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SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL 

lbague, 16 de Enero de 2019 

CIRCULAR No. 003 

PARA: RECTORES Y DIRECTOR RURAL DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS 
OFICIALES DEL MUNICIPIO DE IBAGUE. 

DE: SECRETARIA DE EDUCACl6N MUNICIPAL 

ASUNTO: ORIENTACIONES PARA LA SOLICITUD DE LAS HORAS EXTRAS DE DOCENTES, 
DIRECTIVOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS ANO 2019. 

Estimados Directives Docentes: 

Conforme al proceso implementado de las horas extras del personal docente, directive docente
coordinador y administrative, esta Secretaria les solicita radicar a mas tardar el dia lunes 21 de 
Enero de 2018 la siguiente informaci6n para iniciar el proceso del analisis para la autorizaci6n de 
las horas extras ario 2019, esta informaci6n debe quedar radicada en la plataforma del SAC WEB 
de la secretaria de Educaci6n adjuntando lo siguiente: 

1. Copia de la Resoluci6n vigente de aprobaci6n de estudios de educaci6n para adultos y
ciclos complementaries emitida por la Secretaria de Educaci6n.

2. PARA LAS HORAS EXTRAS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES: Diligenciar
el Formato en Excel version 2019, de la solicitud de las horas extras de los
docentes y directivos docentes, donde se relaciona mes a mes el total de las Horas
extras requeridas por necesidad del servicio para cada uno de los conceptos alli
establecidos, presentar por medio de la plataforma del SAC web de la Secretaria
de Educacion, con el usuario de la lnstitucion Educativa, el formato en archivo
Excel yen PDF debidamente escaneado de manera legible y con las firmas de los
funcionarios responsables del proceso.

3. PARA LAS HORAS EXTRAS ADMINIST,RATIVOS: Diligenciar el Formato en Excel
version 2019, de la solicitud de las horas extras de los Administrativos, donde se
relaciona mes a mes el total de las Horas extras requeridas por necesidad del servicio
para cada uno de los conceptos alli establecidos, por cada funcionario se debe realizar
un formate, presentar por medic de la plataforma del SAC web de la Secretaria
de Educacion, con el usuario de la lnstitucion Educativa, el formate en archivo
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