de 
requisitos mínimos para aspirar al encargo, se valoran las aptitudes y habilidades  de 
los servidores en función de las competencias funcionales propias del cargo. 

PARÁGRAFO 1: Para realizar el estudio técnico de los candidatos se considerará la 
información que reposa en la oficina de Historias Laborales de la Secretaria de 
Educación Municipal a la fecha que se estipule en la publicación de la convocatoria 
para encargo, sin perjuicio que con la solicitud se puedan adicionar documentos. 

CRONOGRAMA 

1. Divulgación del proceso de encargos y verificación de requisitos. Recepción Formato 
solicitud de encargo y actualización hoja de vida. (5 días Hábiles) 

2. Realización estudio técnico (según número aspirantes) 

3. Publicación del informe de resultados y recepción de reclamaciones (5 días Hábiles). 

4. Atención de posibles reclamaciones (3 días Hábiles) 

Al cabo de los cinco (5) días hábiles sin que se haya presentado solicitud de revisión alguna 
contra la publicación de informe de resultados, éste se considerará definitivo. 

Los interesados que cumplan con el perfil y los requisitos por favor diligenciar el 
Formato de Postulación de Encargos (anexo 1) y presentarlo en la Ventanilla SAC de 
la Secretaria de Educación en las fechas establecidas. 

FECHA INICIO DE CONVOCATORIA 21 DE NOVIEMBRE DE 2016 7:00AM 

FECHA CIERRE DE LA CONVOCATORIA 25 DE NOVIEMBRE DE 2016 5:00PM 

MEDIO DE PÚBLICACION DE LA 
CONVOCATORIA PAGINA WEB www.semibaque.gov.co  y en 

cartelera ventanilla SAC. 

Dirección: Carrera 4 No 9-67 centro 



ANEXO 01 

CONVOCATORIA ENCARGO 

POSTULACION CONVOCATORIA ENCARGO 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 05 

I.E NUEVA ESPERANZA LA PALMA 

Fecha 

Nombres 

Identificado 	(a) 	con 	cédula 	de 	ciudadanía 
número 

Expedida en 	  

Funcionario 	(a) inscrito (a) en carrera administrativa, titular del 
cargo 	  

código 	 grado 	  

Institución Educativa donde labora: 

Resultado última calificación evaluación de desempeño periodo 1° de 
febrero 	de 	2015 	al 	31 	de 	enero 	de 	2016: 

Firma 
Nombres y apellidos 
Cedula 
Teléfono: 


	Page 1
	Page 2
	Page 3

