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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DATOS BÁSICOS SERVIDOR PÚBLICO
OBJETIVO

El presente documento orienta sobre la forma cómo se debe registrar la información en cada uno de los conceptos incluidos en el Formato Datos básicos del Servidor público; a efectos de garantizar la calidad, uniformidad, coherencia y veracidad de la información reportada de los funcionarios públicos de la Secretaria de Educación Municipal de Cali.
Formato Datos Básicos del Servidor Público
Una vez descargado el formato del Correo Institucional de la Secretaria de Educación, proceda a diligenciar la siguiente información.
Primer Nombre: Escriba el primer nombre, tal como figura en su documento de identificación.

Segundo Nombre: Escriba el segundo nombre, tal como figura en su documento de identificación.

Otros Nombres: Escriba los otros nombres, tal como figura en su documento de identificación.

Primer Apellido: Escriba el primer apellido, tal como figura en su documento de identificación.
Segundo Apellido: Escriba el segundo apellido, tal como figura en su documento de identificación.
Cédula de Ciudadanía: Escriba el número de Identificación, tal como figura en su documento de identificación.
Fecha de Expedición de la Cédula: Escriba la fecha de expedición, tal como figura en su documento de identificación.

Género: Marque con equis (X), esta casilla, si usted es masculino o femenino.
Nivel: Marque con equis (X), esta casilla, el nivel asignado al funcionario, tal como aparece en su acta de posesión mas reciente.

Denominación del Cargo: Escriba la denominación del cargo, tal como aparece en su acta de posesión más reciente, (Consulte cuadro adjunto).
Código: Escriba el código, tal como aparece en su acta de posesión más reciente, (Consulte cuadro adjunto).
Grado: Escriba el Grado, tal como aparece en su acta de posesión más reciente, (Consulte cuadro adjunto).

Tipo de Vinculación: Marque con equis (X), esta casilla, tal como aparece en su acta de posesión más reciente. 
Dirección de Residencia: Escriba el número de su residencia actual, tal como figura en los recibos públicos de agua y luz.
Teléfono Fijo: Escriba el número del teléfono de su residencia actual, tal como figura en el recibo telefónico.

Celular: Escriba el número del teléfono móvil actual. 
Correo Electrónico: Escriba su correo electrónico actual. 
Nombre de la Institución principal: Escriba el nombre de la Institución donde usted labora, tal como figura en su comprobante de pago.

Dirección: Escriba el número de la dirección de la Institución, tal como figura en los recibos públicos de agua y luz.
Teléfono Fijo: Escriba el número del teléfono de la Institución actual, tal como figura en el recibo telefónico.

Nombre de la Sede: Escriba el nombre de la Institución de la sede donde usted labora. (Si aplica)
Dirección: Escriba el número de la dirección de la sede de la Institución Educativa, tal como figura en los recibos públicos de agua y luz.
Teléfono Fijo: Escriba el número del teléfono de la sede de la Institución Educativa, tal como figura en el recibo telefónico.

Estado Civil: Marque con equis (X), esta casilla, si usted esta Casado, Soltero o en Unión Libre.
Nombre del Cónyuge: Escriba el nombre completo de su cónyuge o compañero permanente, tal como figura en su documento de identificación. (si aplica).

Fecha de Nacimiento: Escriba el número de identificación de su cónyuge o compañero permanente, tal como figura en su documento de identificación.

Número de Hijos: Escriba el total de números de hijos.

Nombre de los Hijos: Escriba el nombre completo de cada uno de sus hijos. 

Documento de Identificación: Escriba el número de identificación,  tal como aparece en el Registro Civil (RC), Tarjeta de Identidad (TI) o Cédula de Ciudadanía. 
Fecha de nacimiento: Escriba la fecha de nacimiento de cada uno de sus hijos, tal como aparece en el Registro Civil (RC), Tarjeta de Identidad (TI) o Cédula de Ciudadanía 
Referencias Familiares: Escriba el nombre de dos familiares que lo puedan ubicar. 

Teléfono Fijo: Escriba el número telefónico actual del familiar. 
Celular: Escriba el número telefónico móvil actual del familiar.
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