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1. ALCANCE

Con el proposito de vincular, a través de nombramiento provisional, a los mejores
educadores, la Secretaria de Educacion Distrital, ha desarrollado un sistema de informacion
que, en el marco de una modernizacion de la gestion de la SED, para prestar un mejor
servicio a nuestros estudiantes y a la ciudadania, apoya el proceso del cubrimiento
provisional de las vacantes temporales y de las vacantes de proyectos pedagogicos, el cual

es liderado por la Oficina de Personal.

En ese sentido, con el Sistema de Seleccion de Docentes se busca reducir el proceso de
nombramiento del docente, al eliminar tramites como la radicacion en fisico de documentos;
igualmente se busca propender que el proceso de seleccidn de docentes para las vacantes
temporales sea mas oportuno y eficiente, de tal manera que, con este sistema, se identifique
y se seleccione a los aspirantes postulados con los mejores puntajes, con relacion a su

formacién académica y su experiencia profesional.

El Sistema de Selecciéon de Docentes de la SED esta a disposicion de los educadores y
profesionales licenciados y/o no licenciados, segun la Resolucién No. 15683 de 2016 del
Ministerio de Educacién Nacional, con vocacién de docencia y que cumplan los requisitos
requeridos por cada vacante y los demas requisitos establecidos en el proceso del

cubrimiento provisional de vacantes.

Por lo anterior, el presente manual tiene como objeto presentar, las funcionalidades que
brinda el sistema y que desde el rol aspirante se pueden realizar, para aspirar ser

seleccionado en alguna de las vacantes que se publican.

2. AUDIENCIA

Este documento estd dirigido a los aspirantes, que se registran en el aplicativo

Seleccién de Docentes Provisionales, mediante el cual tendrdn un apoyo y claridad .
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del proceso que deben realizar para postularse a una determinada vacante.

Se describe los estados que un aspirante pasa, hasta llegar a ser seleccionado o en

su defecto rechazado, en la postulacion.

3.DESCRIPCION DEL SISTEMA

REGISTRO Y ACCESO

Registro

Para realizar el ingreso al Sistema mediante se debe usar la URL

https://selecciondocentes.educacionbogota.edu.co/ y a continuacién presionar la

opcién Registrarse:

# Inicio I;‘-‘utenu:&:ién Usuarios I

. =] Iniciar sesion Regi

0
w
o
-
o

Inicizr sesidn con una cuentz locs

Usuario(*)

Usuario es requerido

Contrasena(*)

Contrasefi

Contraseriz es requerida

Iniciar sesion ;Ha olvidado la contrasefia?

llustracion 1 Seccion Registro

El sistema lo direcciona a la pagina de registro; diligencie alli, los campos Fecha
de Nacimiento y Correo electrénico; para finalizar de clic sobre el botéon

registrarse, (Ver llustracion 2 Registro nueva cuenta local):
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i& Registrarse para una nueva cuenta local
La Edad Minima Es: 18 Afios

La Edad Maxima Es : 65 Afios

Fecha De Nacimiento (")

05/08/1983 1

Correo electronico (*)

| viviana9edb @gmat.com | 2

llustracion 2 Registro nueva cuenta local

% Registrarse para una nueva cuenta local

La edad minima Es: 18 Afios

La edad maxima Es : 70 Afos

Fecha de nacimiento(*)

Correo electrénico(*)

llustraciéon 3 Guardar datos registro

El sistema muestra en pantalla un mensaje indicando el correo donde se envia el link de
activacion de la cuenta, (Ver llustracion 3 Notificacion correo):
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selecciondocentes.educacionbogota.edu.co dice

Se envio un correo electrénico a la cuenta asociada
" Aceptar

llustracion 4 Notificacion correo

Seguido, ingrese al correo registrado, en su bandeja de entrada se visualizara un
email de bienvenida para activar la cuenta registrada, alli haga clic sobre el link

Activar Cuenta, (Ver llustracion 5 Correo activacion):

BIENVENIDA

Hemos recibido su solicitud de registro. Por favor, haga ciic en el siguiente botdn para aclivar su :uenlam ar Cuents

Si no funciona al hacer clic en el enlace de arriba, copie y pegue |3 siguiente URL en una ventana nueva de su navegador.
hitp./740.70 16 90/TSF Desanolio/Desafoplica/mode! mvoiRegistro/Registio/ConfirmEmail 2userid=viviana2904b%40gmai com&code=ey. JhbGoiQiIUz] 1Nits]
NR5CCIBIkPXVC9 ey 1bmb dWVbmFIZSIBINZ pdminbmESOTADY KBNbWE phCHib2 01 CIdGKIIODZINGE1MCOMGZH TRIMIYIYMRKYY04MGRMYiU4
NzO0ZDcil ClieHAIQIE 10DM30D0 1MDMsimizeyl6inR 1c29mdHdhemUuY281LCIhdWRIOUOdXNvZnRIYXJILmNvin0, gtkyBh7 D1 35 T6-byx3p 1wSMvpy-kBoPirbvSFTHC

llustracioén 5 Correo activacion

NOTA: El usuario tiene un tiempo limite establecido en el sistema para acceder al link
enviado al correo de bienvenida para activacion de la cuenta. En caso de que el tiempo

haya finalizado se deber hacer el registro de nuevo.

Sera re direccionado al formulario de confirmacién de correo electrénico. Diligencie los
campos y haga clic sobre el boton Registrarse, (Ver llustracion 6 Diligenciar Campos

confirmacion):

SRR S A R e v e mei e e el O SR s e e O
00000074
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Confirmar Correo Electronico
Tipo De Documento (*)

Cédu'z de Ciudadania v

No. Documento (*)

1015448391

Contrasena {*)

Confirmar Contrasefia (*}

tnratareese

¥ He leido y acepto los términos y condiciones de uso ()

llustracion 6 Diligenciar Campos

confirmacién

The Software Licensing Experts™

Confirmar Correo Electrénico

Tipo De Documentio (*)

Seieccione L

Tipo De Dotumento debe ser obigatorio

No. Decumento (*)

No. Documanto debe ser chligatoric

Contrasena (%)

Cenirgseda debe ser chiigatoriz

Confirmar Contrasefa (%)

Cenfirmer Contraserias dede ser ob

¥ He leido y acepto los términos y condiciones de uso (%)

llustraciéon 7 Campos vacios

Nota: En caso de olvidar el diligenciamiento de algiin campo se visualizaran mensajes

indicando los campos de informacién que son obligatorios, (Ver llustracién 7 Campos

vacios).

e La contrasefia debe contener al menos una mayuscula, minUscula, niumeros y una

longitud minima de 8 caracteres.

Finalice haciendo clic en el boton Registrarse; en pantalla se genera mensaje de

confirmacion, indicando la activacion de la cuenta, (Ver llustracién 8 Activacion

cuenta):
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Su Cuenta Fue Activada Exitosamente

‘ . Aceptar

llustracion 8 Activacion cuenta

ACCESO

Si ya cuenta con una cuenta Registrada y Activa, Realice el ingreso al sistema con
el usuario y contrasefa, (Ver llustracién 9 Ingreso al sistema) y haga clic en el
botdn Iniciar Sesion:

) hiciarsesion  Regisirarse

. Iniciar ssion con una cuenta locs

Usuariof*)

viviana@204b @gmail.com

Contraseiia(’)

[T 2

3 Iniciar sesion iHa olvidado la contrasefia?

llustracion 9 Ingreso aplicacién

RECUPERAR CONTRASENA
En caso de olvidar la contrasefia debe ingresar a la pagina y dar clic en el boton de
“¢ Ha olvidado la contrasena?”.
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e |

Iniciar sesion con una cuenta local

Usuario(*)

Correo Electrénico

Contrasefia(*)

Contrasefa

Iniciar sesion ;Ha olvidado la contrasena?

T

llustracion 10 Botén de “Ha olvidado la contrasena”

Ingresa el nUmero de documento con el que se registré en el aplicativo

% Recuperar Contrasefia

No. documento(*)

llustracion 11 Ingreso Cedula

Si el usuario ya se encuentra registrado aparecera un aviso indicando el correo que registro

cubrimientovacantes.educacionbogota.edu.co dice

llustracion 12 Aviso de Envio de Correo
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En el buzén de entrada del correo electrénico llegara una notificacion con un link de

acceso para cambiar la contrasefia

:VAMOS A RECUPERAR TU CONTRASENA! E

Hemos recibido su solicitud de recuperacion de cuenta. Por favor, haga clic en el siguiente boton para recuperar su cuenta:
Recuperar Cuenta
Rec perar Cuenta
|
Url Recuperar t

Recuperar Cuenta

Becuperar Cyenta |
si no funciona al hacer clic en el enlace de arriba, copie y pegue la siguiente URL en una ventana nueva de su navegador: {
Becuperar

http://cubrimientovacantes educacionbogota edu.co/model. mvc/RecuperacionContrase%:C3%81a/RecuperarContrasena/ResetPa
ssword?

userid = 1013678727 &code=eyShbDGCiOUIUZITNIlSINRScCI6Ikp XV S.ey) 1bmixdWVibmFZSI6imiyYXihbi5 1cmipbmFAYmMINYWSjb
G91ZC5jbylsimp0aSIBimNkYmMQSNZFhLWQ2ZGYtNDQzMCTINTESLTZKMDM10T MzYTBmZCISImVAcCIBMTUZ20DIZNDCONSwiaXN
2ljoidHVzb2Z0d2FyZS5ibylsimF1ZCI6InR 1c29mdHdhemUuY28ifQ cxEGA TASU3Ck-YONn7hIOLDLTnwo 1rCrelAggnil8iZE

. llustracién 13 Correo de Cambio de Contraseia

Agrega la nueva contrasefa e inicia de nuevo sesién con la contrasefia recuperada

Recuperar Contrasena

Nueva contrasefia(*)

Confirmar contrasefia nueva(*)

llustracion 14 Cambio de Contrasena

R s e A R o e s o 0 e e e R R A o
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REGISTRO DE DATOS PERSONALES

Para el registro y/o actualizacion de sus datos personales, haga clic en el menu
“Informacién Basica”, (Ver llustracion 15):

i |

Informacion Basica

Experiencia Laboral

5 e
o I ' | 4 Actualizar Datos Personales

Datos identificacion

A fi f Conltacto Personal
2 reas afines a su profes;
Pestulaciones £

Tige de documentol’)

Conee el bnae”)

A TIALD gras on
Cétua ee Clcasaris

—~ .

llustracion 15 Menu Informacioén basica

Diligencie los campos marcados con (* asterisco) debido a que estos son obligatorios, (Ver
llustracion 16 Actualizar Datos):
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%8¢ Actualizar Datos Personales

Datos Identificacion Contacto Personal
Tipe De Documento (%) Correo electrénico (*)
viviana9904b @ gmail.com

Cédula de Ciudadania »

Direccién (%)
No. Documento (*)
CARRERA 87 B 128 D 20

1015248301
Teléfono (7)
Nombres ()
3214347081
VIVIANA
Teléfono 2

Primer Apellido (%)
BUITRAGO

Teléfono mévil (%)
Segundo Apellido

3zi4sa98
BENAVIDES
Si usted presenta alguna discapacidad, por favor
relacionela en la seccion de Discapacidades

Fecha De Nacimiento (*)

05/09/1992

Genero (1) I

Femenino v

llustracién 16 Actualizar Datos

Realice la carga del documento de identidad en la seccion Anexar Documento De
Identidad (Ver llustracion 17 Cargar documento de identidad), a través del botén

seleccionar archivo.

Nota 1: Al finalizar la carga el documento, éste sera visualizado en la seccion “Visualizar

Documento de Identidad” (ver llustracion 17- campo 2).

» 00000077
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Anexar Documento De Identidad

Documento de identidad(*) IV'suaﬂzar Documento de Identidad I 2

Seleccionar archivo| Nose _chive | 1
) - 1015448391.pdf n c: 2 =

Estado documento: ﬂ Documento Sin Revisar

Observacion
T recns oE nacausnto  DB-MAR-1893
BOGOTAD.C
(CUNDINAMARCA)
“ LUGAA DE RACIMIENTO
1.60 A+ F
ESTATURA 4.8 Ak SE0

24-JUN-2011 BOGOTA D.C
FECHA Y LUGAR DE EXPEDICION

A T s S
&

3
_-I M

llustracion 17 Cargar documento de identidad

Nota 2: Cuando se realice la marcacion del campo Género con valor MASCULINO, se
habilita el campo Anexar Libreta Militar y asi realizar la carga del documento en formato

PDF a través del botén seleccionar archivo, (Ver llustracién 18 Cargar documento Libreta
Militar):

Anexar Libreta Militar

Libreta militar(7) isualizer Libreta Militar| 2
Ubrer.arpaf 1

Estado documento: & Documento Sin Revisar

Pagina de Prueba de Ad... 171

Observacion

llustracion 18 Cargar documento Libreta Militar

- El documento de identidad y libreta debe adjuntarse en formato PDF, el tamano

del archivo no debe ser superior a 2 MB.
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Para finalizar el registro de la informacion basica, haga clic en el boton Guardar, el sistema

genera el siguiente mensaje, (Ver llustracion 19 Finalizar registro datos personales):

Transaccion finalizada correctamente.,

llustracion 19 Finalizar registro datos personales

REGISTRO DE FORMACION ACADEMICA

Realice el registro de informacion académica, -para lo cual debe dar clic en el menu

“Formacion Académica”, (Ver llustracion 20 Menu formacion académica), a través del

. boton Crear:

Exps “ancia Laboral

Areas afnes 3 su profesion |

Nar 4 SHOADN 0 1 2

llustracion 20 Formacion Académica

El sistema muestra en pantalla el formulario para realizar el registro de la informacion,

(Ver llustracion 21 Registrdé de formacion académica):

- 00000078
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Crezsr Formadian Académica A

| Universidad(*)

Titulo otergado(*)

Nivel de formacién académica

Fecha de grado(*)

Por favor anexe el acta de grado o el diploma de la formacién relacionada en formato PDF méximo 2 megas(*)

P
| Seleccionar archivo | No se ..chiveo

llustracion 21 Registro formacion académica

Nota 1: Tenga en cuenta que en el campo Universidad, la blsqueda se realizara con los 5
primeros caracteres, y solo se visualizaran las que se encuentren previamente registradas

en el sistema por el administrador, (Ver llustracién 22 Seleccionar universidad):




Manual de Usuario Aspirantes — SOTtwarec NE
ﬁ

Seleccion de Docentes Provisionales The Software Licensing Experts™

Universidad{™)

UMIVE

| Universidad cooperativa De Colombia i
i Universidad central

Universidad de Bu céfémanga

| Universidad de la salle

| UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS ‘
Universidad de Pamplona i

universidad del meta ;

universidad del rosario

Universidad INCA de Colombia

Universidad Javeriana

| universidad libre
| Universidad Narifio
| Universidad Sergio Arboleda

llustracion 22 Seleccionar universidad

. Nota 2: En el campo Titulo otorgado, la blisqueda se realiza de la misma manera como

en la consulta Unversidades, es decir, digitando los primeros 5 caracteres.

Realice el registro de los datos, diligenciando los campos Universidad, Titulo otorgado,
Fecha de grado, (Ver llustraciéon 23 Diligenciar Datos), adjuntando el documento a través
del boton Seleccionar archivo, finalizando con el boton Guardar, (Ver llustracién 24 Cargar

Documento).

Nota 3: Los documentos que se anexan sélo pueden tener en tamafio, maximo 2 megas,

es un dato obligatorio y se requiere solo en formato PDF.

R R R N e AT
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Per favar ansxe & 3012 Ge Grado o ¢ diploma de 1 formackn retacionada en formats PDF mixime 2 megas(’)

Crear Formacién Académica e
L Visualizar Documento
Universidad(*) = ~
636891366250190905.pdf VAl ¢ 2 =
Universidad de Bucaramanga 1
Titulo otorgado(*)
1
Curso lenguas extranjeras ex:er‘sTc':rl , 2
Curso lenguas extranjeras extension I
R El nivel de formacion se +
Curso Extension S3bados - v
carga automatico de =
Fecha de grado(*) acuerdo al titulo

llustracién 23 Diligenciar Datos llustracién 24 Cargar Documento

Al finalizar el sistema genera mensaje de confirmacién, (llustracién 25 Registro exitoso

Formacion Académica):

Transaccion finalizada correctamente.

llustracion 25 Registro exitoso Formacion Académica

Visualizando en pantalla el registro guardado en el sistema, (Ver llustracion 26 Ver

Formacién Académica):
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1k Titulo Nivel Formacion(Titulo) Fecha Creacion

Universidad
25/03/2019 18:54:57

Curse lenguas Curso Extension S2bados

extranjeras extension

Universidad de Bucaramanga

Anterior Siguiente

Mostrando registros del 1 al 1 de un totzl de 1 registros

llustracién 26 Ver formacion académica

Nota: Tenga en cuenta que, al realizar el registro de informacion basica, e informacion

académica, su estado cambia a LIBRE.

REGISTRO DE EXPERIENCIA LABORAL

Realice el registro de experiencia laboral, haciendo clic en el menu, (Ver llustracion 27

Menu Experiencia Laboral.), a través del boton Crear:

Aperiencia Laboral

Cerrar Sesion

Postulaciones

llustracion 27 Menu Experiencia Laboral.

El sistema muestra en pantalla el formulario para realizar el registro de la informacion, (Ver
llustracion 28 Registrar Experiencia), diligencie los campos Empresa, Fecha de inicio,

Fecha de finalizacion.
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El documento a cargar debe tener las siguientes caracteristicas:
- Visualizarse el nombre de la entidad que expidio el documenta.

- Fecha inicio y fecha fin de la experiencia laboral.

Empresa(”)

1
zEs su empleo actual?
Fecha de inicio(*)

2
Fecha de finalizacion

3

llustracién 28 Registrar Experiencia

Nota 1: Cuando se realice la marcacion del campo “; Es su empleo actual?”, el campo fecha

de finalizacion se deshabilita, (Ver llustracion 29 Campo empleo actual):

;Es su empleo actual?
2

Fecha de inicio(*)

Fecha de finalizacion

llustracion 29 Campo empleo actual

Realice la carga del documento a través del boton Seleccionar Archivo, finalizando con

el botén Guardar, (Ver llustraciéon 30 Cargar Experiencia):
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Documento experiencia laboral maximo 2 megas(*)

Seleccionar archivo | Experialpdf 4

Visvalizar Documento

. > |

Tpempl de Archvo PDF

llustracion 30 Cargar experiencia

Al finalizar el sistema genera mensaje de confirmacion, (llustracion 31 Registro exitoso

Experiencia laboral):

Transaccion finalizada correctamente.

llustracion 31 Registro exitoso Experiencia laboral

Visualizando en pantalla el registro guardado en la aplicacion, (Ver llustracion 32 Ver

experiencia laboral):

. 00000081
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(i Experiencia Laboral

Empresa 1 Actualmente Fecha Inicio Fecha Finalizacion Fecha Creacidn
Colegio Ramén de No 08/0372003 24/03/2017 25/03/201% 1%:14:25 Ver
zubiria Detai
Maostrande regisiros gel 1 a! 1de un total de 1 regisiros Anterior 1 Siguiente

llustracion 32 Ver experiencia laboral
CONSULTAR VACANTES
Desde esta funcionalidad el sistema le permitira al aspirante, consultar la disponibilidad

de vacantes ofertadas para su POSTULACION, en los horarios establecidos;

adicionalmente, solo para aquellos aspirantes que resulten o tengan el estado “pre

seleccionado”, desde esta opcion pueden hacer el proceso de formalizacion para .
continuar en el proceso. Realice la consulta de vacantes dando clic en el menu
“Vacante”, (Ver llustracion 33) tenga en cuenta que sélo se podré postular a vacantes

en estado LIBRE, y sélo se visualizaran vacantes que estén en funcién de sus areas

i |

Informacion Basica Formacion Académica Experiencia Laboral

relacionadas y cumplan con el area de la vacante.

6

Areas afines a su profesion

Postulaciones Cerrar 5esién

llustracién 33 Menu vacantes
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Disponibilidad de vacantes
Hacer clic sobre el link Ver detalle de |la vacante (Ver llustracion 34 Consultar vacantes),
seguido se mostrara la informacién relacionada de la misma, para finalizar presione clic

sobre el botdn postulese, (Ver llustracion 35 Informacién vacante):

€ Volver
Q, Vacantes
Localidad Area
Seleccione T Seleccione .
. Id Cantidad
£ vacante Sede Area Localldad Fecha Inicio Fecha Final Perfil Postulados
Ver 1 1 IE ACELERACION PREESCOLAR PRIMERAS Usaquen 12/12/2019 12/12/2019 1 135
Detalle Urbano LETRAS 0:00:00 0:00:00
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior \f ) Siguiente
‘ 3
€ Volver )

llustracién 34 Consultar vacantes

i s e S R BRI S S i R S S e s e e
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Ver Detalle Vacante

Fecha inicial 22/1/2019 00:00:00
Informacién Vacante I
1D vacante 567 Fecha final 20/4/2018 00:00:00
Sede educativa Sede educativa Dias vacante L]

DANE 11 colegio DANE 11 colegio Tipo vacante Transitoria

DANE 12 colegio DANE 12 coleglo

Tipe descripcién Aulas Hospitalarias

Nombre coleglo Nembre coleglo
Tipo descripcion aaa
DANE 12 sede 111001014745
Prorroga Si
Zons Zona
No. documento titular o
Consecutive Consecutivo
Nombre titular
Ares SISTEMAS
Jormada COMPLETA Discapacidad SORDERA PROFUNDA
Nivel Precscolar Observaciones Observaciones

llustracion 35 Informacion vacante

Finalizar con el botén aceptar, (Ver llustraciéon 36 Mensaje confirmacién vacante):

P
rr
A
o
w
]
0
=
Q
(=]
i)
(9}
m
.
M
A
i
&
=
0
A
.
o
—
]
e}

3

llustracion 36 Mensaje confirmacién vacante

- Condiciones para postularse a una vacante:

- Solo se veran vacantes con estado libre

Se visualizaran vacantes que en campo discapacidad, coincidan con alguna de las .
discapacidades del aspirante en caso de tener registradas.
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- Solo puede aplicar a una vacante por franja de horario.
- Tan pronto como se postule cambiara a estado POSTULADO, de tal modo que se

impida que se postule a otra vacante.

Al registrarse la postulacion, el sistema le enviara al correo electronico la confirmacion de
la accién realizada, indicando fecha y hora del evento y los datos de la vacante a la cual

postuld, (Ver llustracion 37 Notificacion de postulacion):

Bogotd D.C, 23/05/2019 161641

Sefor(a)

Cedula de Extranjeria 937654321
Asunte: Confrmatdn de Postulacidn - Applics

. De manerz arzntz le informamos que su postulzcion hs sido exnosamente registrada en el Aplicativo Applics 3 iz vacante de docsnte No. 3 del drea de FILOSOFIA - Jomaos COMPLETA en s

institucidn educativa DIEGO LUIS CORDOBA d= Iz Localidad 16-PUENTE ARANDA ~Zona URSANA

Agradecemos su interés en ser parte de Ia Secretaria de Educacion del Distrito y lo invitamos 2 ingrasar &n los horarios establecicos pars conoce l0s resultsdos del proceso de pre-seleccion
Cordial Ssludo

Equipo de Vinculacion Docente

Oficina de Persona

Secretans de Educacion del Distrie

llustracion 37 Notificacion de postulacion

Alingresar en esta opcién en horarios no disponibles, se presentara la siguiente imagen,
tener en cuenta que soélo se realiza de lunes a viernes, y no esté restringido por el

calendario laboral (festivos/vacaciones). (Ver llustracién 38 Franja no disponible):
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Manual de Usuario Aspirantes — sorowar NE

Seleccién de Docentes Provisionales The Software Licensing Experts e i,

Q, Vacantes

Opcion no disponible

El proreso de postulaciones de Applica se encuentra CERRADO temporaimente. Recuerde que podra postularse todos los dias habiles del lendario escolaren el
horario de 15:13 a 15:14 y de 21:21 a 22:21 .

llustracion 38 Franja no disponible

FORMALIZACION
Cuando el usuario gana la vacante, en la seccion de “Vacantes”, se habilita las acciones

de “Continuar” y “Rechazar” (llustracion 39 Aceptar o Rechazar Proceso).

Q, Vacantes
Usted fue pre-seleccionado para seguir el proceso de la vacante, tiempo limite para formalizar: 11/09/2019 10:09:09 a.m.
id Sede Fecha Fecha Tipo de Cantidad
Vacante [i  Localidad colegio Jornada iniclo Final vacante Area Postulados
332570 10- NACIONES COMPLETA  19/08/20192 160272020 Temporal INGENIERIA 1 Continuar  Recharar
ENGATIVA UNIDAS SISTEMAS

Mostranda registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior i ‘ Siguiznte .
| | =

llustracion 39 Aceptar o Rechazar Proceso

Una vez haga clic en el boton “Continuar” confirmar el proceso para seguir con el cargue
de documentos.

Confirmar x

¢Esta seguro de continuar con el proceso de este vacante?

i

llustracién 40 Verificacion de Aceptar Proceso

Una vez confirmado, sera llevado a la seccion para adjuntar los documentos.
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Q Vacantes

Vacante pre-seleccionada No. 332570 . Adjuntar Documentos para formalizacidn , tiempo limite para formalizar: 11/08/2019 10:09.02 a.m.

Nombre Adjuntar documento Visualizar documento

j S EDUARDO PRUEBA(* = i |
DOCUMENTO R VEBAL) rSaIecdnpgrarchWo 'No se ..chivo |

DOCUMENTOS EDUARDO PRUEBA 2 e .
\_Seleoclonﬂ_r archiva | No se ..chivo

Examen médico Pre ocupacional(*) [-.Seleccionar R N e

Formato de Afiliacion a FIDUPREVISORA | [Selieccio'naria'rrchir\;u 1o 56 .chive

Formato de Ley 1537(* = .
¥ 15830 Lsekwk)_qrarchivg No se ...chivo

Formato dnico de Hoja de Vida SIDEAP{*) Solesonar akivod No sechivo

rueha formata Libreta Militar (* T g
L i A | Seleccionar archivo | No se ...chive

Prueba Formato Mayo 6 de 2013¢  p— .
. il s ) | |_S_eIec|:|onararchi\E|rNuse...ch:m

Mostrando registras del 1 al 8 de un totsl de 8 registros Anterior q Siguiente

Ps

llustracion 41 Documentos de Formalizacion
NOTA:
* Los campos con * son obligatorios.

¢ El aspirante tiene un tiempo limite para cargue de documentos establecido en el

sistema que al ser excedido bloquea inmediatamente al aspirante.

| Enviar documentos a formalizacion x

¢Esté seguro de enviar los documentos a formalizar?

. llustracion 42 Verificacion de Formalizacion

Eiid il R B SRR AR RS B e e U R B i RS R L T B R
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Una vez subido los documentos y aceptar la formalizacion, en la seccion de Vacantes le
aparecera “Usted se encuentra a la espera de revision y formalizacion de

documentos”(llustracién 43 Formalizacion de Vacantes).

Q Vacantes

Usted se encuentra a la espera de revision y formalizacion de documentos

llustracion 43 Formalizacion de Vacantes

CONSULTAR HISTORICO DE POSTULACIONES
En la seccién de postulacién (Ver llustracion 44 Visualizar postulaciones), se visualizara un

historico del resultado de las postulaciones realizadas con su respectivo puntaje:

i |

Informacion Basica Formacién Académica Experiencia Laboral

-

Areas afines a su profesion

Postulaciones Cerrar Sesion

llustracion 44 Visualizar postulaciones
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@& Postulaciones

Id Fecha
vacante [& Postulacion Puntaje Resultado Area Sede
EEE14 31/05/2019 10,0000 Seleccicnado MATEMATICAS REGISTRO
13:11:54 DE
PRUESA
EGe14 31/05/2019 10,0000 Seleccionado MATEMATICAS REGISTRO
13:18:12 DE
PRUESA
66614 31/05/2019 10,0000 Seleccionado MATEMATICAS REGISTRO
1513:15 DE
PRUEBA

Mostrande registros del 1 af 3 de un total de 3 registros

== |
Anterior 1 | Siguiente

llustracion 45 Historico postulaciones

. CONSULTAR AREAS A FINES A SU PROFESION
El aspirante puede ver cuales son las areas afines asociadas a los titulos ingresados,

haga clic sobre la Opcién “Areas afines a su Profesion”, (Ver llustracion 46 Visualizar

areas)
%) Areas afines a su profesion
Fecha
Area/Titulo it Universidad Titulo Creacién
MATEMATICAS / INGENIERO UNIVERSIDAD DEL INGENIERO DE 07/05/2019
DE SISTEMAS NORTE -1713 SISTEMAS 17:15:34
Wostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior 1 Siguiente

llustracion 46 Visualizar areas

R R e S R S P P T T Sy
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CONSULTAR ESTADO

Si desea conocer su estado actual como aspirante, ingrese a la opcion “Estado”

Informacion Basica

6

Postulaciones Cerrar Sesion

llustracion 47 Consultar estado

& Estado actual

Mi estado Hegible Area elegible Cant. bloqueos

Libre No aplica

llustracién 48 Estado actual aspirante

- Mi estado: Hace referencia al estado actual en el que se encuentra el aspirante
(Seccion 2)

- Elegible: Hace referencia al estado del aspirante, con respecto al érea elegible, si
un aspirante es elegible es decir en el campo tiene el Valor Sl, este aspirante tendra
prioridad en las vacantes donde el area elegible sea igual a la que se muestra en la
casilla con el mismo nombre.

- Area Elegible: Hace referencia al area del aspirante y esta tiene prioridad.

- Cantidad bloqueos: Hace referencia al # de bloqueos que ha tenido el aspirante
con su cuenta de usuario.
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CERRAR SESION
Si finalizé su tramite y no desea continuar navegando en el aplicativo, no requiere

seguir navegando en el aplicativo, usted puede salir dando clic en “Cerrar Sesion”

i 3

Experiencia Laboral

(Ver llustracién 49 Menu cerrar sesion).

Cerrar Sesion

Postulaciones

llustracion 49 Menu cerrar sesion

. Luego de cerrar sesién el aplicativo re direcciona a la pagina principal para ingresara

nuevamente.

niciar sesidn con una cuents local

Usuario(*)

Correo Electronice

Contraseiia(*)

Iniciar sesion :Ha olvidado 1a contrasefia?

llustracién 50 Ingreso nuevamente
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4. GLOSARIO

I
I

- . \
Término Descnpcmn I
i

i
|:_— - - - —— — —— - SRR A — =
‘ 'Los titulos SNIES estan agrupados por Areas, estas areas“

l
i ' estan relacionadas con las vacantes, si alguna vacante tiene la|
| Area :
I | misma area que el titulo agregado por el aspirante, esta podra

|

'ser visualizada por el aspirante al momento de postularse.

| . 'El area elegible se obtiene del CNSC (Comision Nacional del |
| Area elegible L I
Servicio Civil). I

| |
' De acuerdo con la formacion académica del usuario, el sistema |
. . | tiene areas asociadas a esta, si la vacante tiene asociada dicha |
Areas afines . . ) B
area a la formacion, podria aumentar la puntuacion en la|
| formacién académica.

Persona que ingresa a la plataforma en busca de una oferta de |

'Aspirante
;  trabajo, mediante la postulacién a unas vacantes ofertada.
o Opcnon que permite la visualizacion del historial de cada.
Bitacora .
funcionalidad.
- ' Estado en el que se encuentra el aspirante luego de cumpllr!
loqueo E
' | con unos parametros establecidos por el sistema. i
 Es el estado que obtiene una persona luego de participaren |

| Elegible o . A
; CNSC (Comisién Nacional del Servicio Civil).

| | Cuando el aspirante selecciona una vacante ofertada por la|
| Postulaciones '
Secretaria de Educacion.

' Es la accién que permite cambiar un aspirante seleccionado a|

! Prorroga ‘

I | una vacante nueva.

ifw S Es la sumatoria de la experiencia laboral y la formacion
I Puntaje | académica, el cual es establecido por el administrador del E
' aplicativo. ‘[
- l Es la oferta de trabajo para aspirante que publica la Secretaria

Vacante
I | de Educacion.
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A continuacion, se describe cada una de las funcionalidades del sistema, indicando las
acciones que se pueden realizar en cada una de ellas, de acuerdo con el Estado que como

aspirante dentro del proceso se encuentre:
Tenga en cuenta los siguientes estados:
Registrado:

Es el estado con el que el aspirante inicia al momento de registrar el correo en el aplicativo
y diligenciar los datos iniciales, cabe recordar que con este estado no pueden postularse a

alguna vacante.

& Estado actual

Mi estado Hegible CNSC Area elegible Cant. bloqueos

Registrado No aplica

llustracién 51 Estado Registrado
Libre:

Es el estado inicial que tiene el usuario, con el cual puede visualizar vacantes y

postularse.
& Estado actual
Mi estado Hegible CNSC Area clegible Canl. bloqueos
Libre Sf ACELERACION )
PREESCOLAR
(PRIMERAS
llustracion 52 Estado Libre
Postulado:

Una vez el usuario encuentra una vacante y aplica, el estado del aspirante cambia a
. postulado y no permite cambiar de vacante.

(SRR o AT S SR AR R R S - SRR B S8 3 D S G  VE R E  R )
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& Estado actual

Mi estado Hegible CNSC Area elegible Cant. bloqueos

Postulado sf ACELERACION 0
PREESCOLAR

(PRIMERAS

llustracion 53 Estado Postulado
Pre Seleccionado:

Después de que el usuario aplica a una vacante y el aplicativo hace el célculo de su puntaje,

el usuario ganador cambia al estado pre seleccionado, donde podra aceptar o rechazar la

vacante.
& Estado actual
Mi estado Elegible CNSC Area elegible Cant.bloqueos
Pre Seleccionado si ACELERACION
PREESCOLAR
(PRIMERAS
llustracion 54 Estado Preseleccionado

Bloqueado:

Estando en el estado pre seleccionado el usuario rechaza la vacante esta pasa al estado

bloqueado donde no podra aplicar a una vacante hasta que sea desbloqueado.

&) Estado actual

Wi estado Hegible CNSC Area elegible Cant. blogueos

Bloqueado si ACELERACION 1
PREESCOLAR

(PRIMERAS

llustracion 55 Estado Bloqueado
Seleccionado:

Si el usuario acepta la vacante puede continuar con el cargue de documentos para la
formalizacion, al estar seleccionado el usuario no podréa ver vacantes en la proxima franja. .
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& Estado actual

Mi estado Hegible CNSC Area clegible Cant bloqueocs

Seleccionado - ACELERACION

PREESCOLAR
(PRIMERAS

llustracién 56 Estado Seleccionado

TABLERO Y MENU

# Inicio Escritorio- & Aspirante~ Q Vacantes @ Postulacicnes @ Salir Datos Sesion Aspirante-

# Inico ~ Escritono

Informacion Basica TABLERO

-

Areas afines a su profesion

Postulationes Estado Cerrar Sesion

llustracion 57 Menu principal

Menu: Se encuentra en la cabecera del aplicativo donde el usuario puede ir mas rapido a

los diferentes modulos del aplicativo sin necesidad de volver al tablero

Tablero: Es el home del aplicativo donde se encuentra cada uno de los modulos del

aplicativo

SSRGS R R R R SR N R S e S L s S R e e
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l 5. PREGUNTAS FRECUENTES

1. ¢Cémo puedo recuperar la contraseia de mi cuenta?

Para recuperar la contrasefia en la seccién 11 se encuentra el procedimiento para

obtener una contrasena nuevda.
2. (Cémo puedo saber el puntaje obtenido?

Para conocer el puntaje obtenido luego de aplicar a una vacante debe ir a la
opcién “postulaciones”, donde encontrard un historial de todas las vacantes

aplicadas con su respectivo puntaje.
3. (Porque no puedo subir los titulos de formacién académica?

Para poder subir titulos, recuerde que debe estar en estado libre para poder cargar

los documentos

4. ;Porque no veo vacantes, si estoy dentro de la franja?

Verificar si tiene titulos en formaciéon académica, si tiene titulos es porgque no hay

vacantes para los titulos asociados
5. Como saber en qué estado estoy

Para saber en qué estado se encuentra debe ir a la opcidn “Estado”, para conocer

los tipos de estados dirfjase a la seccidn 2 .

6. ;Qué personas puede llegar a ser aspirantes del sistema “Seleccion de
Docentes?

Cualquier persona entre los 18 y 68 afios puede participar del sistema
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| 1. Alcance

Con el propésito de vincular, a fravés de nombramiento provisional, a los mejores
educadores, la Secretaria de Educacion Distrital, ha desarrollado un sistema de
informacion que, en el marco de una modernizacion de la gestion de la SED (Secretaria
de Educacién Distrital), para prestar un mejor servicio a nuestros estudiantes vy a la
civdadania, apoya el proceso del cubrimiento provisional de las vacantes temporales
y de las vacantes de proyectos pedagodgicos, el cual es liderado por la Oficina de

Personal.

En ese sentido, con el Sistema de Seleccion de Docentes se busca reducir el proceso
de nombramiento del docente, al eliminar trdmites como la radicacion en fisico de
documentos; igualmente se busca propender que el proceso de seleccion de
docentes para las vacantes temporales sea mds oportuno vy eficiente, de tal manera
. gue, con este sistema, se identifique y se seleccione a los aspirantes postulados con los

mejores puntajes, con relacion a su formacién académica y su experiencia profesional.

El Sistema de Seleccién de Docentes de la SED estd a disposicion de los educadores y
profesionales licenciados y/o no licenciados, segun la Resolucion No. 15683 de 2016 del
Ministerio de Educacién Nacional, con vocacién de docencia y que cumplan los
requisitos requeridos por cada vacante y los demds requisitos establecidos en el

proceso del cubrimiento provisional de vacantes.

Por lo anterior, el presente manual tiene como objeto presentar, las funcionalidades

que brinda el sistema y que desde el rol administrador se pueden realizar.

2. Audiencia

Le presente documento estd dirigido para los funcionarios de la oficina de Personal de
la Secretaria de Educacion Distrital, particularmente para aquellos gue intervienen en

el proceso de cubrimiento de vacantes provisionales.

GRS SR N R e R E G R e S R AP SN S T I e I S S e ]
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3. Descripcion del sistema

A continuacion, se describe cada una de las funcionalidades del sistema, indicando

las acciones gue se pueden redlizar en cada una de ellas.

2.1 Acceso

Readlice el ingreso a la aplicacion https://siaiseguridad.czurewebsites.net/ con su
respectivo usuario y contrasefa, (Ver llustracion 1 Ingreso aplicacion), finalizando con

el botdn Ingresar con correo institucional.

Iniciar sesion

EDUCACIONBOGOTA ‘
Secretana de Edecacion del Distrito Usuario
Contrasena
ALC iA MAYOR Recuperar contrasena

DE BOGOTAD.C.

Ingresar con correo institucional

-~
Recomendado para navegador: \.

Copyright © Secretaria de Educacion del Distrito 2019

llustracion 1 Ingreso aplicacién
A continuacién inicia la autenticaciéon con el directorio activo mediante el cual el
funcionario de la Secretaria de Educacion, puede ingresar al médulo administrador del

aplicativo Seleccion Docentes Provisionales, como se muestra en la ilustracion 2 y 3.
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B Microsoft

Iniciar sesion

€ notificacionesapplica@educacionbogota.edu.co
notificacionesapplica@educacionbogota.edu.co

Escribir contrasena

;No puede acceder a su cuenta?

Contrasefia
Opciones de inicio de sesion

1

2

He olvidado mi contrasefia

llustracion 2 Autenticacién al aplicativo

r——
Seleccidn docentes provisionales 3

Copyright € - Secretarfa de Educacion del Distrito 2019,

llustracion 3 Autenticacion al aplicativo

Al realizar el ingreso a la aplicaciéon visualizard en pantalla, las funcionalidades
disponibles a fin de realizar gestion:

Sisterna de Seleccion de Docentes Provisionales e inico

Reportes especales & Aspirantes= Vicantes= = Salir

Administtador; ypineda@educacionbogota.gov.co

# Inico .~ Escritorio

o Q| i | = Be)

Aspirantes Vacantes Instituciones Educativas Formadiones Académicas Exp. Laborales Niveles de Formacién

Il | & | i

Titulos SNIES

Configuracién del Sistema Areas en Tilulos Universidades

. Hlustracion 4 Menu Principal de aplicativo
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Y

A continuacion se detallard las funcionalidades disponibles en el aplicativo.

2.2 Aspirantes

A fravés de esta funcionalidad se readliza la consulta de todos los aspirantes

registrados en el sistema.

€ Volver

ik Aspirantes

Importar elegibles (.xlsm)

i Seleccionar archivo | No se eli...6 archivo

Aspirantes v 3 4 Buscar Regist

Fecha

Nombre Estado de Fecha de Estado Ver

completo Correo electrénico cuenta registro Direccién Teléfono nacimiento aspirante Elegible detalle
GINETH

’ = ; ; /03/201 k112 D 139 Ver
PAOLAORTIZ  alvarodiosp@hotmail.com Aclivo .ZG 0_120 9 . 3142139129 22/09/1985 Registrado No 7 = e ,
a7 pm 75 Detalle

DIAZ
atge‘ms isrod @gmail Acti 25/092013 KafanTas0 3015430033 20/05/1971 Regi d Ni el
n.vdnguez argenisrodriguez@gmail.com \ctivo 73017 pm CA 211 3015430033 20/05/19 egistrado o Detalle
villanueva =
Cesar

duardo n 26/03/2019 C i
b cesarcegaz2@amail.com Activo /092019 G 102D# 5T oy ia11g40  4/04/1093 Registrado No
Gutierrez 73117 p.m. - 36 sur
Ariza
I:Aa.na ‘ 36/09/2019 Fal\e SSs—ur R . ) ’
Alejandra Jandis23@hetmail.com Activo Fiqa o #24c-85int 3046160966 23/04/1991 Registrado No Detalle

. 3+ ] RLIN T3 111 ¢
Nino Lievano LRCR 17 apto 202 A
Mostrande registros del 1 al 10 de un total de 21,839 registros [ Anterior 1 % 3 4 5 2184 Siquiente

No. Imagen del boton/opcion Descripcion del boton/opcion Consideraciones para su

Imagen uso

Opcién que permite la descarga | Al realizar la descarga de la
de la plantilla con la estructura | plantilla y abrir el
para el cargue de aspirantes | documento en Excel, hacer
elegibles. clic sobre el botén
habilitacion  ediciébn vy
seguido sobre el botdn,
Habilitar contenido, esto

con el fin de poder realizar
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modificaciones sobre el
mismo
2 Importar elegibles (.xlsm) Opcion  que permite cargar | Para realizar el cargue es
[ Seleccionar archiva | Mo se eli... archivo : ; . '
= s aspirantes elegibles necesario usar la plantilla
descargada, llenar los
espacios requeridos y
cargarlo
3 Aspirantes ¢ Opcion que permite filtrar por
estado del aspirante
4 Buccas Ragistros Opcién que permite  buscar
registros de aspirante por nimero
de cédula, nombre, correo vy
namero telefonico
5 Tipo de No. Nombre Encabezados de la tabla de
documento [ documento complete
aspirantes la cual permite Ia
opcién de  organizar  por
ascendente y descendente
6 Anesor | 1| 2 3 4 5 siguente | Opcion que permite desplazarme
por las diferentes paginas de la
tabla
. 7 \A Opcién que permite ver el detalle | Al dar clic en la opcion se
Reialia de cada registro visualizara el detalle del
registro
Consideraciones:
Aspirantes .

Aspirantes postulados

Aspirantes blogueados
Aspirantes libres

Aspirantes pre-seleccionado
Aspirantes seleccionado
Aspirante sin documento adjunto

llustracién 6 Filtro Aspirantes
En la parte inferior de la pantalla visualizard siempre el control de paginaciéon que

le permitird acceder a los diferentes registros, (llustracién 5 Visualizaciéon aspirantes)

A fravés del boton “exportar Datos” podrd redlizar la descarga de todos los

. aspirantes que se encuentran registrados en el sistema.

e e S e e e R S T S e %
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1. Ver detalle de Aspirante y Bitacoras

Para ver el detalle de un registro debe dar clic en la opcién “Ver Detalle™ al final

de la tabla.

i& Aspirantes

Descargar Plantilla
Importar elegibles (.xlsm)
:-gelacciqnqr archive | No se eli...¢ archivo

Fecha
Nombre Estado de Fecha de Estado ver
completo Correo electrénico cuenta registro Direccian Teléfono nacimiento aspirante Elegible detalle
GINETH
£ /0372019 r 112D 13 ¢
PAOLAORTIZ  alvaro.riosp@hotmail.com Activo gi;:":l( ,_(,q'l LAt 3142139129 22/09/1986 Registrado No
i 3:ATpm. 75 Detalie
argenis

- s - - . 26/09/2019  KRE3A 7550 — e Vi
rodriguez argenisrodriguez@gmal.com Activo . A 'J 2 3015420033 207051971 Registrado No ol

e el s = 7317 pm. CAZNY Detalle
"

Cesar

Eduardo 26/09/201¢ cra102b& 57 - . .

Y cesarcegaz2@gmail.com Activo 3 X b f, 3144311842 47041983 Registrado No

Gutierrez . 72317 pm, -36sur =

Arizz =

llustracion 7 Ver detalle aspirante
Sera re direccionado a ofra pdgina en la cual podrd ver toda la informacion del

aspirante.
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% Detalle del aspirante

Informacién Basica Contacto Personal
Tipo de documento Cédula de Ciudadania Direccién Carrera 95 a No. 26-38
No. documento 52447668 Teléfono mévil 3209392379
Nombres YELIZZA CATERINE Teléfono 1 3209392379
Primer apellide CASTRO Teléfono 2
Segundo apellide CASTRO Discapacidades
Correo electrénico yelikt@gmail.com
Género Femenino
Fecha de nacimiento 10/11/1979
Estado Registrado

Revisar documenta

llustracion 8 Detalle del aspirante

2. Bitacoras

. Esta opcidon permite revisar a que vacantes se ha postulado el aspirante

seleccionado, para ver la bitGcora del aspirante, dar clic en "Bitacoras”

%2 Detalle del aspirante

"
-
'Informacion Bésica Contacto Personal "
Tipo de documento Cédula de Ciudadania Direccidn calle 127 #70c 32
No. documento 1234567890 Teléfono méwilAt/ 321455679733
Biticoras

Nombres Diec
Blogqueos

Primer apellido Gait Cormmne mimces
Segundo apellido Parr r
Correo electronico dieg

Género Mas

Fecha de nacimiento 1471

Estado Ubn v

. llustracion 9 Detalle aspirante en bitacoras.

- 00000087
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2.3 Vacantes
A tfravés de este mddulo se realiza la consulta de todas las vacantes registradas

en el sistema, tenga en cuenta que podrd realizar la carga masiva descargando

la plantilla (1) y cargando el mismo a través del botdn Seleccionar archivo (2).

# Inicic & Vacantes Listar
£ Volver
£8: Vacantes
Impaortar Vacantes (xlsm) .
'E‘xél;aéf:unaftar_u;x‘k{\_v‘n_j Mo se eli,.. archivo 2 —
e
| Vacantes vi§3 Butcar Registros 4
5
Tipo Fecha fecha Dias Tipo Perfil
IdVacante | descripcién Jomada Nivel Area inicial final vacante vacante requerido Observaciones
comresponde
alas
Aulaz pruebas
240520215 ;D‘ ;"a'en" COMPLETA Preescolar MATEMATICAS  23/D3/2019  27/05/20G19 Temporal realizadas
<prtalariss para el
sprint 3
25/03/2019
conespondes
alas
e pruebas
240520214 Hon -"a'arus COMPLETA  Presscolar MATEMATICAS 2370372019  27/05/2019 Temporal realizadas
e pata el
sprint 3
25/03/2019
<] »
Mostrands registros de! 121 10 de un total de 548 registros 6 IA,,,e,,:,, 1]l 2 3 4 5 . 55 Siguiente

llustracion 10 Visualizar vacantes

No. Imagen del botén/opcion Descripcion del Consideraciones para su

imagen botén/opcion uso

Descaraar Plantill: Opcién que permite la | Al realizar la descarga de la
descargar la plantilla | plantilla y abrir el documento
establecida por el sistema | en Excel, hacer clic sobre el
boton habilitaciéon edicion y
seguido sobre el botdn
Habilitar contenido, esto con

el fin de poder realizar .
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modificaciones sobre el
mismo
2 Impaortar elegibles (xlsm) Opcién  que  permite | Para realizar el cargue es
[ Seleccionar archive | Mo se eii... archive )
B cargar plantilla | necesario usar la plantilla
establecida con la | descargada, llenar los
informacion necesaria espacios  requeridos vy
cargarlo
3 Aspirantes v Opcidn que permite filtrar
por estado de la vacante
4 Buscar Registros Opcidn  que  permite
realizar la busqueda de
un registro
5 dx;::m & dm:'"r:;m :;z‘";lber; Encabezados de la tabla
el cual permite la opcion
de organizar por
ascendente y
descendente
6 anteror | 1| 2 3 4 5 souete | Opcidn que  permite
. desplazarme por las
diferentes péaginas de la
tabla
7 S Opcidn que permite ver el | Al dar clic en la opcion sera
el detalle de cada registro | enviado al detale de la
vacante

Nota: Al ver el detalle de cada registrd podrd ver el resumen de cada bitdcora segin

corresponda (Ver llustracion 11 Detalle registro).

[ e R G AU R I R S S G R Gl e e L D e e ]
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\ Ver detalle vacante 10358

~.

\

Estado &;:“m!ivi DANE 11 colegic DANE 12 colegic

j libre TOMAS RUEDA V#}S\ﬂ 100132283 111001032280
Nombre colegio DANE 12 sede Area
COLEGIO TECNICO TOMAS RUEDA VARGAS (IED) 111001032280 u::m\. NTELIGENCIA ARTIFICIAL SWO

Bitécoras

Jornada Nivel

Bitacora Postulados {
SrEmes - ==
Dias vacante Tipo — P e [o— [ com |

. - — - pragrne gy s e e |
i [ e Pamtam i eyt e o s —
116 Temg T
Prorroga No.< s ay B T
s 1122
Observaciones
bt b e i e — T o e e

GEMNERADA POR SERMISO SINDICAL L ,- 7. T i o i e g

Petfil requerido

SIN PERFIL ESPEC:FICO

llustracion 11 Detalle registro vacante
Consideraciones: .

- Si requiere redlizar una consulta de vacantes en el sistema, dar clic en la lista

desplegable Vacantes, (llustracién 12 Filiro Vacantes).

Vacantes v

Vacantes con discapacidad
Vacantes finalizadas
Vacantes libres
Vacantes pre-seleccionadas
| Vacantes seleccionadas
Vacantes pendiente formalizacién

llustracién 12 Filtro vacantes
- Sirequiere realizar bUsqueda de alguna vacante, presione clic en la caja de texfo
“Buscar Registros™ (Ver llustracion 10 Visualizar vacantes -6).
- En la parte inferior de la pantalla visualizard siempre el control de paginacién que

le permitird acceder a los diferentes registros, (llustracién 10 Visualizar vacantes - 6)

- Las vacantes deben tener un ID Unico, para evitar duplicidad.
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- La vacante podrd tener perfil requerido el cual corresponde a un campo fipo texto
gue puede incluir: titulo, tipo de titulo, afos de experiencia

- Cuadlguier persona en condicion de discapacidad podrd visualizar todas las
vacantes disponibles para el area a fin de la persona

- Los estados de las vacantes son: Libre, pre-seleccionada, pendiente formalizacion,
seleccionada, finalizada, prorroga.

- Una vacante tiene siempre un campo plaza (NO obligatorio), El campo plaza se
utilizard para una posible integracién con Humano.

- Cuando se carga una vacante, el sistema debe colocarla en estado LIBRE,

- La vacante debe estar relacionada con la institucion y sede.

- La vacante solo puede tener una sola discapacidad.

Finalizacién de vacantes

- A continuacion, se descrilben los diferentes tipos de Finalizacion de Vacantes:

. - Finalizacion de vacante de forma automdtica: Aplica para vacantes de Tipo
Temporal y cuyo estado inicial sea Libre.

- Finalizacion de vacante de forma manual: Aplica para cualquier tipo de vacante
que se encuentre en estado Libre.

- Findlizacion de vinculacion de forma manual: Aplica para cualquier tipo de
vacante. Esta accién cambia estado de la vacante ¢ finalizada y estado del
aspirante a “Libre™.

- Finalizaciéon de vinculacion de forma automdatica: Aplica Unicamente sobre
vacantes tipo temporal que se encuentren en estado vinculado. Esta accion

cambia estado de vacante a finalizada y estado de aspirante a libre

2.4 Instituciones Educativas

A fravés de este médulo se redliza la consulta de todas las universidades

registradas en la aplicacion (llustracion 13 Consultar Universidades):

I e R R e T T R e e e
000000383
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# Inkio ' J§ Instituciones Educatives | Listar
€ Voive
e = - -
i Instituciones Educativas
1
Buscar Registros
NOMBRE COORDE | 2
DANE 12 NOMBRE DADE 12 DELA DIRECCION GEOGR/
COLEGIO |t  COLEGIO SEDE SEDE BARRIO LOCALIDAD SEDE TELEFONO ZONA X
COLEGIO DE
CULTURA = CULTURA - 16-PUENTE KRS1&16-64 = 7209631
11100100207 SAN EUSEBID REANA
POPULAR 0010976 popyLas = | ARANDA SUR 2028554 L
(ED)
COLEGIO DE
CULTURA 1€-PUENTE KR 4123235
11100100007 111001014834 SANTA RIT AN EUSEBID 2022320 R
il sy 001014834 SANTARITA  SANEUSEBIO oo o Sk 202232 URBANA
(IED)
COLEGIO DE
CULTURA DIEGO LUIS 16-PUENTE CL32SUR# 45
111001000078 111001014842 SAN EUSESIO 70 Al
001000078 | pon ool0tagdz | oot Al B | o = 2367081 URBANA
(IED)
COLEGIO
CARLOS
ARLOS PROVIVIENDA
Sl ARANGO OVIVIENDA e cENNEDY URBANA
i ORIENTAL
VELEZ
4 »
Mostrando registros gel 1 al 1C de un tota’ de 830 registros Arterior 1 ‘ 2 3 4 3 £3 Siguiente 3

€ Volver

[0

imagen

Descripcion del
boton/opcion
Opcion que permite la
bldsqueda de un registro

Consideraciones para su

uso

2 Tipo de i hombre Encabezados de la tabla
doc 1& doc it completo

de la cual permite la
opcion de organizar por
ascendente y
descendente

g anterior | 1| 3 4 5 siguente | Opcidbn  que  permite
desplazarse por las

diferentes paginas de la
tabla

2.5 Formaciones Académicas
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A fravés de este moédulo se redliza la consulta de todas las formaciones
académicas registradas en la aplicacion (llustracidon 14 Formaciones

académicas):

# Inicio ™= Formaciones Académicas | Listar

€ Voiver
= Formaciones Académicas
Todes |2 Buscar Registros 1
3
No. Nivel Revision Observaciones Fecha
Aspirante |E  Documento Titulo Universidad Formacién(Titulo) Documento Revision Creacién
1013678727 INGEMIERD DE Uriversitaria Pendiente 16/05/2018 Ver
SISTEMAS 16:39:06 Detalle
adem! Scleto 3627712 ingenieria de PONTIFICIA Universitaris Pendiente 07/05/201¢% Ver
Sistermas SWQO UNIVERSIDAD 17:32:39
JAVERIANA
ademi Soleto 362770 ingenenieria UNIVERS! Mazestria Pendiente 07/05/2019
Comercial MNACIONAL DE 17:33:29
SWO COLOMEIA

. Mostrando registros del 1 2/ 10 de un tota! de 41 registros Anterior 1 | 2 3 4 5 Siguiente a
|

£ Volver

llustracién 14 Formaciones académicas

No. Imagen del botén/opcién Descripcion del Consideraciones para su

imagen botén/opcion uso

1 Suscar Registros Opcién  que  permite
buscar registros

2 Aspirantes . Opcién que permite filtrar

por estado del documento

3 Tipode No. Nombre Encabezados de la tabla
documento [ documento completo

que permite la opcion de
organizar por ascendente

y descendente

4 Anterior I 3 4 5 Siguiente Opmén que permite

desplazarme por las

00000100
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e

diferentes paginas de la
tabla

5 5 Opcién que permite ver el | Al dar clic en la opcion sera
detalle de cada registro enviado al detalle del

registro

2.6 Experiencias Laborales

A través de esta funcionalidad se realiza la consulta de todas las experiencias

registradas en la aplicacion.

Il Experiencias Laborales ;

o0 vl?2 1
3 |
Fecha [
Fecha fecha Revision Observaciones De
Aspirante |L Empresa Actualmente Initic Finatizacién Documento Revision Creacion !
|
adem.: Soleto Bigan Cioud S 11/0472079 Pengiente
Services
adem Soete EMB SAS Ne 11042018 17/2472019 Pengiente
Alvaro R Prueba S 02012018 Pendente
CLAUDIA SUPERFINANCIERA No 15032002 08/01/2029 Pendiente ver
SOFiA gets &
BUTRAGO
Mostrardo registros gel 1 8! 10 ce un tota! de 29 registros &lanterior | 1] 2 3 Sguiente
{ ( V 2
!
|

llustracién 15 Consultar experiencias laborales

No. Imagen del boton/opcion Descripcion del Consideraciones para su

imagen boton/opcion uso

1 Buscar Registros Opcidon  que  permite

buscar registros
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2 Aspirantes v Opcién que permite filtrar
por estado del documento
3 D ] | B, | | PSRN O bl
gue permite la opcién de
organizar por ascendente
y descendente
4 Anterior | 1| 2 3 4 s Siguiente Opcién que permite
desplazarme por las
diferentes paginas de la
tabla
5 i Opcion que permite ver el | Al dar clic en la opcién sera
R detalle de cada registro enviado al detalle del
registro
2.7 Niveles de Formacién
A fravés de esta funcionalidad se readliza la creacion de niveles de formacion
. (codigo Unico y nombre) los cuales son prerrequisito para crear un titulo:
P Niveles Formacién Académica
'
Todos v 2 3 | Buscar Registras |
4
I Nivel formacién 1k Codigo Fecha creacidn Estado Ver detalle I
Doctorado 5 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Ver Detalle
Especializacién Médico Quirdrgica 2 26/09/2019 5:12:52 p.m. Active Ver Detalle
Especializacion Universitaria 3 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Ver Detalle 5
Maestria 4 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Ver Detalle Inagtivar
Normalista 0 26/06/2019 5:12:52 p.m. Activo Vet Detalie Inactivar
Universitaria 1 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Ver Detalle 7 Inactivar
Mostrando registros del 1 al 6 de un total de 6 registros Anterior T Siguiente

llustracién 16 Niveles de formacién

00000101
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No. imagen del botén/opcion Descripcion del Consideraciones para su uso
Imagen boton/opcién

Opcién que permite crear

nivel de formacién

Aspirantes v Opcién que permite filtrar por

estado del documento

3 Buscar Registros Opcion que permite buscar

registros

4 Tipo de No. Nombre Encabezados de la tabla que
documento j¢  documento completo . i
permite la opcion de
organizar por ascendente y

descendente

Opcion que permite ver el | Al dar clic en la opcion se

detalle de cada registro visualizara al detalle de Ila

vacante

La opcidn permite activar o

inactivar un registro, al
inactivarlo el registro no
podrd ser usado en ofras
consultas

7 Anterior | 1| 2 3 4 5 Siguiente Opcién que permite

desplazarme por las

diferentes paginas de la tabla

2.8 Listar dreas

A través de esta funcionalidad se realiza la creacion de dreas (cddigo Unico y
drea) los cuales son prerrequisito para crear un titulo (Ver llustracion 17 Gestionar

Niveles de formacion):
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- Areas

K2R

Ver
Area it Codigo Fecha Creacién Estado Asociar Detalie
ACELERACION PREESCOLAR (PRIMERAS LETRAS) 7000 26/09/2018 5:12:52 pm. Activo Ver Inzctivar
Detalle
ACELERACION PRIMARIA 8000 26/09/201¢ 5:12:52 pm. Active 8 Ver
Detalle
ACELERACION PRIMARIA - PROCESQOS BASICOS 6000 26/09/2019 5:12:52 pm. Active Ver Inzctivar
Detalle
ADMINISTRACION DEPORTIVA 3126 26/03/2018 5:12:52 pm. Activo
ADMINISTRACION PUBLICA 3136 26/09/2018 5:12:52 p.m. Activo
AREAS PREESCOLAR - JARDIN 1701 26/09/2018 5:12:52 p.m. Active
AREAS PREESCOLAR - PRE-JARDIN 1702 26/09/2018 5:12:52 pm. Active
AREAS PREESCOLAR - TRANSICION 1700 26/09/2018 5:12:52 pm. Active Ver nactivar
. AREAS PRIMARIA 1600 26/03/2019 5:12:52 pm. Activo Inactivar
ARQUITECTURA 3106 26/03/2018 5:12:52 pm. Active nactivar
Mostiando registros del 1 al 10 de un total de 112 registros 7 Anterior | 1 2 3 4 5 12 Siguiente

llustracion 17 Listar Areas

No. Imagen del botén/opcion Descripcion del Consideraciones para su

imagen boton/opcion uso

1 z Creér Opcion que permite crear
nivel de formacién

2 Aspirantes - Opcion que permite filtrar
por estado del documento

3 Buscar Registros Opciébn que  permite
buscar registros

4 e il e — Encabezados de la tabla
que permite la opcion de
organizar por ascendente

. y descendente

00000102
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5 Opcion que permite ver el | Al dar clic en la opcion seré
detalle de cada registro enviado al detalle del

registro

6 Inactiva La opcién permite activar
o inactivar un registro, al
inactivarlo el registro no
podra ser usado en otras
consultas

7 Anterior | 1| 2 3 4 5 Siguiente Opcién  que  permite
desplazarme por las
diferentes paginas de la
tabla

8 Asociar Opcién que permite la

Titulos <) 4
~HES asociaciéon de titulos al

area creada

2.9 Asociar titulos a dreas

A través del enlace Ver detalle, se podrd visualizar el registro y editarlo cuando
se requiera. Es posible asociar varios titulos SNIES, a un drea, haciendo clic en

“Asociar Titulos”,

Para asociar titulos al drea seleccionada, se debe dar clic en los cuadros al lado

izquierdo de cada registro, cuando haya seleccionado los titulos, dar clic en

it ¢ 1"
“Asociar Titulos
Nivel de
(= § Titulo Formacién Universidad
[ INGENIERO DE SISTEMAS = Universitaria UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA-1

£ INGENIERO DE SISTEMAS =~ NORMALISTA UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS 1119

antiguo
2 INGENIERO DE SISTEMAS | Normalista PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA
Mostrando registres del 1 2l 10 de un tota! de 18 registros Anterior 1 2 Siguiente

Asociar Titulos

llustracion 18 Asociar Titulos I
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A través de esta funcionalidad se realiza la consulta y creacion de los titulos que estardn

disponibles, los cuales son prerrequisito para crear formaciones académicas de los

aspirantes.
i}l Titulos SNIES
!
Todos ¥ 2 3 E Registro
Nivel Areas Fecha Ver
Cédigo Ji Titulo Programa Universidad formacién afin creacion Estado Detalle
0 NORMALISTA NORMALISTA ESCUELA Normalista Si 26/09/2018  Activo f fve
SUPERIOR SUPERIOR NORMAL 5112:53 pm Detalle
SUPERIOR
000002 MASTER MASTER MINISTERIC Maestiia Si 26/09/2019 Activo Inactiva
UNIVERSITARIO EN UNIVERSITARIO EN $12:53 p.m
NEUROPSICOLOGIA  NEUROPSICOLOGIAY — CONVALIDACION
. Y EDUCACION EDUCACION
000003 MASTER EN MASTER EN QUIMICA  MINISTERIO DE Maestiia st 26/09/2019  Activo Ver Inactivar
QUIMICA EDUCA N 5:12:53 p.m. Detalle
CONVALIDACION
000004 ESPECIALISTA EN ESPECIALISTA EN MINISTERIO DE Si 26/09/2019  Activo Ver Inactivar
GESTION MEDIO GESTION MEDIO EBUCACION 5:12:53 p.m Detal

AMBIENTAL

No.
imagen

AMBIENTAL

CONVALIDACION

llustracion 19 Listar Titulos

Imagen del botén/opcion

Descripcion del
botén/opcidn

Opcidén que permite crear

nivel de formacién

Consideraciones para su

uso

2 Aspirantes v Opciéon que permite filtrar
por estado del documento

3 Buscar Registros Opciébn que  permite
buscar registros

A et |, i 1y | ‘i Encabozadas da lariabia

que permite la opcion de
organizar por ascendente

y descendente

00000103
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5 B Opcidn que permite ver el | Al dar clic en la opcion sera
Delslle

detalle de cada registro enviado al detalle del

registro

6 Insctivar La opcién permite activar
o inactivar un registro, al
inactivario el registro no
podra ser usado en otras

consultas

2,13 Areas en Titulos

A través de esta funcionalidad se realiza la consulta de las dreas que se
relacionan con los fitulos universitarios para luego asociar a los docentes

con las vacantes.

£ Volver
& Areas en Titulos
Todos v 1 Buscar Registros J
Fecha
Codigo Nivel de de
Areas / Titulos 1 titulo Titulo formacién Universidad Estado creacién

ABOGADQ / CIENCI 8893 ABOGADO  Universitaria UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE Activo 4/10/2019 Inactivar

ECONOMICAS Y BOI COLOMBIA 9:44:34 am.
55040 ABOGADOD  Universitaria UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA Activo 4/10/2019 4 Inactivar

SANTANDER 9:44:34 am.
ABOGADO / CIENCIAS 5110 ABOGADO  Universitaria UNIVERSIDAD-COLEGIO MAYCR DE Activo 4/10/2019 Inaciivar

ECONOMICAS Y POLITICAS CUNDINAMARCA 9:44:34 am
ABQGADD / CIENCIAS 227 ABOGADO  Universitaria UNIVERSIDAD EAFIT- Activo 4/10/2019 activar

ECONOMICAS ¥ POLITICAS 9:44:34 am.

llustracion 20 Listar Areas en Titulos

No. Imagen del botén/opcion Descripcion del Consideraciones para su

imagen botén/opcion uso

Aspirantes v Opcién que permite filtrar

por estado del documento
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Opcién  que  permite
buscar registros

Tipo de No. MNombre
documento | documento completo

Encabezados de la tabla
que permite la opcion de
organizar por ascendente
y descendente

Inactivar

La opcidn permite activar
o inactivar un registro, al
inactivarlo el registro no
podra ser usado en otras

consultas

212

. £ Volver

Universidades

En la funcionalidad Universidades el administrador podrd agregar

universidades, editar, activar o inactivar los registros.

I Universidades

Todos 12 3 | Buscar Reg
4
Codigo {& Nombre Fecha creacién Estado Ver detalle

0001 UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE LA RIOJA 26/09/2019 5:12:52 pm. Activo Ver Detalle
0001 ESCUELA NORMAL SUPERIOR 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Yer Detalle
002 MINISTERIO DE EDUCACION CONVALIDACION 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo
10 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Yer Detalle 6
1102 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Yer Detalle
1103 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Ver Detalle Inactivar
1104 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Ver Digtalie Inactivar
1105 UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Ver Detalle
1106 UNIVERSIDAD PEDAGOGICA ¥ TECNCLOGICA DE 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo

COLOMBIA - UPTC

llustracion 21 Listar Universidades

R L R B R G T A Lo CRR L R S
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No. Imagen del boton/opcion Descripcion del Consideraciones para su
imagen botén/opcion uso

Opcion que permite crear

nivel de formacion

2 Aspirantes v Opcién que permite filtrar

por estado del documento

3 Buscar Registros Opcién  que  permite
buscar registros

4 Tpode No: Nossitie Encabezados de la tabla
documento | documento completo
que permite la opcion de
organizar por ascendente

y descendente

5 Opcién que permite ver el | Al dar clic en la opcién sera
' detalle de cada registro enviado al detalle del
registro

6 nactivar La opcién permite activar
o inactivar un registro, al

inactivarlo el registro no

podra ser usado en otras

consultas

3. Parametrizacion del sistema

3.1 Configuracién Area

Para la creacion de un drea se debe presionar en el boton Crear, aparecerd

una ventana para llenar la informacién.
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f- Areas

Todos ¥
Cresz
Area | Codigo de drea(”)

BIOLOGIA 2 2503 1

Area(”)
CONTABILIDAD

Lengusjes Extranjeres 2
3

ELEMENTOS
EWRWREWRE 4568 11/52/2018 12:58:15 Activo
EWRWREWRE 54 44 12/04/2010 8:22:47 Active

Mostrando registros del 1 21 10 ce un tota! de 15 registros

Siguiente

. llustracion 22 Crear Areas

3.2 Configuracién de Niveles de formacién

Para realizar la creacién de un nivel de formacion se debe presionar en el

botdn Crear, diigenciando los campos codigo y nivel de formacion.

e R e N R e e e R s
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- Niveles Formacion Académica

Tedos ¥
Fecha
Nivel formacién 1L Codigo creacién
Diplemados -
Doctorado Codigol®)
I |*
doctorade srtiguc
HNivel de Formacién(*)

Doctorado antiguo | |2
Eipecstrapmhcdico : mm

Especializatién Médico Quirirgice 2 D6/05/2019 Activo VerDetalle
72326

Mostrando regisiros ge 121 10 de un tota! de 35 regstros Antarior 11 2 3 & Spulente

llustracion 23 Crear Niveles de formacion

3.2  Configuracién de Universidades
Presione sobre el menU Universidades y a continuacion, sobre el botdn
Crear, y diligenciar los campos Coédigo, y Nombre los cuales son
obligatorios para la creacién de Universidad, al finalizar el proceso

presione sobre en el botén Guardar.
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I Universidades

_—/
//
Todos Y, e Euscar Registros
Craar Uriversidzg
Cdgo(')
g 1 Ver

Codigo 1% Univer25032019 detalle
0001 PONTIFCIA UNIVERS Nombre(?) Ver Detslle  Ingctivar
0306 Universicad de Buses | Unvendad oeBucamangs 2
080353 Unwersidad Escueis C
ceza Univesidad Javerians o T Ner Dealie [nacmar

Mostrando registros del 1 2l 10 de un 1ota! de 17 registros

llustracion 24 Crear Universidad

3.3  Configuracién de titulos

Realizar la creacion de un titulo haciendo clic en el botdn Crear, luego
diligenciar los campos cédigo, titulo, programa, universidad, nivel de

formacién, y respondiendo a la pregunta Crear drea afin.

g LR RN E R S R SRR S RS e i M SRR S e SR
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|1 Titulos SNIES

Todos v = S car Ragis
- -
(Il Crear Titulo
Cédigo(”) |
n CIENTIFICO DE INFORMACION Doctorade CIENTIFICO DE - | o201 Acive e inactivar
INFORMACION 25032019 | w2rs2 Detsie
m NGENIERD DE SISTEMAS Ingeniena de sistemas Titulo(") Actvo e nacthar
Curso lenguas extranjerss extension
nz INGEN!ER0D DZ SISTEMAS ingenigria de sistemas Activo Inactive
Programa(®} T
2 = Lenguas extranjeras
Mostranda regirtros de! 1 21 10 de un 1otal de 28 registros . 3 Siguients

Universidad(®)
Universidad de Bucaramanga

Nivel de Formacién(")

Curso Extensidn Sabados

iCrear area afin?(*)

llustracion 25 Crear titulos
Esta funcionalidad cuenta con un parédmetro gue indica la opcionalidad
de mostrar o reflejar las dreas relacionadas segun los titulos registrados
por los aspirantes. Lo anterior debido hay un campo (S/N) que indica si
crea dreas afines al aspirante, o no crea dreas afines al aspirante, para
titulos cuyo nivel de formacién sean universitario o normalista el valor
siempre serd S, y solo para los niveles de postgrado (especializacion,

maestria y doctorado) el valor por defecto serd NO.

Con base en las dreas afines del aspirante se le mostraran las vacantes.

3.4 Asociar titulos y dreas
Al momento de realizar la asociacién del area al titulo presione en el botdn
Asociar dreas, y seguido la busqueda del drea agregdndola asi al titulo, (Ver

llustracidn 26 Asociar drea a titulo): .
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Areas del tituio

/ Asociar aresc %

Seleccione el drea del titulo Titulo relacionado

Curso lenguas extranjeras extension

Area i£  Nombre
LENGUAJES EXTRANJERAS  LENGUAJES EXTRANJERAS / Curso lenguss extranjerss extentidn m 2
Mostrando registros del 1 2l 1 de un totsl de 1 regitros Anterior 1 l Siguients

-

flustracién 26 Asociar area a titulo

3.5 Configuracion del Sistema

A traveés de esta funcionalidad el administrador podrd gestionar los diferentes
pardmetros, y utilizar en la aplicacién para un correcto funcionamiento.

Sistema de Seleccion de Docentes Provisionales. g inicio

Reportes espedales & Aspirantes~ Vacantes» & Salir

Administrador: ypineda@educacionbogota.gov.co

# Inicio ~ Escritorio

Exp. Laborales { Niveles de Formaci6n

- o | @

Titulos SNIES

Conbalrzcion el Sitama Areas en Tulos Universidades Corrar Sesion

llustracion 27 Configuracioén del sistema

06000107
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3.5.1 Plantillas de correo

El administrador tiene la opcién de gestionar las plantillas de envio de
notificaciones que puede incluir variables dindmicas de acuerdo con los
registros requeridos y el asunto de cada correo, (Ver llustraciéon 28 Plantillas):

Plantillas de Correo~ Reglas 6 criterios ¢

Correo de activacion

Correo de recuperacion
Correo de postulacién
Correo de pre-seleccion
Acta de pre-seleccion(PDF)
Correo de rechazo

|
|
Correo de seleccion i
Correo bienvenida de elegibles A

llustracién 28 Plantillas de correo

Plantilla de activacion de cuenta
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Asunto correo activacién(*)

. ]
| Activacion de cuent| |

Plantilla correo activacion(*)

"
v

"
n
1]
m
jii
111}
I

(e MFIECSREC N =g [Ea i - [EAS B AlEy S e

Bienvenido

Hemos recibido su solicitud de registro. Por favor, haga clic en el siguiente boatén para activar su cuenta: Activar Cuenta Si no funciona al hacer dic en Activar Cuenta
el enlace de arriba, copie y pegue la siguiente URL en una ventana nueva de su navegador

Haz click agui para activar

Variables para la plantilla

* Url Activar cuenta (Para insertar el link de Ia variable, mediante la opci6n de “LinkAnsertar link" de la barra de herramientas;En el campo URL: Ingresar el simbolo
numeral"#" y en el campo text="Url Activar cuenta"): Activar Cuenta
* Url Auxiliar (Para insertar el link de |z variable, mediante la opcidn de "Link/insertar link” de la barra de herramientas;En el campo URL: Ingresar el simbolo numeral"#"

y en el campo text="#"), #

. llustracion 29 Plantilla de Activacién de cuenta

Esta plantilla de correo es la que se envia al momento de dar bienvenida al aspirante
cuando se regdistra en el aplicativo, contiene dos variables que se usan para

personalizar la ubicacién del link de activacién.

Url Activar cuenta (Para insertar el link de la variable, mediante la opcion de
"Link/Insertar link" de la barra de heramientas; En el campo URL: Ingresar el simbolo

numeral'#" y en el campo text="Url Activar cuenta"): Activar Cuenta

Url Auxiliar (Para insertar el link de la variable, mediante la opcidn de "Link/Insertar link”
de la barra de herramientas; En el campo URL: Ingresar el simbolo numeral'#" y en el

campo text="#"): #

SRR e R S e e S S RS 20 G DR I e S e ]
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Plantilla de Recuperaciéon de cuenta

Asunto correo recuperacion(*)

Recuperacioén De Cuenlai

' Plantilla correo recuperacion(*)

M
L}
]
mn
iil
i
-

Ol w A  n i R e T

iBienvenido !

Hemos recibido su solicitud de fecuperacion de cuenta. Por favor, haga clic en el siguiente boton para recuperar su cuenta: Recuperar Cuenta

ar Cuenta

Si no funciona al hacer clic en el enlace de arriba, copie y pegue |

siguiente URL en una ventana nueva de su navegador:

Variables para la plantilla

* Url Recuperar Cuenta (Para insertar €l link de la variable, mediante Iz opcion de "Link/Insertar link™ de 1a barra de herramientas;En el campo URL: Ingresar el simbolo
numeral“#” y en el campo text="Url Recuperar Cuenta"): Recuperar Cuenta
= Url Auxiliar (Para insertar el link de Iz variable, mediante la opcién de "LinkAnsertar link” de la barra de herramientas;En el campo URL: Ingresar el simbolo numeral™s"

y en el campo text="#"); #

llustracion 30 Plantilla de Recuperacion de cuenta

Esta plantilla de correo es la que se envia al momento de recuperar la contrasena de
la cuenta del aspirante, contiene variables que se usan para personalizar la ubicacion

del link de activacion.

Url Recuperar Cuenta (Para insertar el link de la variable, mediante la opcion de
"Link/Insertar link" de la barra de herramientas; En el campo URL: Ingresar el simbolo

numeral'#" y en el campo text="Url Recuperar Cuenta"): Recuperar Cuenta

"

Url Auxiliar (Para insertar el link de la variable, mediante la opcién de "Link/Insertar link
de lg barra de herramientas; En el campo URL: Ingresar el simbolo numeral'#" y en el

campo text="#"): #
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Plantilla de Postulacién

Plantilla correo de postulacion(*)

o Sistev o R LR B SAEEA B P

U]
n
]
n
jii
i

4
s
=

Bogoté D.C., _Fecha f

Seior(a)
_NombrePersona

_TipoDocumento

_Cedula

Asunto: Confirmacion de Postulacion - Applica

Variables para la plantilla

Fecha envio correo: _Fecha

Nombre aspirante : _NombrePersona
Tipo de documento: _TipoDocumento
Cedula: _Cedula

Id vacante: _ldvacante

Area: _Area

Jornada :_Jornada

Sede: _Sede

Localidad: _Localidad

Zona: _Zona

o

® o & 8 & & 8 e @

llustracion 31 Plantillas de postulacion

Esta plantilla de correo es la que se envia al momento de que el aspirante se postula a
una vacante, contiene variables que se usan para personalizar la ubicacién del link Ia

plantilla.

Las variables son:

» Fecha envio correo: _Fecha ( Fecha de envio de correo de postulacidn)
» Nombre aspirante : _NombrePersona (Nombre del aspirante)
+ Tipo de documento: _TipoDocumento ( Tipo de documento del aspirante)
o Cédula: _Cedula (Cédula del aspirante )
« |d vacante: _Idvacante ( Niumero de vacante)
« Area: _Area(Areaala q pertenece la vacante )
« Jornada :_Jornada (Jornada de la vacante)
« Sede: _Sede ( Sede del colegio de la vacante )
« Localidad: _Localidad ( Localidad de la vacante )
. « Zona:_Zona (Zona de la vacante)

B G L RS S B R i e S L T Rk N S S R e et
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Estas se pueden adicionar seleccionando y arrastrado hacia la plantilla de correo, estas
variables se personalizan de acuerdo con los datos del aspirante y la vacante

postulados.
Plantilla Pre-Seleccién

Plantilla correo pre-seleccion(*)
e A B A Rl E R e s s e o

Bogoté D.C, Lunes, FechaEnvioCorreo
Sefor(a)

_NombrePersona

_TipoDocumento

_Cedula

De manera atenta le informamos que usted ha sido preseleccionado(a) para cubrir l2 vacante de docente _ldvacante del drez de _Area Jornada _Jornada en la
institucion educativa _Sede de la Localidad _Localidad de la _Zona, cuya postulacion fue registrada el diz _fechaPostulacion

Variables para la plantilla
* Fecha envio correo: _fechaEnvioCorreo
* Nombre aspirante : _NombrePersona
Tipo de documento: _TipoDocumento
N. Documento: _Cedula
Id vacante: _ldvacante
Area: _Area
Jornada :_jornada
Sede: _Sede
Localidad: _Localidad
Zona: _Zona
Fecha Postulacion: _FechaPostulacion
Ans: _Ans

s s 5 s 8 8 ® s =

llustracion 32 Plantilla de pre- seleccion

Esta plantilla de correo es la que se envia al momento de que el aspirante se postula a
una vacante, contiene dos variables que se usan para personalizar la ubicacién del link

la plantilla.

Las variables son:

s Fecha envio correo: _FechaEnvioCorreo ( Fecha de envio del correo de pre-

seleccion)
e« Nombre aspirante : _NombrePersona (Nombre del aspirante)
e Tipo de documento: _TipoDocumento ( Tipo de Documento del aspirante) .
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e N.Documento: _Cedula (Cédula registrada del Aspirante postulado )

« Id vacante: Idvacante (NuUmero de la Vacante)

« Area: Area (Areas de la Vacante )

e Jornada :_Jornada (Jornada de la Vacante)

e Sede: _Sede (Sede del Colegio, donde se postula la vacante )

» Localidad: Localidad (Localidad del colegio donde se postula la vacante )

» Zona:_Zona ( Zona del colegio donde se postula la vacante)

» Fecha Postulacién: _FechaPostulacion ( Fecha de Postulacion )

« Ans:_Ans (Tiempo limite en horas calendario para cargar documentos de
formalizacién )

Estas se pueden adicionar seleccionando y arrastrado hacia la plantilla de correo, estas
variables se personalizan de acuerdo con los datos del aspirante y la vacante pre-

seleccionada.

Plantilla Acta de Pre-Seleccién

Asunto acta pre-seleccién PDF(*)

Applica Acta De Seleccion

. Plantilla acta pre-seleccién PDF(*)

LEIR (e B flue £ i RS REY. GR TS il

Ly
-

n
1]
l
m
iii
m
I

CUBRIMIENTO PROVISIONAL DE VACANTES DE DOCENTES
APPLICA

ACTA DE PRE-SELECCION

Nombre: _NombrePersona

Tipo Identificacién: _TipoDocumento
Nimero: _Cedula

Tipo Vacante: _Tipo_Vacante

# Vacante: IDVacante

Imagen de cabecera del acta(*) Imagen de pié de pigina del acta(*)

[Sde}ﬂ;ﬁa;_a}ch_iv:; logo sed.png i?eleom‘iqg grqhiygz: |descarga.png

I

SCRERE
ALCALDIA MAYOR y
| DEBOGOTADSG.
| SECRETARIA DE EDUCACION

P R e A R S e s G TR S A e e S R R i S e
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Variables para la plantilla

* Nombre aspirante : _NombrePersona
Tipo documento: _TipoDocumento
No. Documento: _Cedula

Tipo Vacante: _Tipo Vacante

Id Vacante: IDVacante

IED: _SEDE

Localidad Vacante: _Localidad
Jornada Vacante: _jornada

Area Vacante:_ NombreArea

Perfil especifico:_Perfil_Especifico
Nivel : _Nivel

Fecha Inicio Vacante : _Fecha_Inicio
Fecha Fin Vacante : _Fecha_Fin
Discapacidad: _Discapacidad

Fecha Envio correo: _FechakEnvioCorreo

Guardar

llustracion 33 Plantilla de acta de pre seleccion

Esta plantila de correo es la que se envia al momento de que el aspirante fue
seleccionado como un adjunto, ya que es el acta de seleccion, contiene variables que

se usan para personalizar la ubicacion del link la plantilla.

Las variables son:

» Nombre aspirante : _NombrePersona ( Nombre del Aspirante seleccionado)

+ Tipo documento: _TipoDocumento (Tipo de documento del aspirante
seleccionado)

o No. Documento: _Cedula (Cédula del aspirante seleccionado)

« Tipo Vacante: _Tipo_Vacante (Tipo de vacante )

« Id Vacante: IDVacante (NUmero de la vacante)

e« |ED: SEDE (Sede de la institucion educativa de la vacante)

o Localidad Vacante: _Localidad (Localidad de la IE, de la vacante)

e Jornada Vacante: Jornada (Jornada de la vacante)

o Area Vacante;_ NombreArea (Area de la vacante)

« Perfil especifico:_Perfil_Especifico (Perfil de la Vacante)

¢ Nivel : _Nivel (Nivel Académico de la vacante)

e Fecha Inicio Vacante : _Fecha_lnicio (Fecha de inicio del a vacante)

¢ Fecha Fin Vacante : _Fecha_Fin (Fecha fin de la vacante)

« Discapacidad: _Discapacidad (Discapacidad de la vacante)

e Fecha Envio correo: _FechaEnvioCorreo (Fecha de envio de correo )




Manual de Usuario — Administrador SOTt\WVWAalt ONE
Seleccién de Docentes Provisionales The Software Licensing Experts” e,

Estas se pueden adicionar seleccionando y arrastrado hacia la plantilla de correo,
estas variables se personalizan de acuerdo con los datos del aspirante y la vacante

seleccionada.

Plantilla de correo de Rechazo

Plantilla correo rechazo(*)

Sefior(a)
o Nom

.
.
.
.
.
B
.
.

Asunto: Rechazo Vinculacion Docente Provisional- APPLICA

Variables para la plantilla
« Nombre aspirante : _NombrePersona
+ Tipo de documento: _TipoDocumento
* N, Documento: _Cedula

Id vacante: _ldvacante

Area: _Area

Jornada :_Jornada

Sede: Sede

Localidad: _Localidad

Zona: _Zona

* s 8 8 8 @

llustracion 34 Plantilla de rechazo

Esta plantila de correo es la que se envia al momento de que el aspirante fue
rechaozado en el proceso, de seleccién, contiene variables que se usan para

persondlizar la ubicacion del link la plantilla.

Las variables son:

« Nombre aspirante : _NombrePersona (Nombre de aspirante rechazado)
» Tipo de documento: _TipoDocumento (Tipo de documento de aspirante
rechazado)
« N. Documento: _Cedula (Cédula del aspirante rechazado)
» |d vacante: _Ildvacante (Numero de vacante)
. e Area: Area (Area de vacante)

ERS E A S o T e R R S T S S R R S U R SR R R R SRR
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« Jornada:_ Jornada (Jornada de vacante)
o« Sede: Sede (Sede de IE donde se oferta la vacante)

e Localidad: Localidad (Localidad de IE donde se oferta la vacante)
e« Zona:_Zona (Zona de IE donde se oferta la vacante)

Estas se pueden adicionar seleccionando y arrastrado hacia la plantilla de correo,
estas variables se personalizan de acuerdo con los datos del aspirante y la vacante

seleccionada.

Plantilla de Seleccién

Plantilla correo seleccién(*)

m
H
»
»

< “- e Tt & A A &P

m
L]
]
1l

iBienvenido |!

Variables para la plantilla

» Fecha envio correo: _Fecha

= Nombre aspirante : _NombrePersona
Tipo de documento: _TipoDocumento
N. Decumento: _Cedula

Id vacante: _|dvacante

Area: Area

iArnada - larnada

Variables para la plantilla
» Fecha envio correo: _Fecha
» Nombre aspirante : _NombrePersona
« Tipo de documento: _TipoDocumento
» N. Documento: _Cedula
= Id vacante: _idvacante
* Area: _Area
+ Jornada :_jormnada
+ Sede: _Sede
s localidad: _Localidad
e Zona:_Zona

llustracion 35 Plantilla de seleccion

Esta plantila de correo es la que se envia al momento de que el aspirante fue
seleccionado, contiene variables que se usan para personalizar la ubicacion del link la

plantilla.

Las variables son:
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« Fecha envio correo: _Fecha (Fecha de envio de seleccion)

» Nombre aspirante : _NombrePersona  (Nombre del aspirante seleccionado)

» Tipo de documento: _TipoDocumento ( Tipo de documento del aspirante
seleccionado)

s N. Documento: _Cedula (Cédula del aspirante seleccionado)

e |d vacante: _Idvacante (Numero de vacante)

e Area: _Area (Area de vacante)

« Jornada:_Jornada (Jornada de vacante)

o Sede: _Sede (Sede de |IE donde se oferta la vacante)

« Localidad: Localidad (Localidad de I[E donde se oferta la vacante)

e Zona: Zona (Zona de |E donde se oferta la vacante)

Estas se pueden adicionar seleccionando y arrastrado hacia la plantilla de correo,
estas variables se personalizan de acuerdo con los datos del aspirante y la vacante

seleccionada.

Plantilla de Elegibles

. Plantilla correo de bienvenida elegibles(*)
: «a

R Y A B S R AT B P

n
n
1}
([}
iii
i
1=

jBienvenido !!
Hola NombrePersona

IGracias por susbribirte a|!

Para completar tu registro, pulsa sobre el siguiente enlace

UriCambioContraseiia
Si no has solicitado personalmente el envio, por favor ignora este correo.

Variables para la plantilia

* Nombre Aspirante: NombrePersona

* Url cambio contrasefia (Para insertar el link de la variable, mediante la opcidn de “Link/Insertar link” de la barra de herramientas;En el campo URL: Ingresar el simbolo
numeral“#" y en el campo text="UrlCambicContrasena”). UriCambioContrasena
Url Auxiliar (Para insertar el link de la variable, mediante |z opcién de “Link/Insertar link” de la barra de herramientas;En el campo URL: Ingresar el simbolo numeral™#"

y en el campo text="#"). #

llustracién 36 Plantilla de elegibles

BRSO e SR SRR Lo MR SRS DS L S RS IR S U R SRR
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Esta plantilla de correo es la que se envia al momento que se crea un aspirante de fipo
elegible, contiene variables que se usan para personalizar la ubicacion del link la

plantilla.

Las variables son:

e Nombre Aspirante: NombrePersona

« Url cambio contrasefa (Para insertar el link de la variable, mediante la opcion
de "Link/Insertar link" de la barra de herramientas; En el campo URL: Ingresar el
simbolo numeral"#" y en el campo text="UrlCambioContrasefia"):
UrlCambioContrasena

e Url Auxiliar (Para insertar el link de la variable, mediante la opcién de
"Link/Insertar link" de la barra de herramientas; En el campo URL: Ingresar el

simbolo numeral"#" y en el campo text="#"). #

Estas se pueden adicionar seleccionando y arrastrado hacia la plantilla de correo,
estas variables se personalizan de acuerdo con los datos del aspirante y la vacante

seleccionada.

3.5.2 Puntajes criterios de seleccion

A través de esta opcidn se podran administrar los puntajes maximos
principales asociados a la formacién académica y experiencia laboral. Se
debe tener en cuenta que la seleccién se hace calculando el puntaje del
aspirante segin la formacién académica y experiencia laboral registrada
asi: explicar que los puntajes pueden variar segin la necesidad del

procedimiento del drea usuaria.

Criterios Detalle Primer Titulo Puntaje

Titulo Adicional Maximo

Requisito Educacion

Minimo Minima*

Educacion Especializacion 10 5

Adicional * Maestria 15 10
Doctorado 25 15
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Experiencia Experiencia 2 (Proporcional) 40
Laboral (2

puntos por ano
de experiencia)
PUNTAJE TOTAL 100

La seleccidn se hace calculando el puntaje del aspirante segun la
formacion academica y experiencia laboral registrada y de acuerdo con

los criterios establecidos por la Oficina de Personal.

La seleccidén se hace calculando el puntaje del aspirante segun la
formacion académica y experiencia laboral registrada y de acuerdo con

los criterios establecidos por la Oficina de Personal.
Criterios de Asignacion de Puntajes:

*Educacion Minima: Titulos de normalista y/o pregrado, de acuerdo con
la normatividad vigente. Resol. 15683 de 2016 (MEN).

**os titulos adicionales se empezardn a calcular desde el titulo de mayor
. nivel hacia el de menor nivel. Es decir, primero doctorado, luego
maestria, luego especializacién y a partir de alli se cuentan los titulos
adicionales por cada nivel hasta alcanzar un puntaje mdximo de 60,

incluyendo el requisito minimo y la educacion adicional.

e Para que los puntagjes de los titulos de posgrado (especializacion, maestria o

doctorado) se tengan en cuenta en el cdlculo, deben tener un drea

| SRR i e e B S S LR O A R R R R R BT S AR LT R
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relacionada sobre la cual se estd postulando, de lo contrario se debe aplicar
solo puntaje como titulo adicional.

e En caso de empate, si no existe ningun aspirante en estado elegible, se
selecciona al primero que se postuld, si existe dentro de los postulados algun
elegible, éste tiene prioridad.

e El aspirante se puede postular Unicamente en estado '‘libre’ y a una sola
vacante.

e Los fitulos normalistas se les dan el mismo tratamiento que a los fitulos

universitarios en cuanto a la asignacion de puntajes.

Para la tabla paramétrica, el puntaje méximo de formacién académica corresponde
a la sumatoria de los valores para cada titulo (no adicionales sino principales) lo cual

es un campo auto calculado (no editable).

Para experiencia laboral debe ser de ingreso del puntaje por afo y el maximo permitido

por afo son campos editables.

La sumatoria de puntaje méaximo de formacién académica mds el puntaje maximo

para experiencia laboral debe auto calcular el puntaje permitido.

El orden de los campos es el siguiente Primero experiencias laborales, luego formacion

académica y finalmente los totales.

En caso se seleccionar “0" como valores en todos los campos de estudios, es decir la
sumatoria nos dé como resultado 0, en los cdlculos a realizar solo se tomaria en cuenta

la experiencia laboral.
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Puntajes ¢ Criterios de seleccidn
Experiencias laborales
Puntaje permitido por ano de experiencia laboral(*) Puntaje maximo permitido experiencia laboral(*)

2 i 100

Formaciones académicas

25 puntos pars los tituios adicionsles s2 asignan 5t2 o no relacionados con el rea sfin

Puntaje educacion minima principal(*) Puntaje educacion minima adicional(*)
g10 0
Puntaje especializacion principal(*) Puntaje especializacion adicional{*)
05 035
Puntaje maestria principal(”) Puntaje maestria adicional(*)
0 ' 010
Puntaje doctorado principal(*) Puntaje doctoradao adicional(*)
e 05

Puntaje maximo permitido formacion académica(*)

15

Puntaje total

Puntaje maximo permitido(*)

118

llustracion 37 Configurar puntajes

A e R R e e R e,
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3.5.3 Blogueos

A través de esta opcién se podrd parametrizar el nimero de bloqueos para
cada intento, aplicando para todos los usuarios activos de la aplicacion, (Ver

llustracién 38 Configurar bloqueos):

£ Configuraciones del Sistema

Plzntillzs dz Comeo~ Reglss & critezio: puncais selecdon Blogueos Programacion servicia Configuracion Formaliz=cion ge dotumentos

Blogqueos en dias calendario
Bloqueo manual {dias calendario)(*)

005

Primer bloqueo automatico (dias calendario}(*) Segundo blogquec automatico (dias calendaric}(*) Tercer blogueo automatico (dias calendario}(*}

a 2

llustracion 38 Configurar bloqueos

Para mayores a tres blogueos se tomard como base el fiempo configurado en Tercer

blogueo.

3.5.4 Programacion del servicio

El administrador podré administrar las franjas que serdn en horario calendario de lunes
a viernes Unicamente (Ver llustraciéon 36 Configurar servicio), actualmente se cuenta
con dos franjas, ademds debe llevar a cabo la configuracion del calendario sobre dias
no hdbiles, dias festivos y vacaciones. De tal modo que no se habilite una franja en dias

correspondientes a fines de semana u horas no establecidas.

Se debe tener en cuenta que la hora de inicio de la segunda franja, debe ser mayor
gue la hora de finalizacién de la primera franja, a su vez la hora de finalizacion de cada

una de las franjas debe ser mayor a la hora de inicio de estas.

Nota: El administrador puede activar o inactivar dias dentro de la semana de lunes a

viernes, seleccionado el dia deseado al guardar, el sistema bloquea dicho dia la oferta
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de vacantes es decir que el dia seleccionado no se habilitaran las franjas de ofertas de

vacantes.

El sistema debe permitir la configuracion de las franjas de horarios de publicacién de

&7 Configuraciones del Sistema
s:de Comeow  Reglar & criterior puntaje seleccid Boque onfigura shzacion ds documento
Programacion de servicio
Hera inicio primera franja(*) Hers fin primera franja(’)
1607 1616
Hors inicio segunda franja(*) Hors fin segunda franja{*)
2133 ey
Programacién de cirres
~grese el prévimo rango de fechas para los periodos de vacazionss excolare ualiceio er &l caiendzric
Fecha inicio del cierre del sistema(*) Fecha fin del dierre del sistema.{7)
27/08/2018 620772019
. Programacién festivos y fechas especiales Histérico de fechas especiales
[3un’ vlzo19 v [Jun v]2015 v]|
Lu Ma Mi Ju Vi Si Do Lu Ma Mi Ju Vi Si Deo

[10] 11 12 13 14
17 18 19 20 21

24 25 26

llustracién 39 Configurar servicio

3.33.55 Configuracion

A través de esta opcidn se podrd redlizar la parametrizaciéon de edades

y tiempos limites para realizar vinculacién, (Ver llustracién 40 Configurar

edades)

00000115
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%% Configuraciones del Sistema

Plantilizs de Correow Reglss & critenics puntajs selecdion Biogueos Programacion servicio Formazhizacidn de documentos

Configuraddén
Edad minima (en afios)(") Edad maxima (en afios){") Tiempo limite para que el aspirante cargue
documentos de formalizacién en horas
12 70
) . = *)
| 1
Tiempo finalizacion de vacantes(en dias Tiempo después de fecha finalizacién de
calendario) vinculacion (en dias calendario)
-} &)
2 1

llustracion 40 Configurar edades

3.5.6 Formalizacion de documentos

El administrador debe parametrizar los documentos activos, requeridos y no

requeridos para el proceso de formalizacién de la vinculacién. .

Se debe parametrizar obligatoriedad igualmente por género. Estos documentos
son los que debe visuadlizar un aspirante en estado SELECCIONADO, desde la
funcionalidad de FORMALIZACION. (Ver llustracién 41 Formalizar documentos).
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& Configuraciones del Sistema

Piantillas d= Correc~ Reglas 6 criterios puntaje seleccidn

Blogueos

Frogra

macion sernvid

Configuracion

Parametrizacién documentos de formalizacion

Nombre del documento

Formato de Ley 1581

HNeombre del documento(®)

I Iz

:Obhigaterio?

I 5 'l 3
Obligatorio pars genero

| Ambos v | 4

Mostrando registros del 13! 10 dz un tota! de 10 regﬁho\

i Estado

Active

Activo

Insctvo

Insctivo

llustracién 41 Formalizar documentos

3.4 3.6 Cargue y gestion de vacantes

I Formalizacion de documentos |

Obligatorio Genero

sl Ambos Vet
Detslle

s’ Ambos Ver
Det

NO Ambos Ver

s Masculino

si Masculino

Al realizar la descarga de la plantilla y abrir el documento en Excel,

presione clic sobre el botdn habilitar ediciéon y seguido sobre el botdn

Habilitar contenido, esto con el fin de poder realizar modificaciones sobre

el mismo.

Archivo  Initio Insertar Dupesuntn de pagns Farmulas Datos Rewizar Vists Ayuda P jQué desea haterd et
(1) VISTAPROTEGIDA Tenga cuidada: fot archivas de lntesnet pueden contenes virus S| na tiene que editarlo, ex megor gua sigh en Vista proteg:ds # 2
Az - £

Az - £~

Fechafinal

llustracion 42 Ajustes plantilla

Si requiere copiar y pegar datos de ofra fuente en el Excel, a fin de no presentar

conflictos al momento de realizar el copiado de la informacién, tenga en cuenta de

00000115
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hacerlo con la propiedad de coincidir con el formato destino, (llustracion 40 Formato

documento).

Cédula de
Ciudadania

Opciones de pegado: f

llustracion 43 Formato documento

3.5 3.7 Cargue de elegibles

Al realizar la descarga de la plantilla y abrir el documento en Excel,
puede dar clic sobre el botdn habilitar edicién y seguido sobre el botdn
Habilitar contenido, esto con el fin de poder realizar modificaciones sobre

el mismo, (Ver llustracién 44 Ajustes plantilla).

atprante (7] - Vista protegida - Erce

Archivo  Inide  Insertar  Disposicon de pégina  formulss  Datos  Revisar  Vista  Ayuds O [(lué desea hacer?

(7] VISTAPROTEGIDA Tengs cuidsdor ot archivos de Infernet pueden contener viruis. Si no tiene que editaric, es mejor que 5iga en Vists protegida. 1 *
£ - > £ v
A A E c o E F S H ) 1 -]
IRl Tipodoci Nodocumento  Comeoelectronico Nombres Primerapeliido SegundoapsliidoFechanacimienio Codigoarea Posicion 0
3 i 11
4| 3 R ] il o " o ] — g
sl
Fortapapeles 1 Fuente Riracion Nimiere ] i ceteas 3 Edicn -~
(1) ADVIRTENCIA DE SEGURIDAD Lus macro: ve han destabitado 2 x
) - % ' ~
A A ] c D ‘. 3 F G } H i I {=
{8 Tipodocumento Nodocumento  Correoelectronico Nombres Primerapéllido SegundoapeliidoFechanacimiento Codi; Noco

llustracion 44 Ajustes plantilla
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Si requiere copiar y pegar datos de otra fuente en el Excel, a fin de no
presentar conflictos al momento de realizar el copiado de la informacion,
tenga en cuenta de hacerlo con la propiedad de coincidir con el

formato destino, (llustracién 45 Formato documento).

| cedulade

=2 Ciudadania
3 |
4 T o
: Cpciones de pegado: ——
=14 - ; Y r Yy | S|
6| E —
7| coincidir con el formato destino

llustracion 45 Formato documento

3.6 3.8 Formalizacién de preseleccionados y/o Revisiéon de documentos

Para formalizar las vacantes puede revisar, que el aspirante haya
cargado la documentacion requerida, para eso puede abrir la vacante,
lo puede realizar mediante la opcidn de busqueda y presionar el botdn

Ver Detalle en la vacante.

00000117
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& Vacantes
Descargar Plantilla
Importar Vacantes (.xism)
LE‘_.eleca’ona_r archivo | No se eli...6 archivo

Vacantes pendiente formalizacior v Exportar datos 332570

Fecha Fecha de Nombre de Documento
Teléfono de pre- pre- de pre- Ver
sede Zona E-mail creacion Estado seleccién seleccionado seleccionado detalle
29708/2019 g i
by N Pendien 9/08/2 lys Patricia /e
2502506 URBANA  escdinacionesunidai0@redpeduco 51305 lente, © |/20B20S. | Delys Raticn: |, gussuid g

= Formalizacién ~ 3:0643 pm.  Ramos Montiel Detzlle

4 *

Mostrando registros del 13l 1 de un total de 1 registros Anterior 1 Siguiente

llustraciéon 46 Vacante Detalle

Una vez en el detalle de la vacante se puede revisar cada uno de los documentos

gue el aspirante cargo al sistema, para eso puede navegar la pagina en Ver Detalle

y puede revisar cada documento.

< Volver
Ver detalle vacante 332570

Estado Sede educativa DANE 11 colegio DANE 12 colegio
Pendiente Formalizacion NACIONES UNIDAS 11100113297 111001013293
Nombre colegio DANE 12 sede Zona Area
COLEGIO NACIONES UNIDAS (IED) 111001013293 URBANA AREAS PREESCOLAR - PRE-JARDIN
Jornada Nivel Fecha Iniclal Fecha final
COMPLETA Preescalar 19/08/2019 16/02/2020
Dias vacante Tipo vacante Tipo descripcion Plaza
17 Temporal Sin informacion
Prorroga No. documento titular Nombre Titular Discapacidad

No 53120467 ANGIE CAROLINA CONDE SALAMANCA

llustracion 47 Detalle Vacante
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Informacién aspirante pre-seleccionado

Nombre completo Fecha fin para formalizaclén Fecha de seleccién

Derlys Patricia Ramos Montiel 30/08/2019 3:06:43 a.m. 29/08/2019 3:06:43 p.m.

Formaciones académicas

No. Nivel Revision Observaciones Fecha
inte |©  Documento Titule Universidad formacién(Titulo) documento revision ‘1 creacién
‘atricia ESCUELA
ALISTA : 25/0172 /i
64726160 ;?P?;i’ép NORMAL Normalista Pendiente ;F‘;f;g‘oﬁ Eﬁ,“‘
: SUPERICR gl e s e
. UNIVERSIDAD
A LICENCIADO(A]
a2t CIADOAY e ancisco pe N : 17/01/2018
64726160 EN Universitaria Pendiente o
HUMANIDADES PAULA 9:13:54 am.
) SANTANDER
atricia LICENCIADOD CORPORACION
° . N UNIVERSITARIA o - 27/02/2019  Ver
7 Inive nd| i
ity EDUCACION DEL CARIBE - LeVEsitar) Pendiente 10138 pm. | Delalle
INFANTIL CECAR
UNIVERSIDAD
tatricia LICENCIADO(A)
. N ICENCIADOA) e sanaisco pE S : 16/07/2019
64726160 EN Universitaria Fendiente
HUMANIDACES PAULA 1:40:57 am.
h SANTANDER
Mostiando registros del 1 2l 4 de un lotal de 4 registros Anterior 1 Siguiente
.r . s y -
. llustracion 48 Detalle Vacante Formacion Académica
Experiencia laboral
Fecha
Fecha Fecha Revisién Observaciones de
Aspirante [t Empresa Actualmente inicio finalizacién documento revisién creacién
s psicopedagdgico s oS 17/01/2018
2rlys Patric Nt /20 2
Derlys Patricia San Juan del Nogal o 1/03/72007 Pendiente 1040116 am.  detalie
. Liceo Arkadia 4 - 17/01/2018
sHd Patischa c 02/2008 e
Derlys Patricia Colombia No 1/02/200! Pendiente 10:42:03 am.
| X . Colegio Celestin ; o 17/01/2018 Ve
Derlys Patricia Freinel No 1/02/2012 Pendiente 10:43:53 am. :
{ ) . Instituto Cristiano - " 17/01/2018 e
| Derlys Patricia Sinal No 170772012 Pendiente 10:4529 3.m.
Gimnasio
0 Var
Derlys Patricia ~ Moderno No 1/02/2014 Pendiente FEOM00: § A
4 104721 am. J2{aiie
Robinson Crusoe
|
|
| o 1ED Maria . 17/01/2018
| n . 1707
| Derlys Patricia Méicedes Caifsiza Ne fa1/2017 Pendiente 10:50:00 am.
|
’ secretana de 16/01/2018
| Derlys Patricia SH No 1112017 Pendiente 10:10:07
| educacion Bogota
| pm
| ; et secrelania de 19/02/2018
erlys P o 2 e
| DesPeuicd  ogicacenbogota 1/02/2010 Pendiente 5:17:51 p.m.
|
. llustracion 49 Detalle Vacante Experiencia Laboral

R R O o R S e R L e Ry
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Nombre documento Ik Fecha registro Revisién documento Observacién
1857 7.pdf 29/05/20719 10:44:30 p.m. Pendiente Ver
Detalle
18578.pdf 29/08/2019 10:45:37 p.m. Pendiente Mer
Detale
18579.pdf 29/08/2019 10:46:07 p.m Pendiente Ver
Dt
18580.pdf 29/05/2019 10:47:17 p.m. Pendiente Ver
Detatle
18581.pdf 29/08/2019 10:47:51 p.m Pendiente Ver
18582.pdi 29/08/2019 10:48:57 pm Pendiente
18583.pdf 249/08/2019 B:06:45 p.m. Pendiente
18584.pdf 29/08/2019 10:4941 pm Pendiente Ver
Deta
Maostrando registros del 1 al 8 de un total de B registros Anterior I Tt Siguiente
.z . .
llustracién 50 Detalle Vacante Formalizacion
§ .z P .
Toda la informacién para aprobar y se mostrard el documento anexo, y Ias opciones .

de revision de documento y observacién, se puede aprobar un documento

presionando en el botdn Revisibn Documento y seleccionar la opcion que se adecue

al documento cargado.
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Datos de la experiencia laboral Documento adunto
Visualizar Decumento

Empresa
SECRETARIA DE EDUCACION DE BOGOTA s
-
. “plm SR — “

No. Documento 1030545831
Fecha deinicio  05/08/2015

:
=

=

E

£Es su empleo
actual?
ke omeccronse g wmass
izacidn

08/12/2016

Revisién Documento
Revisién
Documento

No Aprobado
i

Observacién
4

Bitacora experiencia laboral
Fecha Estado

Nombre Fecha Estado
documento |i  creacion inicial Revisada por revisién revisién Observacién
221072019
. . 17/01/2018 N
3 3 Jyi = centes s taeduc 2
. 30338_30338 PDF 827:30pm Pendiente selecciondocentes@educacionbogotaeduce ;2[;'03'00 Aprobade
Antend | 1 Siguente

Mostrando registros cel 13l 1 de un total de 1 registros

llustracion 51 Confirmar documento

3.7 Rechazar pre selecciéon de aspirante

Si el aspirante no cumple con los requerimientos establecidos, en la
pagina de Ver Detalle de vacante, se puede seleccionar el botdn

Rechazar, para de esta manera cancelar el proceso de la postulacion.

»
B R R R T T R R R B N N TR T
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£ Volver
Ver detalle vacante 332570
Estado Sede educativa DANE 11 coleglo DANE 12 colegio
Pendiente Formalizacion NACIONES UNIDAS 11100113297 111001013293
Nombre colegio DANE 12 sede Zona Area
COLEGIO NACIONES UNIDAS (IED) 111001013293 URBANA AREAS PREESCOLAR - PRE-JARDIN
Jornada Nivel Fecha inicial Fecha final
COMPLETA Preescolar 18/08/201¢ 16/02/2020
Dias vacante Tipo vacante Tipo descripcion Plaza
171 Temporal Sininformacion
Prorroga No. documento titular Nombre Titular Discapacidad
No 53120467 ANGIE CAROLINA CONDE SALAMANCA

llustracion 52 Detalle Vacante

Una vez presione el botdén de rechazar aparecer una confirmacion del rechazo, el

cual solicita una observacién por el cual rechaza al aspirante, esta es obligatoria.

Esta seguro de rechazar esta vacante?

Observaciones

llustracién 53 Ventana Confirmacién Rechazo
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3.8 Establecer la Seleccién o cubrimiento de la vacante

Si el aspirante cumple con los requerimientos establecidos y va ser

seleccionado para la vacante, presione en el boton Seleccionar.

£ Volver
Ver detalle vacante 332570
Estado Sede educativa DANE 11 colegio DANE 12 colegio
Pendiente Formalizacion NACIONES UNIDAS 11100113297 111001013283
Nombre colegio DANE 12 sede Zona Area
COLEGIO NACIONES UNIDAS (IED) 111001013293 URBANA AREAS PREESCOLAR - PRE-JARDIN
Jornada Nivel Fecha inicial Fecha final
COMPLETA Preescolar 19/08/2019 16/02/2020
Dias vacante Tipo vacante Tipo descripcién Plaza
17 Temporal Sin informacion
Prorroga No. documento titular Nombre Titular Discapacidad
. No 52120467 ANGIE CAROLINA CONDE SALAMANCA

llustracion 54 Detalle Vacante

Luego de presionar el botdn Seleccionar, aparecerd una ventana de confirmacion,

presionar en el botén en aceptar.

(0SNG S SR e SRR S IR s S MO SR L s SR S R e
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Confirmar

(Esté seguro de seleccionar esia vacante?

llustraciéon 55 Ventana confirmacion Seleccion

3.9 Reversar la Seleccién de Vacante

Después de seleccionar una vacante se habilitan nuevas opciones, en

caso de revertir una vacante, selecciona Reversar

€ Volver
Ver detalle vacante 332570
Estado Sede educativa DANE 11 colegio DANE 12 colegio
Seleccionado NACIONES UNIDAS 11100113297 111001013293
Nombre colegio DANE 12 sede Zana Area
COLEGIO NACIONES UNIDAS (IED) 111001013283 UREANA AREAS PREESCOLAR - PRE-JARDIN
Jornada Nivel Fecha inicial Fecha final
COMPLETA Preescolar 19/08/2019 16702/2020
Dias vacante Tipo vacante Tipo descripcion Plaza
171 Temparal Sin informacion
Profroga No. documento titular Nombre Titular Discapacidad
Ko 531204567 AMGIE CAROLINA CONDE SALAMANCA

llustracién 56 Reversar Vacante
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Una vez seleccionado Reversar, aparecerd una ventalla de confirmacion, la cual

debe llenar con la informaciéon del porque hace la reversién

;Esta sequro de reversar esta vacante?

Observaciones

T —— -

. Hlustraciéon 57 Confirmacién de Reversar

Prorrogar Seleccion de Vacante

Después de seleccionar una vacante se habilitan nuevas opciones, en

caso de prorrogar una vacante, puede presionar el botdn Prorrogar.

R R e R R R e e R T B TR
ooonnizi
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< Valver
Reversar Finalizar Promrogar

Ver detalle vacante 332570

Estado Sede educativa DANE 11 colegio DANE 12 colegio

Seleccionado NACIONES UNIDAS 11100113297 111007013293

Nombre colegio DANE 12 sede Zona Area

COLEGIO NACIONES UNIDAS (IED} 111001013293 URBANA AREAS PREESCOLAR - PRE-JARDIN
Jomada Nivel Fecha inicial Fecha final

COMPLETA Preescolar 18/08/2019 16/02/2020

Dias vacante Tipo vacante Tipo descripcién Plaza

171 Temporal Sin informacion

Prorroga No. documento titular Nombre Titular Discapacidad

No 52120467 ANGIE CAROLINA CONDE SALAMANCA

llustracion 58 Prorrogar Vacante

Seleccionar la vacante a prorrogar y confirma.

Prorrogar

Vacantes para prorroga
Cod.vacante Area Nombre sede Localidad Doc titular Nombre titular

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de € registros Anterior Siguiente

llustracion 59 Confirmacion Prorroga Vacante

3.10 Finalizacién de vacante y/o seleccion de una vacante

Después de seleccionar una vacante se habilitan nuevas opciones, en

caso de finalizar una vacante, presione en el botdn Finalizar. .
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£ Volver

Ver detalle vacante 332570

Estado Sede educativa DANE 11 colegio DANE 12 eolegio

Seleccionado NACIOMES UNIDAS 11100113297 111001013293

Nombre colegio DANE 12 sede Zona Area

COLEGIO NACIONES UNIDAS (IED) 1110010132493 URBANA AREAS PREESCOLAR - PRE-JARDIN
Jornada Nivel Fecha inicial Fecha final

COMPLETA Preescolar 19/08/2019 16/02/2020

Dias vacante Tipo vacante Tipo descripcion Plaza

n Temporal Sin informacién

Prorroga No. documento titular Nombre Titular Discapacidad

No 53120467 ANGIE CAROLINA CONDE SALAMANCA

llustracion 60 Finalizacion Vacante

Luego de presionar el botén Finalizar, aparecerd una ventana de confirmacion

para continuar puede seleccionar aceptar.

(Esta seguro de Finalizar esta vacante?

llustracion 61 Confirmacion Finalizar Vacante
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3.11 Bloqueos y desbloqueos Aspirantes

Blogueo Aspirante
Para bloguear un aspirante, puede ingresar al registro del aspirante y en la

seccion de bloqueos seleccionar el botdén de Bloquear.

& Detalle del aspirante
Informacion Basica Contacto Personal

Tipo ¢ socumento Ceduts de Tdasaniy Dweccion ora TA ¥ 3. 99 SUR INT 9 APT 102
e gorumenta 4728160 Trietone mave 310EEI118S
Nombres Dertys Patricis Telefons 1 ameriee
Pramer apeliido Ramos Teetens 2
Segunto apeliido Monticl Discapacidades
Genero Femening
Frcha de nacimentlo Lttt 2]
Erndc Uiber

Hogueo Elegible

Tipo bleques Ningun Blogues ™
Contasor bloguest ©

llustracion 62 Bloqueo Aspirante

Una vez seleccionado el botén bloquear aparecerd, una ventana de
confirmacién en la cual debe ingresar la fecha en la que se desbloqueard y una

observacién para justificar el bloqueo.

Fecha de desblogqueo(*)

llustracién 63 Confirmacién Bloqueo
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Para desblogquear un aspirante, debe ingresar al ver detalle del aspirante, y

presionar el botdn Desbloquear.

DESBLOQUEO ASPIRANTE

11p0 08 goCUMento Leaula ae Liugagania uirecaon K V121139 13
No. documento 1012325873 Teléfono mévil 3142139129
Nombres GINETH PAOLA Teléfono 1 3142139129
Primer apellido ORTIZ Teléfono 2

Segundo apellide DIAZ Discapacidades

Correo electrénico soleto,ademir@gmail.com

Género Femenino

Fecha de nacimiento 22/09/1986

Estado Blogqueado

Revisar documento

Blogueo Elegible
Tipo blogueo Ningtn Blogueo No
Motive Sin Descripcion
Fecha desbloqueo Sin Establecer

Contador bloqueos 0
Desbloquear aspirante Desbloquear

llustracion 64 Desbloqueo Aspirante

Una vez seleccionado aparecerd una ventana de confirmacion el cual se debe

llenar la observacion y confirmar con el boton Guardar.

Desbloguear aspirante

Observacion(*)

llustracién 65 Confirmacién Desbloqueo

®
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3.12 Revision de documentos

Para aprobar documentos subidos por el aspirante se debe presionar el
botdén Ver detalle, serd enviado a otra pdagina donde podrd visualizar la

documentacion del aspirante.

Ahzro Rios 10229786705 Derecho SWO Universidad Doctorado Pendiente 07/05/2018 ver 1
cooperativa ce 16:34:51 Datatie
Colombis

Transaccion finalizada comrectamente.

¢

Cargando...
Por £avor, ESpere tn momento.

Aprobado

Pendiente

llustracion 66 Aprobar Documentos

El sistema habilitard la opcién para su respectiva revision, seleccionado
"Aprobado o No aprobado™; si se selecciona No Aprobado, se registra la
observacion respectiva.

NOTA: La No aprobaciéon de alguno de los documentos, no condiciona
el confinuar o no con el proceso de seleccion, esto queda bajo la
decision del usuario administrativo, es decir, no cambia estados ni de

vacante ni de aspirante. Las acciones que se realicen de revision
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quedaran registradas en las bitdcoras de revision de cada uno de los

documentos (llustracion 66 bitacora):

| Bitacora formacion acadéemica

| Nombre Fecha Estado Revisado Fecha Estado
documento L creacién inicial por revision revision Observacion
: 32_FM_362770.paf  07/05/2019 Pendiente Administrador Pendiente
173239 Admin
Mostrando registros del 1 21 1 de un tota! ce 1 registros Artedor Lad Siguiente
t g

llustracion 67 bitacora
El nombre del documento es un id auto incrementable de la base de

datos en la que se encuentra

3.13 Reportes

En la parte superior de la pantalla presione clic n el botén Reportes

especiales, alll podrd realizar la asignacion de los reportes que se vayan

creando en la aplicacién, (Ver llustracion 67 MenuU reportes):

# Inicio & Aspirantes~ Vacantes - & Seguridad - @ Salir

llustracion 68 Menu reportes

ocNNNicta
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f- Reportes especiales

Nombre i Descripcion Fecha Activar/inactivar  reporte

o SRR PR % —
Crearacless a eoons

pruebass 010  jnactivar Ira ver
fer i3 Detale
Nombre(*) |

pruerbst i '1 2019 ieactur irs Ver
| |6 Deizie
| Descripeisnr) !

Repons | | |2 !;Oﬂ? ractivar Ira Ver
. Link reporte”) l I |

Mozttandi | J3 | Anterior 1|2 Siguiente

llustracion 69 Crear reporte

Consideraciones

- Pararedlizar la creacién de reportes presionar el botdn Crear, y luego diligenciar los
campos Nombre, Descripcién, link reporte, (Ver llustracion 68 Crear reporte).

- Através de esta pantalla se podrd activar e inactivar el registro, pero al realizar esta
acciéon no se eliminard del sistema, solamente se inactiva.

- A fravés del link Ver detadlle, se podrd visualizar el registro y editarlo cuando se
requierq.

- En la parte inferior de la pantalla visualizard siempre el control de paginacion que

le permitird acceder a los diferentes registros.
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4. GLOSARIO

Termmo | Descnpcnon

fro—— — —— e e S T _—— SIS A SR | |
|

'Los titulos SNIES estan agrupados por Areas, estas areas |
' estan relacionadas con las vacantes, si alguna vacante tiene la |
| ]

5 misma area que el titulo agregado por el aspirante, esta podra |

ser visualizada por el aspirante al momento de postularse.

EI area ‘elegible se obtiene del CNSC (Com15|on Nacional del 1‘

| Area elegible

| | Servicio Civil).
I—

I

De acuerdo con la formacién académica del u usuano el sistema |

:. , ) tiene areas asociadas a esta, si la vacante tiene asociada dicha |
| Areas afines . B ] .
area a la formacion, podria aumentar la puntuacion en la|

formacion académica.

Persona que mgresa ala plataforma en busca de una oferta de|

|‘
Aspirante

. ‘r : trabajo mediante la postulacion a unas vacantes ofertada. |‘
§Britécora - - N Op0|oh__e_t]e permlte" la visualizacion del historial de cada

j funcionalidad.

D o Estado en el que se encuentra el aspirante luego de "c'anbli"r;;

RIS ' con unos parametros establecidos por el sistema. .

- 7 Es el estado que obtiene una persona Iuego de partlcrpar en 'i'

Elegible ||

' CNSC (Comision Nacional del Servicio Civil).

Cuando el aspirante selecciona una vacante ofertada por la ‘
Postulaciones
Secretarla de Educacion.

Es la accion que permite cambiar un asplrante seleccionado a l!

Prorroga una vacante nueva. l
- _Es_le sumatoria de la experiencia laboral y la formacion Wi;
?Puntaje : académica, el cual es establecido por el administrador del ‘L,
“ '  aplicativo. [
i - | Es la oferta de trabajo para as_;_nl—rerﬁa_aueﬁMSecretane B
|

Vacante |
' de Educacion. M

A S B SR S S RS S S e i e o R R S P R R e i
SIATAIREAR AR
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

1. ¢Puedo ingresar al aplicativo, pero solo puedo ver el tablero?

El usuario que inicio sesion tiene permiso restringidos al aplicativo para esto es

necesario validar que tipo de rol tiene el usuario.
2. ;Como puedo visualizar el historial de cargue de elegibles?

Para visualizar el histérico de elegibles, en el menuU superior, puede seleccionar la

opcidn de Aspirantes, luego Histérico de Cargue.
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