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1. ALCANCE 

Con el propósito de vincular, a través de nombramiento provisional, a los mejores 

educadores, la Secretaría de Educación Distrital, ha desarrollado un sistema de información 

que, en el marco de una modernización de la gestión de la SED, para prestar un mejor 

servicio a nuestros estudiantes y a la ciudadanía, apoya el proceso del cubrimiento 

provisional de las vacantes temporales y de las vacantes de proyectos pedagógicos, el cual 

es liderado por la Oficina de Personal. 

En ese sentido, con el Sistema de Selección de Docentes se busca reducir el proceso de 

nombramiento del docente, al eliminar trámites como la radicación en físico de documentos; 

igualmente se busca propender que el proceso de selección de docentes para las vacantes 

temporales sea más oportuno y eficiente, de tal manera que, con este sistema, se identifique 

y se seleccione a los aspirantes postulados con los mejores puntajes, con relación a su 

formación académica y su experiencia profesional. 

El Sistema de Selección de Docentes de la SED está a disposición de los educadores y 

profesionales licenciados y/o no licenciados, según la Resolución No. 15683 de 2016 del 

Ministerio de Educación Nacional, con vocación de docencia y que cumplan los requisitos 

requeridos por cada vacante y los demás 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. 

1 2. AUDIENCIA 

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

Selección de Docentes Provisionales, mediante el cual tendrán 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 postulación. 

3. DESCRIPCIÓN 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 continuación presionar la 

opción Registrarse: 

4 Inicio Autenticaci¿InUs evos  

• 4] iniciar sesión Registrarse 

Iniciar sesión con una cuenta local 

Usuario(*)  

Correo Electrónico 

Usuario es requerido 

Contraseña(x) 

Contraseña 

Contraseña es requerida 

Iniciar sesión 

 

¿Ha olvidado la contraseña? 

  

Ilustración 1 Sección Registro 

El sistema lo direcciona a la página de registro; diligencie allí, los campos Fecha 

de Nacimiento y Correo electrónico; para finalizar de clic sobre el botón 

registrarse, (Ver Ilustración 2 Registro nueva cuenta local): 

• 00000073 
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V Registrarse para una nueva cuenta local 

La Edad Mínima Es: 18 Años 

la Edad Máxima Es: 65 Años 

echa De Nacimiento in 

OSiClit 993 

Correo electrónico 11 

a^g9ZublIzra 
	

2 

Registrarse 
	

3 

Ilustración 2 Registro nueva cuenta local 

fk Registrarse para una nueva cuenta local 

La edad mínima Es: 18 Años 

	 • 
La edad máxima Es: 70 Artos 

Fecha de nacimiento(*) 

Correo electrónico(*) 

Registrarse 

Ilustración 3 Guardar datos registro 

El sistema muestra en pantalla un mensaje indicando el correo donde se envía el link de 

activación de la cuenta, (Ver Ilustración 3 Notificación correo): 

• 
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selecciondocentes.educacionbogota.edu.co  dice 

Se envio un correo electrónico a la cuenta asociada 

Ilustración 4 Notificación correo 

Seguido, ingrese al correo registrado, en su bandeja de entrada se visualizará un 

email de bienvenida para activar la cuenta registrada, allí haga clic sobre el link 

Activar Cuenta, (Ver Ilustración 5 Correo activación): 

BIENVENIDA 
Hemos recibido su solicitud de registro. Por favor, haga clic en el siguiente boten para activar su cuenta Activar Cuenta 

Si no funciona al hacer clic en el enlace de arriba, copie y pegue la siguiente URL en una ventana nueva de su navegador. 
h 	, y, , 	 , 	- 	 firm 	i? • ri r= 	••'4'•• .C— r,.. 	= yJnbGdOíJIUzllNil  
nR5sClellzoXVC.I9 eyJlbmixdVVVibmFtZSI6InZpdrnlhbrnE5OTAOYkabWFWOjb20i1CJ 	• ex 	1 	h R jYtYrnRkYy04MGRmY0,4 q • e . 	e 

Lizi2Q/DgAr t_QIHAl II11~91MDMstrnIzcvt6InR1c2erndHdricrnUuY2ILCJhdWOiOUOd.X1WZnR3YXJILmNyln0 gtfry6h Cry 	yx31v.i5Mvowld3oPtrbvSF7Nc 

Ilustración 5 Correo activación 

NOTA: El usuario tiene un tiempo límite establecido en el sistema para acceder al link 

enviado al correo de bienvenida para activación de la cuenta. En caso de que el tiempo 

haya finalizado se deber hacer el registro de nuevo. 

Será re direccionado al formulario de confirmación de correo electrónico. Diligencie los 

campos y haga clic sobre el botón Registrarse, (Ver Ilustración 6 Diligenciar Campos 

confirmación): 

• 
00000074 



Confirmar Correo Electrónico 

Tipo De Documento e) 

Seleccione 

Tipo De Documento debe ser ob:igatorio 

No. Documento (*) 

No, Documento debe ser obligatorio 

Contraseña (') 

Contraseña debe ser obligatoria 

Confirmar Contraseña C) 

Confirmar Contraseña debe ser ob!igatona 

lit He leído y acepto los términos y condiciones de uso (') 

Registrarse 
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e 
Confirmar Correo Electrónico 

Tipo De Documento (*) 

[ Céduia de Ciudadanía 

No, Documento (*) 

1415448391 

Contraseña (*) 

Confirmar Contraseña (*) 

K. He leído y acepto los términos y condiciones de uso (1 

Registrarse 

Ilustración 6 Diligenciar Campos 

confirmación 

Ilustración 7 Campos vacios • 
Nota: En caso de olvidar el diligenciamiento de algún campo se visualizarán mensajes 

indicando los campos de información que son obligatorios, (Ver Ilustración 7 Campos 

vacíos). 

• La contraseña debe contener al menos una mayúscula, minúscula, números y una 

longitud mínima de 8 caracteres. 

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

confirmación, indicando la activación de la cuenta, (Ver Ilustración 8 Activación 

cuenta): 

e 



2 

3 Iniciar sesión ¿Ha oMMdadola contraseiia? 
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Su Cuenta Fue Activada Exitosamente 

Aceptar.  

Ilustración 8 Activación cuenta 

ACCESO 

Si ya cuenta con una cuenta Registrada y Activa, Realice el ingreso al sistema con 

el usuario y contraseña, (Ver Ilustración 9 Ingreso al sistema) y haga clic en el 

botón Iniciar Sesión: 

t iniciar seónn 	Registrarse 

• !niciar serón con una cuenta loca 

Usuario(') 

eWiana99)4bGnmail.cont 

Contraseña(") 

Ilustración 9 Ingreso aplicación 

RECUPERAR CONTRASEÑA 

En caso de olvidar la contraseña debe ingresar a la página y dar clic en el botón de 

"¿Ha olvidado la contraseña?". 

• 
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Iniciar sesión con una cuenta local 

Usuario(*) 

Correo Electrónico 

Contraseña(*)  

Contraseña 

 

Iniciar sesión 

 

¿Ha olvidado la contraseña? 

     

     

 

Ilustración 10 Botón de "Ha olvidado la contraseña" 

  

Ingresa el número de documento con el que se registró en el aplicativo 

  

 

Recuperar Contraseña 

No. documento(*) 

 

• 

        

        

 

Ilustración 11 Ingreso Cedula 

  

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

 

 

cubrimientovacantes.educacionbogota.edu.co  dice 

Se envio un correo para cambiar la contraseña: 

br-""'"na@bigancloud.co  

  

     

Aceptar 

  

 

Ilustración 12 Aviso de Envió de Correo 

  

• 
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En el buzón de entrada del correo electrónico llegará una notificación con un link de 

acceso para cambiar la contraseña 

¡VAMOS A RECUPERAR TU CONTRASEÑA! 
Hemos recibido su solicitud de reruperarion de cuenta. Por favor, haga clic en el siguiente botón para recuperar su cuenta: 

Recuperar Cuenta 

Resarperar Cuenta 

Url Recuperar 

Recuperar Cuenta 

Recuperar Cuenta 

SI no funciona al hacer clic en el enlace de arriba, copie y pegue la siguiente URL en una ventana nueva de su navegador: 

asuma 
http://cubrimientovacantes.educacionbogota.edu.co/model.mvc/RecuperacronCont  rase%C39eSt a/Recupera rContra serta/Rese tPa 
ssword? 
userid=1013678727&corle=eyJhbGciOiJlUzl1NilslnR5cC161kpXVCl9.ey11bmlxdViMbinFtZ5161rnivYX1hbiS 1 cm1pbmFAYmInYW5jb 
G91 ZCSj by I s I mp0a516lmN kVmQ5 N 2 F hl_WQ22 GVt N DCUMC1 iNTE 3LTZ kMD M 1 OTMzYT B rr2CtslmV4cC16MTU2001z N DcON SniaXN 
zljoidHVZ b2 Z0d2 FyZSSj bylslmf 1ZCI 6In R1 c29 md H d hcrn UuY28ifQ.oiEct4 TAS U3Ck-YQn 7 hIOLDLTnwo 1 rCrOlAggnI18i7E 

Ilustración 13 Correo de Cambio de Contraseña 

Agrega la nueva contraseña e inicia de nuevo sesión con la contraseña recuperada 

Recuperar Contraseña 

Nueva contraseña(*) 

Confirmar contraseña nueva(*) 

Enviar 

Ilustración 14 Cambio de Contraseña 

• 00000076 
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REGISTRO DE DATOS PERSONALES 

Para el registro y/o actualización de sus datos personales, haga clic en el menú 

"Información Básica", (Ver Ilustración 15): 

r 

1 	 2 

11111 

Información Básica 	Formación .^cadérnica 

4 

Experiencia Laboral Vacantes 

 

Actualizar Datos Personales 

Contarlo Personal 

ten e• 1.011101., 

se.a.hcrl 
Dinft16•CI 

e7 •:e D2-1 

seNOmet1 

Ilustración 15 Menú Información básica 

Diligencie los campos marcados con (* asterisco) debido a que estos son obligatorios, (Ver 

Ilustración 16 Actualizar Datos): 

• 



Actualizar Datos Personales 

Datos Identificación 	 Contacto Personal 

Tipo De Documento 	 Correo electrónico (') 

Cédula de Ciudadanía 
	 viviana9994b/5gmailcorn 

No. Documento (^) 
	 Dirección t") 

1515448391 
	 CARRERA 87 8 12& D 20 

Hombres ei 

VMANA 

Primer Apellido Vi 

SUITRAGO 

Segundo Apellido 

SENAViDES 

Fecha De Nacimiento I./ 

05,19/1993 

Genero (I 

Femenina 

Teléfono r) 

3214941981 

Teléfono 2 

Teléfono móvil (') 

3214941981 

Si usted presenta alguna discapacidad, por favor 

relaciónela en la sección de Discapacidades 

SORDMA PROFUNDA 
I 1-11POACUsla O BAJA AUDICIÓN 

BAJA VSIÓN D7AGNOS7CADA 
CEGUERA 
PA8AL1515 CEREBRAL 

,e0  LEGO, NEUROMUSCU,R 
371,or, 
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1,11•PIOAE11.1,111.1.11-* 

Ilustración 16 Actualizar Datos 

Realice la carga del documento de identidad en la sección Anexar Documento De 

Identidad (Ver Ilustración 17 Cargar documento de identidad), a través del botón 

seleccionar archivo. 

Nota 1: Al finalizar la carga el documento, éste será visualizado en la sección "Visualizar 

Documento de Identidad" (ver Ilustración 17- campo 2). 

• 00000077 

• 

• 



Documento de identidad(*) Visueruer Documento de Identidad 2 

1 

1.1D001604to~-ioisalet:72 10110704 

rs 

001734msrA t 	3libtelea 

Ilustración 17 Cargar documento de identidad 

Seitaccionararchivo No se ...chivo 

Estado documento: A Documento Sin Revisar 

Observación 

(ECHA or I,AGG11E,T O DB—MAR-1993  
BOGOTA D.0 
(CUNDINAMARCA) 

woxn nF IIAGIAGS ti 1 u 

1.60 	A+ 
ESTATURA 	G S R1, 	SDO 

24,1UN.201111000TA D.0 
TeTerA Y tease IDE LX1.054404 	 - 

A141514410414.1144 
dame luin *amiga. 

1A0.,Re..,.) 
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Anexar Documento De Identidad 

Nota 2: Cuando se realice la marcación del campo Género con valor MASCULINO, se 

habilita el campo Anexar Libreta Militar y así realizar la carga del documento en formato 

PDF a través del botón seleccionar archivo, (Ver Ilustración 18 Cargar documento Libreta 

Militar): 

Anexar Libreta Militar 

Libreta militar(.) /Visualizar Libreta Militar I  2 

ISeleccionar archivo i ,ibret...a,pZi 	1 

Estado documento: 	Documento Sin Revisar 

Observación 

Ilustración 18 Cargar documento Libreta Militar 

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

del archivo no debe ser superior a 2 MB. 



 

:nkorr..anon Bácira 

 

  

o 
DostsiLwriones 

5 

 

  

6 

r.1 

2  

lormación Arsachinnica 
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Para finalizar el registro de la información básica, haga clic en el botón Guardar, el sistema 

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

Transacción finalizada correctamente. 

Aceptar 

Ilustración 19 Finalizar registro datos personales 

REGISTRO DE FORMACIÓN ACADÉMICA 

Realice el registro de información académica, -para lo cual debe dar clic en el menú 

"Formación Académica", (Ver Ilustración 20 Menú formación académica), a través del 

botón Crear: 

Ilustración 20 Formación Académica 

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

(Ver Ilustración 21 Registró de formación académica): 

• 
00000078 
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Crear Formación Académica 

Universidad() 

Título otorgado(') 

Nivel de formación académica 

Fecha de gradar) 

Por favor anexe el acta de grado a el diploma de la formación relacionada en formato PDF máximo 2 rnegas() 

Seleccionar archivo No se ...chivo 

Guardar 

 

Ilustración 21 Registro formación académica 
	 • 

Nota 1: Tenga en cuenta que en el campo Universidad, la búsqueda se realizará con los 5 

primeros caracteres, y sólo se visualizarán las que se encuentren previamente registradas 

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

• 
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Universidad(") 

11N 

Universidad cooperativa De Colombia 

Universidad central 

Universidad de Bucaramanga 
Universidad de la salle 

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS 

Universidad de Pamplona 

universidad del meta 

universidad del rosario 

Universidad INCA de Colombia 

Universidad Javeriana 

universidad libre 

Universidad Nariño 

Universidad Sergio Arboleda 

Ilustración 22 Seleccionar universidad 

• Nota 2: En el campo Título otorgado, la búsqueda 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, Título otorgado, 

Fecha de grado, (Ver Ilustración 23 Diligenciar Datos), adjuntando el documento a través 

del botón Seleccionar archivo, finalizando con el botón Guardar, (Ver Ilustración 24 Cargar 

Documento). 

Nota 3: Los documentos que se anexan sólo pueden tener en tamaño, máximo 2 megas, 

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

• 
• 00000079 
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Pot lava mutad aa2 de prado d el apioma de Lo lores...54 reuomads en formal° PAF millittho 2 nank.1., 

Crear :=ort-ación Académica Soleolosar sedwo I On11.11-4 ce. 4 

Vazulialr Dono:les:Izo 

Universidad(*) 	
6361391366250190905.pdí 	1 / I 

Universidad de Bucaramarga 	1 

Título otorgado(*) 

Curso lenguas extranjeras extensió 

Curso lenguas extranjeras extensión 

Curso Extens:Or Sabaoos 

Fecha de grado(*) 

08103/2012  

El nivel de formación se 
carga automatico de 
acuerdo al título 

3 

    

Ilustración 23 Diligenciar Datos Ilustración 24 Cargar Documento 

Al finalizar el sistema genera mensaje de confirmación, (Ilustración 25 Registro exitoso 

Formación Académica): 

Transacción finalizada correctamente. 

Aceptar 

Ilustración 25 Registro exitoso Formación Académica 

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

Formación Académica): 

• 

• 



011141Ir 

2 

Formación Académica Información Básica 

o 
Postulaciones 

6 
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Universidad 
	

Título 
	 Nivel Formación(Título) 

	
Fecha Creación 

  

Universidad de Bucaramanga 
	

Curso lenguas 	Curso Extensión Sábados 
	

25/0312019 18:54:57 
	

Ver 

extranjeras extensión 
Eliminar 

     

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros 
	

Anterior 
	

Siguiente 

 

     

     

Ilustración 26 Ver formación académica 

Nota: Tenga en cuenta que, al realizar el registro de información básica, e información 

académica, su estado cambia a LIBRE. 

REGISTRO DE EXPERIENCIA LABORAL 

Realice el registro de experiencia laboral, haciendo clic en el menú, (Ver Ilustración 27 

Menú Experiencia Laboral.), a través del botón Crear: 

Ilustración 27 Menú Experiencia Laboral. 

El sistema muestra en pantalla el formulario para realizar el registro de la información, (Ver 

Ilustración 28 Registrar Experiencia), diligencie los campos Empresa, Fecha de inicio, 

Fecha de finalización. 

00000080 
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El documento a cargar debe tener las siguientes características: 

- Visualizarse el nombre de la entidad que expidió el documento. 

- Fecha inicio y fecha fin de 

Empresa(') 

la experiencia laboral. 

1 

¿E su empleo actual? 

Fecha de inicio(`) 

2 

Fecha de finalización 

3 

Ilustración 28 Registrar Experiencia 

Nota 1: Cuando se realice la marcación del campo "¿Es su empleo actual?", el campo fecha 

de finalización se deshabilita, (Ver Ilustración 29 Campo empleo actual): 	 • 
¿Es su empleo actual? 

Fecha de inicio(*) 

Fecha de finalización 

Ilustración 29 Campo empleo actual 

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

el botón Guardar, (Ver Ilustración 30 Cargar Experiencia): • 
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Documento experiencia laboral máximo 2 megase) 

Seleccionar archivo E>per;...a.pdf 	4 

Visualizar Documento 

[Oh%) de Archive PDF 

Guardar 

Ilustración 30 Cargar experiencia 

Al finalizar el sistema genera mensaje de confirmación, (Ilustración 31 Registro exitoso 

Experiencia laboral): 

Transacción finalizada correctamente. 

Aceptar 

Ilustración 31 Registro exitoso Experiencia laboral 

Visualizando en pantalla el registro guardado en la aplicación, (Ver Ilustración 32 Ver 

experiencia laboral): 

• 

• 
00000081 
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Experiencia Laboral 

1 6 

Información Básica Formación Académica 

Q 
Vacantes 

o 
Postulaciones 

Áreas afines a su profesión 

C♦ 

Cerrar Sesión 
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111 Experiencia Laboral 

Crear 

Empresa 
	11. 	Actualmente 

	 Fecha Inicio 
	 Fecha Finalización 

	 Fecha Creación 

Colegio Ramón de 	No 
	

06/03/2003 	 24/03/2017 	 25/03/2019 19:14:25 

zubiria 
	 Det8,  e 

E•irr  

h.losirardo registros ce: 1 e,  1 de un total de 1 registros 

Ilustración 32 Ver experiencia laboral 

CONSULTAR VACANTES 

Desde esta funcionalidad el sistema le permitirá al aspirante, consultar la disponibilidad 

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

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

seleccionado", desde esta opción pueden hacer el proceso de formalización para 
	• 

continuar en el proceso. Realice la consulta de vacantes dando clic en el menú 

"Vacante", (Ver Ilustración 33) tenga en cuenta que sólo se podrá postular a vacantes 

en estado LIBRE, y sólo se visualizarán vacantes que estén en función de sus áreas 

relacionadas y cumplan con el área de la vacante. 

Ilustración 33 Menú vacantes 

Anterior SlaJiente 

  

• 
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Disponibilidad de vacantes 

Hacer clic sobre el link Ver detalle de la vacante (Ver Ilustración 34 Consultar vacantes), 

seguido se mostrará la información relacionada de la misma, para finalizar presione clic 

sobre el botón postúlese, (Ver Ilustración 35 Información vacante): 

:‹ Volver 

Ct Vacantes 

Localidad 
	

Área 

Seleccione 
	

Seleccione 

Id 

11 	Vacante 	Sede 	 Área Localidad Fecha Inicio Fecha Final Perfil 
Cantidad 

Postulados 

VPi 
Detalle 

IE 	ACELERACIÓN PREESCóLAR PRIMERAS 

Urbano 	 LETRAS 
Usaquen 12/12/2019 

0:00:00 
12/12/2019 

0:00:00 
1 135 

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros 

< Volver 

Anterior 1 	Siguiente 

Ilustración 34 Consultar vacantes • 

• 
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Ver Detalle Vacante 

Fecha inicial 22/1/2019 00:00:00 

Información Vacante 

ID vacante 567 Fecha final 20/4/2019 00:00:00 

Sede educativa Sede educativa Días vacante 

DAME 11 colegio DANE 11 colegio Tipo vacante Transitoria 

DAME 12 colegio DAME 12 colegio 
Tipo descripción Aulas Hospitalarias 

Nombre colegio Nombre colegio 
Tipo descripción aria 

DAME 12 sede 111001014745 

Prorroga Si 

Zona Zona 

No. documento titular 
Consecutivo Consecutivo 

Nombre titular 
Areti SISTEMAS 

Jornada COMPLETA Discapacidad SORDERA PROFUNDA 

Nivel Preescolar Observaciones Observaciones 

2 

Postulese 

  

 

Cancelar 

  

Ilustración 35 Información vacante 

Finalizar con el botón aceptar, (Ver Ilustración 36 Mensaje confirmación vacante): 

Confirmar 

¿Está seguro de que desea postularse a esta vacante? 

3 

AcePtaf 

Ilustración 36 Mensaje confirmación vacante 

Condiciones para postularse a una vacante: 

Sólo se verán vacantes con estado libre 

Se visualizarán vacantes que en campo discapacidad, coincidan con alguna de las 

discapacidades del aspirante en caso de tener registradas. • 
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Sólo puede aplicar a una vacante por franja de horario. 

Tan pronto como se postule cambiará a estado POSTULADO, de tal modo que se 

impida que se postule a otra vacante. 

Al registrarse la postulación, el sistema le enviará al correo electrónico la confirmación de 

la acción realizada, indicando fecha y hora del evento y los datos de la vacante a la cual 

postuló, (Ver Ilustración 37 Notificación de postulación): 

Sogoti D.C. 23/G5;2019 161ó.41 

SeAor(a) 

JULIAN <MARTE 

Cédula de Extranjería 987554321 

Asunto: Confirrnación de Postulación - Apena 

De manera atenta le informamos que su postulación ha sido exitosamente registrada en el Aplicativo Applica a la vacante de docente No. 3 del área de FILOSOFIA - lomaoa (MOLETA en la 

institución educadla MEGO LUIS COROCA/S de la Localidad 15-PUENTE APANDA—Zona URBANA. 

Agradecemos su interés en ser parte de la Secretaría de Educación del Distrito y lo invitamos a ingresar en los horarios establecidos para conocer los resultados del proceso de ere-selección. 

Cordal Saludo. 

Equipo de Vinculación Docente 

05cina de Persona! 

Secretaría de Educaoón del Distrito 

Ilustración 37 Notificación de postulación 

Al ingresar en esta opción en horarios no disponibles, se presentará la siguiente imagen, 

tener en cuenta que sólo se realiza de lunes a viernes, y no esté restringido por el 

calendario laboral (festivos/vacaciones). (Ver Ilustración 38 Franja no disponible): 

• 00000083 
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Q Vacantes 

Opción no disponible 
El proceso de postulac:ones de Applica se encuentra CERRADO temporalmente. Recuerde que podrá postularse todos los días hábiles del ulienda do escotar en el 

horario de 15:13 a 15:14 y de 21:21 a 22:21 . 

Ilustración 38 Franja no disponible 

FORMALIZACIÓN 

Cuando el usuario gana la vacante, en la sección de "Vacantes", se habilita las acciones 

de "Continuar" y "Rechazar" (Ilustración 39 Aceptar o Rechazar Proceso). 

Q. Vacantes 

Usted fue pre-seleccionado para seguir el proceso de la vacante, tiempo límite para formalizar: 11/09/2019 10-X9d39 a.m. 

Id 	 Sede 	 Fecha 	Fecha 	Tipo de 
	

Cantidad 
Vacante a 	Localidad 	colegio 	Jornada 	Inicio 	final 	vacante 

	
Área 
	

Postulados 

 

IContinuar Rechaza' I 332570 	10- 	 NACIONES 	COMPLETA 19/08/2019 18/022020 Temporal 	INGENIERÍA 
ENGATIVA UNIDAS 	 SISTEMAS 

I Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros 

Ilustración 39 Aceptar o Rechazar Proceso 

Una vez haga clic en el botón "Continuar" confirmar el proceso para seguir con el cargue 

de documentos. 

Confirmar 
	 sr 

¿Está seguro de continuar con el proceso de esta vacante? 

Aceptar 

 

Cerrar 

  

Ilustración 40 Verificación de Aceptar Proceso 

Una vez confirmado, será llevado a la sección para adjuntar los documentos. 

Anterior 1 Siguiente 
	 • 

• 



DOCUMENTOS EDUARDO PRUEBA(*) 

DOCUMENTOS EDUARDO PRUEBA 2 

Examen médico Pre ocupacional(*) 

Formato de Afiliación a FIDUPREVISORA 

Formato de Ley 1581e) 

Fcrmato único de Hoja de Vida SUMAN') 

prueba formato Libreta Militar (*) 

Prueba Formato Mayo 6 de 2019e) 

rIeleccionar archivo ¡ No se ...chivo 1 

I Seleccionar archivo 1No se ...chivo 

[9eleccionar archivo ; No se ...chivo 

r eleccionar erctuvo.i No se ...chivo 

Flialeccionar archivo No se ...chivo I 

LIalaccionar archivo I No  se-chivo1 

baleccionar archivo ; No se ...chivo 
J
J  

I"Seleccionar archivol No se ...chivo 
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Ct Vacantes 

Vacante pre-seleccionada No. 332570. Adjuntar Documentos para formalización, tiempo límite para formalizar: 11/09/2019 10:09:09 a.m. 

Nombre 
	

Acguntar documento 	 Visualizar documento 

Mostrando registros del 1 al 8 de un total de 8 registros 	
Anterior 
	

Siguiente 

Formalizar 

Ilustración 41 Documentos de Formalización 

NOTA: 

• 	Los campos con * son obligatorios. 

• El aspirante tiene un tiempo límite para cargue de documentos establecido en el 

sistema que al ser excedido bloquea inmediatamente al aspirante. 

Envíar documentos a formalización 	 X 

¿Está seguro de enviar los documentos a formalizar? 

Aceptar 

 

Cerrar 

  

• 	Ilustración 42 Verificación de Formalización 
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6 7 

Estado 

• 
Información Básica Formación Académica 

igh 
Experiencia Laboral 

Q 
Vacantes 

o 
Postulaciones 

Áreas afines a su profesión 

C. 
Cerrar Sesión 
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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"(Ilustración 43 Formalización de Vacantes). 

Q Vacantes 

Usted se encuentra a la espera de revisión y formalización de documentos 

Ilustración 43 Formalización de Vacantes 

CONSULTAR HISTÓRICO DE POSTULACIONES 

En la sección de postulación (Ver Ilustración 44 Visualizar postulaciones), se visualizará un 

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

Ilustración 44 Visualizar postulaciones 

• 

• 



Manual de Usuario Aspirantes — 
	 software ONE 

Selección de Docentes Provisionales 
	 The Software Licensing Experts" 

el Postulaciones 

r Id  

vacante 11 
Fecha 

Postulación Puntaje Resultado Área Sede 

66614 31/05/2019 10,0430 Se'ecclonado MATEMATICAS REGISTRO 
13:11:54 DE 

PRUEBA 

56614 31/05/2019 10,0003 Seleccionado MATEMATICAS REGISTRO 
13:18:12 DE 

PRUEBA 

66614 31/05/2019 10,0333 Seleccionado MATEMATICAS REGISTRO 
15:13:19 DE 

PRUEBA 

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros 

Anterior 
	

1 
	

Siguierte 

Ilustración 45 Histórico postulaciones 

CONSULTAR ÁREAS A FINES A SU PROFESIÓN 

El aspirante puede ver cuáles son las áreas afines asociadas a los títulos ingresados, 

haga clic sobre la Opción "Áreas afines a su Profesión", (Ver Ilustración 46 Visualizar 

áreas) 

.1 Áreas afines a su profesión 

Fecha 

Área/Título 
	

Universidad 	 Título 	 Creación 

MATEMATICAS / INGENIERO 	UNIVERSIDAD DEL 
	

INGENIERO DE 	07/05/2019 

DE SISTEMAS 
	

NORTE -1713 
	

SISTEMAS 	 17:15:34 

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros 	 Anterior 
	

1 
	

Siguiente 

Ilustración 46 Visualizar áreas 

• 00000085 
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2 

Formación Académica 

Q 
Vacantes 

4 

o 
Postulaciones 

5 6 

es 
Información Básica Experiencia Laboral 

Áreas afines a su profesión 

7 

Estado 

C. 

Cerrar Sesión 

Área elegible 

No aplica 

Cant bloqueos 

2 
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CONSULTAR ESTADO 

Si desea conocer su estado actual como aspirante, ingrese a la opción "Estado" 

Ilustración 47 Consultar estado 

g Estado actual 

Mi estado 

 

Elegible 

 

Libre 

  

No 

Ilustración 48 Estado actual aspirante 

Mi estado: Hace referencia al estado actual en el que se encuentra el aspirante 

(Sección 2) 

Elegible: Hace referencia al estado del aspirante, con respecto al área elegible, sí 

un aspirante es elegible es decir en el campo tiene el Valor SI, este aspirante tendrá 

prioridad en las vacantes donde el área elegible sea igual a la que se muestra en la 

casilla con el mismo nombre. 

Área Elegible: Hace referencia al área del aspirante y esta tiene prioridad. 

Cantidad bloqueos: Hace referencia al # de bloqueos que ha tenido el aspirante 

con su cuenta de usuario. 

• 

• 



o 
Postulaciones 

5 

3 

Experiencia Labora 

1 6 1111 
Formación Académica 

Áreas afines a su profesión 

Informac-or Básica 

Q 
Vacantes 

4 

Cerrar Sesión 

Contraseña 

Iniciar sesión con una cuenta local 

Usuario(*) 
E 

Correo Electrónico 

Contraseña(") 

Iniciar sesión 

 

¿Ha olvidado la contraseña? 
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CERRAR SESIÓN 

Si finalizó su trámite y no desea continuar navegando en el aplicativo, no requiere 

seguir navegando en el aplicativo, usted puede salir dando clic en "Cerrar Sesión" 

(Ver Ilustración 49 Menú cerrar sesión). 

Ilustración 49 Menú cerrar sesión 

Luego de cerrar sesión el aplicativo re direcciona a la página principal para ingresara 

nuevamente. 

Ilustración 50 Ingreso nuevamente 

• 00000086 
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4. GLOSARIO 

Término 

Área elegible 

Áreas afines 

Aspirante 

Bitácora 

Bloqueo 

Elegible 

Postulaciones 

11 Prorroga 

Puntaje 

Vacante 

Descripción 

Los títulos SNIES están agrupados por Áreas, estas áreas 

están relacionadas con las vacantes, si alguna vacante tiene la 

misma área que el título agregado por el aspirante, esta podrá 

ser visualizada por el aspirante al momento de postularse. 

El área elegible se obtiene del CNSC (Comisión Nacional del' 

Servicio Civil). 

De acuerdo con la formación académica del usuario, el sistema 

tiene áreas asociadas a esta, si la vacante tiene asociada dicha 

área a la formación, podría aumentar la puntuación en la 

formación académica. 

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

trabajo, mediante la postulación a unas vacantes ofertada. 

Opción que permite la visualización del historial de cada 

funcionalidad. 

Estado en el que se encuentra el aspirante luego de cumplir 

con unos parámetros establecidos por el sistema. 

Es el estado que obtiene una persona luego de participar en 

CNSC (Comisión Nacional del Servicio Civil). 

Cuando el aspirante selecciona una vacante ofertada por la 

Secretaría de Educación. 

Es la acción que permite cambiar un aspirante seleccionado a 

una vacante nueva. 

Es la sumatoria de la experiencia laboral y la formación 

I académica, el cual es establecido por el administrador del 

aplicativo. 

Es la oferta de trabajo para aspirante que publica la Secretaría 

de Educación. 

Área 

• 

• 
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A continuación, 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 

 

Elegible CNSC 

Registrado 

 

No 

Alea elegible 

No aplica 

Cana. Moqueas 

o 

Ilustración 51 Estado Registrado 

Libre: 

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

postularse. 

g Estado actual 

Mi °simio 

Libre 

   

Elegible CNSC 

Sí 

 

lora elegible 

ACELERACIÓN 

PREESCOLAR 

(PRIMERAS 

 

Gard. Moqueos 

o 

     

• 
Ilustración 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. 
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a Estado actual 

Mi estado [legible CNSC 

Postulado Sí 

Área elegible 

ACELERACIÓN 
PREESCOLAR 

(PRIMERAS 

Cara_ bloqueos 

o 

Ilustración 53 Estado Postulado 

Pre Seleccionado: 

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

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

vacante. 

P Estado actual 

Mi estada Elegible CNSC Área elegible Cant. bloqueos 

Pre Seleccionado Sí ACELERACIÓN 
PREESCOLAR 
(PRIMERAS 

Ilustración 54 Estado Preseleccionado 

Bloqueado: 

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

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

g Estado actual 

• 

Mi estado 

 

Elegible CNSC 

Sí Bloqueado 

 

Área elegible 

ACELERACIÓN 

PREESCOLAR 

(PRIMERAS 

Cant. bloqueos 

Ilustración 55 Estado Bloqueado 

Seleccionado: 

Si el usuario acepta la vacante puede continuar con el cargue de documentos para la 

formalización, al estar seleccionado el usuario no podrá ver vacantes en la próxima franja. • 



fi Inicio 	Escritorio- 	j Aspirante- 	Ck Vacantes 	0 	ulariones 	C* Salir Datos Sesión Aspirante- 

TABLERO 

l Inicio 	Escritorio 

Postulaciones 
Aleas afines a SU prnit'S11511 

Estado Cerrar Sesión 

ódoonación ftksica Formación Académico Ext,erien, ia laboral 

Q 
Vacantes 

5 6 

1111 Ci+ 
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g Estado actual 

Mi estado Elegible CNSC 

Seleccionado Sí 

  

Área elegihlc 

ACELERACIÓN 
PREESCOLAR 
(PRIMERAS 

 

Canl bloqueos 

o 

   

Ilustración 56 Estado Seleccionado 

TABLERO Y MENÚ 

Ilustración 57 Menú principal 

Menú: Se encuentra en la cabecera del aplicativo donde el usuario puede ir más rápido a 

los diferentes módulos del aplicativo sin necesidad de volver al tablero 

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

aplicativo 

• 
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5. PREGUNTAS FRECUENTES 

1. ¿Cómo puedo recuperar la contraseña de mi cuenta? 

Para recuperar la contraseña en la sección 11 se encuentra el procedimiento para 

obtener una contraseña nueva. 

2. ¿Cómo puedo saber el puntaje obtenido? 

Para conocer el puntaje obtenido luego de aplicar a una vacante debe ir a la 

opción "postulaciones", donde encontrará un historial de todas las vacantes 

aplicadas con su respectivo puntaje. 

3. ¿Porque no puedo subir los títulos de formación académica? 

Para poder subir títulos, 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 títulos en formación académica, si tiene títulos es porque no hay 

vacantes para los títulos asociados 

5. Como saber en qué estado estoy 

Para saber en qué estado se encuentra debe ira la opción "Estado", para conocer 

los tipos de estados diríjase a la sección 2 ". 

6. ¿Qué personas puede llegar a ser aspirantes del sistema "Selección de 

Docentes? 

Cualquier persona entre los 18 y 68 años puede participar del sistema 

• 

• 
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(1. Alcance 

Con el propósito de vincular, a través de nombramiento provisional, a los mejores 

educadores, la Secretaría de Educación Distrital, ha desarrollado un sistema de 

información que, en el marco de una modernización de la gestión de la SED (Secretaría 

de Educación Distrital), para prestar un mejor servicio a nuestros estudiantes y a la 

ciudadanía, apoya el proceso del cubrimiento provisional de las vacantes temporales 

y de las vacantes de proyectos pedagógicos, el cual es liderado por la Oficina de 

Personal. 

En ese sentido, con el Sistema de Selección de Docentes se busca reducir el proceso 

de nombramiento del docente, al eliminar trámites como la radicación en físico de 

documentos; igualmente se busca propender que el proceso de selección de 

docentes para las vacantes temporales sea más oportuno y eficiente, de tal manera 

que, con este sistema, se identifique y se seleccione a los aspirantes postulados con los 

mejores puntajes, con relación a su formación académica y su experiencia profesional. 

El Sistema de Selección de Docentes de la SED está a disposición de los educadores y 

profesionales licenciados y/o no licenciados, según la Resolución No. 15683 de 2016 del 

Ministerio de Educación Nacional, con vocación de docencia y que cumplan los 

requisitos requeridos por cada vacante y los demás 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 está dirigido para los funcionarios de la oficina de Personal de 

la Secretaría de Educación Distrital, particularmente para aquellos que intervienen en 

el proceso de cubrimiento de vacantes provisionales. • 
00000094 
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3. Descripción del sistema 

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

las acciones que se pueden realizar en cada una de ellas. 

2.1 Acceso 

Realice el ingreso a la aplicación https://siaiseguridad.azurewebsites.net/ con su 

respectivo usuario y contraseña, (Ver Ilustración 1 Ingreso aplicación), finalizando con 

el botón Ingresar con correo institucional. 

Iniciar sesión 

EDUCACIÓNBOGOTÁ 
Chstrito 

ALCALDÍA MAYOR 
DE BOGOTÁ D.C. 

ecomen a o para navega or. 11  

Copyright © Secretaría de Educación del Distrito 2019 

Ilustración 1 ingreso aplicación 

A continuación inicia la autenticación con el directorio activo mediante el cual el 

funcionario de la Secretaría de Educación, puede ingresar al módulo administrador del 

aplicativo Selección Docentes Provisionales, como se muestra en la ilustración 2 y 3. 

• 
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r Microsoft 

Iniciar sesión 

notificacionesapplica@educacionbogotaedu.co  

 

notificacionesapplica@educacionbogota.edu.co  

Escribir contraseña 

Contraseña 

 

 

¿No puede acceder a su cuenta? 

Opciones de inicio de sesión 

  

  

He olvidado mi contraseña 

 

 

Siguiente 

  

Atrás 

  

 

Iniciar sesión 

 

1 

 

  

      

2 

       

Ilustración 2 Autenticación al aplicativo 

OSUd - SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO 

• 	Selección docentes provisionales 

	

Copyright 9 - Secretaria de Educación del Distrito 2019. 

	
3 

Ilustración 3 Autenticación al aplicativo 

Al realizar el ingreso a la aplicación visualizará en pantalla, las funcionalidades 

disponibles a fin de realizar gestión: 

Sistema de Selección de Docentes Provisionales de unido 	Reportes especiales 	it Aspirante, 	Vacantes- 	C4 Salir 

Administrador: ypinedaleducacionbogota.gov.co  

« Inicio 	Escritorio 

• 

mieb. 
1111 r1) 

6 

Niveles de Formac,on 

Mulos SNL S Áreas en Titulas 

. C. 

12 

Cerrar Sesión 

Ilustración 4 Menú Principal de aplicativo 
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Fecha 

Estado 	de 	 Fecha de 	Estado 	 Ver 

cuenta 	registro 	Dirección 	Teléfono 	nacimiento 	aspirante 	Elegible 	detalle 
Nombre 
completo Correo electrónico 

3 	4 	5 	2184 	Siguiente Anterior I 

26/09/2019 	kr 112 D 139 
3142139129 22/09/1986 Registrado No 

7:31:17 p.m. 	75 

26/09/2019 KR 83A 75 50 
3015430033 20/05/1971 Registrado No 

7:31:17 p.m. 	CA 211 

26/09/2019 cra 102 b N 57 
3144311842 4/04/1993 	Registrado No 

7:31:17 p.m. 	- 36 sur 

26/09/2019 	
Calle 55sur 
4.24c - 85 int 	3046160966 	23/04/1991 	Registrado 	No 

7:31:17 p.m. 
17 apto 202 

GINETH 
PAOLA ORTIZ 

DIAZ 

argenis 
rodriguez 
villanueva 

Cesar 

Eduardo 
Gutierrez 
Ariza 

Marfa 
Alejandra 

Niño Lievano 

alvarosiosp@hotmail.com  

argenisrodriguez@gmailcom 

cesarcega22@gmail.com  

Jandis23@hotmail.com  

Activo 

Activo 

Y..<1 
Detalle 

Itt 
Detalle 

Ver 
Detalle 

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 21,839 registros 

Activo 

Activo 

6 

7 ll  'eta! 
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• 
A continuación se detallará las funcionalidades disponibles en el aplicativo. 

2.2 Aspirantes 

A través de esta funcionalidad se realiza la consulta de todos los aspirantes 

registrados en el sistema. 

Volver 

ig Aspirantes 

  

1 Descargar Plantilla 

Importar elegibles (xism) 

Seleccionar archivo No se 	archivo 

 

2 

  

     

--- - 
Buscar Registros Aspirantes 

    

3 Exportar datos 

 

4 

    

  

5 

  

Ilustración 5 Visualización de aspirantes 

No. 

Imagen 

Imagen del botónlopción Descripción del botónlopción Consideraciones para su 

uso 

Descargar llantina Opción 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 	botón 

habilitación 	edición 	y 

seguido 	sobre 	el 	botón, 

Habilitar 	contenido, 	esto 

con el fin de poder realizar 

• 

• 
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modificaciones 	sobre 	el 

mismo 

2 Importar elegibles (-xlsm) Opción 	que 	permite 	cargar 

aspirantes elegibles 

Para realizar el cargue es 

necesario usar la plantilla 

descargada, 	llenar 	los 

espacios 	requeridos 	y 

cargarlo 

illeccionar archivo] No se eli... archivo 

3 
Aspirantes 	 v Opción 	que 	permite 	filtrar 	por 

estado del aspirante 

4 I 	Buscar Registros Opción 	que 	permite 	buscar 

registros de aspirante por número 

de 	cédula, 	nombre, 	correo 	y 

número telefónico 

5 Tipo de 	 No. 	 Nombre 
documento Il 	documento 	completo 

Encabezados 	de 	la 	tabla 	de 

aspirantes 	la 	cual 	permite 	la 

opción 	de 	organizar 	por 

ascendente y descendente 

6 Anterior 	I 	1 	2 	34 	5 	Siguiente Opción que permite desplazarme 

por las diferentes páginas de la 

tabla 

7 
[,,:n le 

Opción que permite ver el detalle 

de cada registro 

Al dar clic en la opción se 

visualizará 	el 	detalle 	del 

registro 

Consideraciones: 

Aspirantes 

Aspirantes 

Aspirantes postulados 
Aspirantes bloqueados 
Aspirantes libres 

Aspirantes pre-seleccionado 
Aspirantes seleccionado 
Aspirante  sin documento adjunto 

Ilustración 6 Filtro Aspirantes 

En la parte inferior de la pantalla visualizará siempre el control de paginación que 

le permitirá acceder a los diferentes registros, (Ilustración 5 Visualización aspirantes) 

A través del botón "exportar Datos" podrá realizar la descarga de todos los 

aspirantes que se encuentran registrados en el sistema. 

• 00000096 
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1. Ver detalle de Aspirante y Bitacoras 

Para ver el detalle de un registro debe dar clic en la opción "Ver Detalle" al final 

de la tabla. 

14  Aspirantes 

Descargar Plantilla 

Importar elegibles (.xlsm) 

I Seleccionar archivo No se 	archivo 

Aspirantes 

Nombre 
completo 	Correo electrónico 

Exportar datos 

Estado 
cuenta 

Fecha 
de 

registro Dirección Teléfono 
Fecha de 

nacimiento 

Buscar Registros 

Elegible 
Ver 

detalle 
Estado 

aspirante 

GINETH 
PAOLA ORTIZ 
DIAZ 

argenis 
rodriguez 
villanueva 

Cesar 
Eduardo 
Gutierrez 
Ariza 

alvaro.riosp@hotmail.com  

argenislochigueZ@9Mall.00f0 

cesarcega220gmailzom 

Activo 

~Yo 7:31:17 

Activo 

26/09/2019 
7:31:17 pm. 

26/09/2019 
p.m . 

26/09/2019 
7:31:17 p.m. 
26/U9/2019 

 

kr 112 D 139 
75 

KR 83A 75 50 
CA 211  

w 102 b* 57 
-36 sur 

3142139129 

3015430033 

22/09/1986 

20/05/1971 

4/04/1993 

Registrado 

Registrado 

Registrado 

No 

No 

No 

Ver 
Ita2Le 

Ver 

Detalle 

Lit 
Detalle 

Ilustración 7 Ver detalle aspirante 

Sera re direccionado a otra página en la cual podrá ver toda la información del 

aspirante. 

• 

• 
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10,1 Detalle del aspirante 

13 lamas 

Información Básica 	 Contacto Personal 

Tipo de documento 

No. documento 

Nombres 

Primer apellido 

Segundo apellido 

Correo electrónico 

Género 

Fecha de nacimiento 

Estado 

Cédula de Ciudadanía 	 Dirección 	 Carrera 95 a No. 26-38 

52447668 	 Teléfono móvil 	 3209392379 

YELIZZA CAMINE 	 Teléfono 1 	 3209392379 

CASTRO 	 Teléfono 2 

CASTRO 	 Discapacidades 
yelikt@gmail.com  

Femenino 

10/11/1979 

Registrado 

Revisar documento 

 

Ilustración 8 Detalle del aspirante 

2. Bitácoras 

Esta opción permite revisar a que vacantes se ha postulado el aspirante 

seleccionado, para ver la bitácora del aspirante, dar clic en "Bitácoras" 

tl Detalle del aspirante 

.racr,ra, 

Información Básica 

Tipo de documento 

No. documento 

Nombres 

Primer apellido 

Segundo apellido 

Correo electrónico 

Género 

Fecha de nacimiento 

Estado 

Revisar 

Contacto Personal 

Cédula de Ciudadanía 	 Dirección 	 calle 137 870c 32 

1234567890 	 Teléfono rn6nril..-- 	 321455679733 

Ilustración 9 Detalle aspirante en bitácoras. 

• 00000097 
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2.3 Vacantes 

A través de este módulo se realiza la consulta de todas las vacantes registradas 

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

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

tpt Inido 	& Vacantes 	Listar 

< VJlrc • 

11 Vacantes 

  

C 1 
Importar Vacantes (.xism) 

Seleccionar archivol No se eli archivo 

 

2 

  

Vacantes 

5 

Tipo 	 Fecha 	fecha 	Dias 	Tipo 
	

Perfil 
IdVacante ip 	descripción 	Jornada 	Nivel 	Área 	 inicial 	final 	vacante 	vacante 	requerido 	Observaciones 

3 

240520215 	
Aulas 	

COMPLETA Preescolar MATEMATICAS 23/01/2019 27/05/2019 
Hospitalarias 

corresponde 
a las 
pruebas 

Temporal realizadas 
para el 
sprint 3 
25/03/2919 

240520214 	
Aulas 	

COMPLETA Preescolar MATEMATICAS 23/03/2019 27/05/2019 
Hospitalarias 

corresponde 
a las 
pruebas 

Temporal realizadas 
para el 
sprint 3 
25/03/2019 

,A1i11111111~111E0 
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 549 registros 

< Volver 

6 lAnterior 	1 I 2 	3 	4 	5 	 Siguien, 

    

      

Ilustración 10 Visualizar vacantes 

No. 

imagen 

Imagen del botón/opción Descripción del 

botónlopción 

Consideraciones para su 

uso 

1 Descargar Plantilla Opción 	que 	permite 	la 

descargar 	la 	plantilla 

establecida por el sistema 

Al realizar la descarga de la 

plantilla y abrir el documento 

en Excel, hacer clic sobre el 

botón habilitación edición y 

seguido 	sobre 	el 	botón 

Habilitar contenido, esto con 

el 	fin 	de 	poder 	realizar 

4 

• 
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modificaciones 	sobre 	el 

mismo 

2 Importar elegibles (ziscri) Opción 	que 	permite 

cargar 	plantilla 

establecida 	con 	la 

información necesaria 

Para realizar el cargue es 

necesario 	usar 	la 	plantilla 

descargada, 	llenar 	los 

espacios 	requeridos 	y 

cargarlo 

`Seleccionar archivo] No se di... archivo 

3 Aspirantes 	
, Opción que permite filtrar 

por estado de la vacante 

4 .suscar Registros Opción 	que 	permite 

realizar la búsqueda de 

un registro 

5 Tipo de 	 No. 	 Nombre 
documento ik 	documento 	completo 

Encabezados de la tabla 

el cual permite la opción 

de 	organizar 	por 

ascendente 	 y 

descendente 

6 Anterior 	1 	1 	1 	2 	3 	4 	5 	Siguiente Opción 	que 	permite 

desplazarme 	por 	las 

diferentes páginas de la 

tabla 

7 ves 
actalLe 

Opción que permite ver el 

detalle de cada registro 

Al dar clic en la opción será 

enviado 	al 	detalle 	de 	la 

vacante 

Nota: Al ver el detalle de cada registró podrá ver el resumen de cada bitácora según 

corresponda (Ver Ilustración 11 Detalle registro). 

• 

• 
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Estado 	 Sede 	tiva 	 DANE 11 colegio 	 DANE 12 colegio 

i abre 	 TOMAS RUEDA VA 	 11100132.283 	 111001032280 

I Nombre. colegio 	 DANE 12 sede 	 Are. 

I 
I i  COLEGIO TECNOD TOMAS RUEDA VARGAS CIED) 	1110121032280 

I >ornada 

Bitácora Postulados 
EXTEND DA 	 Bisi< 

Días vacante 	 Tipo 

116 	 Tern 

Nitre 

URBANA 
	

INTELIGENCIA ARTIFICIAL SIVO 
11/14noras 

Prorroga 	 No. 

Observaciones 

GENERADA POR PERMISO SINDICAL 

Pes/11 requerido 

SIN PERFIL ESPECIFICO 

	 lit 
my••••• :Y • • Y••••••.•• 0 •••••••m 

Bitácora liberaciones 

•••••••••• Y' • b, 	bgb0 VI • •••••••• 

Bitácora ore-seleccionados 

1.4•••••••••••00. 

saummesairewssxmaer 	 

Ls3 

 

~p. 
40.01.4. 

yymy 
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Etnácoras 

Ver detalle vacante 10358 

Ilustración 11 Detalle registro vacante 

Consideraciones: 

Sí requiere realizar una consulta de vacantes en el sistema, dar clic en la lista 

desplegable Vacantes, (Ilustración 12 Filtro Vacantes). 

Vacantes 

Vacantes 

Vacantes con discapacídad 
Vacantes finalizadas 

Vacantes libres 

Vacantes pre-seleccionadas 
Vacantes seleccionadas 
Vacantes pendiente formalización 

Ilustración 12 Filtro vacantes 

Sí requiere realizar búsqueda de alguna vacante, presione clic en la caja de texto 

"Buscar Registros" (Ver Ilustración 10 Visualizar vacantes -6). 

En la parte inferior de la pantalla visualizará siempre el control de paginación que 

le permitirá acceder a los diferentes registros, (Ilustración 10 Visualizar vacantes - 6) 

Las vacantes deben tener un ID único, para evitar duplicidad. 

• 
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La vacante podrá tener perfil requerido el cual corresponde a un campo tipo texto 

que puede incluir: título, tipo de título, años de experiencia 

Cualquier persona en condición de discapacidad podrá visualizar todas las 

vacantes disponibles para el área a fin de la persona 

Los estados de las vacantes son: Libre, pre-seleccionada, pendiente formalización, 

seleccionada, finalizada, prorroga. 

Una vacante tiene siempre un campo plaza (NO obligatorio), El campo plaza se 

utilizará para una posible integración con Humano. 

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

La vacante debe estar relacionada con la institución y sede. 

La vacante solo puede tener una sola discapacidad. 

Finalización de vacantes 

A continuación, se describen los diferentes tipos de Finalización de Vacantes: 

Finalización de vacante de forma automática: Aplica para vacantes de Tipo 

Temporal y cuyo estado inicial sea Libre. 

Finalización de vacante de forma manual: Aplica para cualquier tipo de vacante 

que se encuentre en estado Libre. 

Finalización de vinculación de forma manual: Aplica para cualquier tipo de 

vacante. Esta acción cambia estado de la vacante a finalizada y estado del 

aspirante a "Libre". 

Finalización de vinculación de forma automática: Aplica únicamente sobre 

vacantes tipo temporal que se encuentren en estado vinculado. Esta acción 

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

2.4 Instituciones Educativas 

A través de este módulo se realiza la consulta de todas las universidades 

registradas en la aplicación (Ilustración 13 Consultar Universidades): 

e 

00000099 
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• 
. ,c c 	a Instituciones Educativas 	_•s,L 

Instituciones Educativas 

8Jscar Registras 
1 

2 
DANE 12 

COLEGIO .11 

NOMBRE 

COLEGIO 

DADE 12 

SEDE 

NOMBRE 
DE LA 

SEDE BARRIO LOCALIDAD 

DIRECCIÓN 
SEDE 

COORDE 

GEOGRI 

TELÉFONO 	ZONA 	 X 

111001000078 

111031000078 

111001020076 

111001002124 

COLEGIO DE 

CULTURA 
POPULAR 

0ED) 

COLEGIO DE 

CULTURA 
POPULAR 

(tED) 

COLEGIO DE 

CULTURA 
POPULAR 

(1E0) 

COLEGIO 
CARLOS 

MANGO 

VELEZ (IED) 

111031033078 

111001014834 

111001014842 

111031003124 

CULTURA 

POPULAR 

SANTA RITA 

DIEGO LUIS 

CORDOBA 

CARLOS 
ARAN GO 

V ELEZ 

SAN EUSEBIO 

SAN EUSEBIO 

SAN EUSEBIO 

PROVIVIENDA 

ORIENTAL 

16-PUENTE 
ARANDA 

15-PUENTE 
ARANDA 

16-PUENTE 
ARANDA 

08.KEN NEDY 

KR Si 	16 - 64 

SUR 

KR 41 4 34 . 35 

SUR 

CL 32 SUR # 45 

-18 

KR 70 114 24 B - • 

35 SUR 

7209631-- 
JABANA 

2026884 

2022340 	URBANA 

2387091 	URBANA 

4140218 -- 
URBANA 

4140223 

	411111111111111111111~1~111 

     

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 830 registros Anteror 	1 	2 	3 	2 	5 	83 	Siguiente 3 • < Volver 

   

Ilustración 13 Consultar Universidades 

No. 

imagen 

1 

Imagen del botón/opción Descripción del 

botón/opción 

Opción 	que 	permite 	la 

búsqueda de un registro 

Consideraciones para su 

uso 

2 ¡Mode 
documento 15 

No. 
documento 

Nombre 
completo 

Encabezados de la tabla 

de 	la 	cual 	permite 	la 

opción de organizar por 

ascendente 	 y 

descendente 

3 Anterior 	I 3 	4 5 	Siguiente Opción 	que 	permite 

desplazarse 	por 	las 

diferentes páginas de la 

tabla 

2.5 Formaciones Académicas • 
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A través de este módulo se realiza la consulta de todas las formaciones 

académicas registradas en la aplicación (Ilustración 14 Formaciones 

académicas): 

In'cio 	la  Forrr ac•ones Académicas 	Lsta:- 

< Vose- 

1 Formaciones Académicas 

-focos 
	

• 2 Buscar Registros 1 

   

3 

No. 

Aspirante .11.. 	Documento 	Título 	Universidad 

Nivel 

Formación(Título) 

Revisión 

Documento 

Observaciones 

Revisión 

Fecha 

Creación 1.! 

1013678727 	INGENIERO DE 	UNIVERSIDAD Uriversitaria Pendienze 16/052019 	V« 

SISTEMAS 	DEL NORTE 1639116 p.eran 

-1713 

ademi Soldo 	362770 	 Ingeniería de 	PONTIFICIA Universitaria Pendier:e 07/05/2019 Ver 

S'sternas SWO 	UNIVERSIDAD 1732:39 29.91@ 

JAVERIANA 

adernf Soteto 	362770 	 Ingenenieria 	UNIVERSIDAD Maestría Pendiente 07/05/2015 yr 

Comercial 	NACIONAL DE 173329 Detal 

SWO 	 COLOMBIA 

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 41 registros Anterior 4 	5 	S'guiente 	4 1 	2 	3 

< Vo've• 

Ilustración 14 Formaciones académicas 

No. 

imagen 

Imagen del botón/opción Descripción del 

botón/opción 

Consideraciones para su 

uso 

1 Opción 	que 	permite 

buscar registros 

2 Aspirantes , Opción que permite filtrar 

por estado del documento 

3 Tipo de No. Nombre Encabezados de la tabla 
documento li documento completo 

que permite la opción de 

organizar por ascendente 

y descendente 

4 Anterior 	1 	1 	1  3 	4 5 	Siguiente Opción 	que 	permite 

desplazarme 	por 	las • 
00000100 



Aspirante 14 impresa Actualmente 

Fecha 

' 	Inicio 
Fecha 

Finalización 

Revisaón 
Documento 

Fecha 

Observaciones 	 De 
Revisión 	 Creación 

adem Soeto loar C•eue S 11442019 Penoelte 111,544319 

Services 11:2121 g 

acleet Soto EM8 sas No 11/04/2019 17,34/2019 Renuente 11/0412019 ye 

11:19:33 aráj 

Alvaro Rios Prueba 02/111/2019 %neer te 11/044019 ye 
10-S4:93 teta t 

CLACKYA SUPERFINANCIERA No 15/034002 0841/2009 Pendiente 00454019 

SORA 13D5:35 

BtRTRAGO 

Experiencias Laborales 

Todos 
	 2 

3 

Mostrardo registros del 1 al 10 de un total de 29 registros 4 

< Ver 

softwa ONE 
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diferentes páginas de la 

tabla 

5 Opción que permite ver el 

detalle de cada registro 

Al dar clic en la opción será 

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 aplicación. 

Ilustración 15 Consultar experiencias laborales 

No. 	Imagen del botón/opción 
	

Descripción del 
	

Consideraciones para su 

imagen 
	

botón/opción 
	

USO 

1 Briscar Registros Opción que permite 

buscar registros 

    



2 Todos 3 R11 

5 Ver Deraile 

4 

Nivel formación jk Código 	 Fecha creación Estado 

Doctorado 5 26/09/2019 5:12:52 pm. Activo 

Especialización Médico Quirúrgica 2 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo 

Especialización Universitaria 3 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo 

Maestría 4 26/05/2019 5:12:52 p.m. Activo 

Normalista 0 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo 

Universitaria 1 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo 

Mostrando registros del 1 al 6 de un total de 6 registros 

Ver detalle 

Ver Detalle 

V_or Detalle. 

Vr[_)et a lie 

Ver Detale 

Ver Detaife 	7  

Anterior , 1 	Siguiente 

inactivar 

Inactivar 

InaCti.Var 

Lnactiyar 

6 vir 
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2 Aspirantes , Opción que permite filtrar 

por estado del documento 

3 Tipo de 
documento II 

No. 
documento 

Nombre 
completo 

Encabezados de la tabla 

que permite la opción de 

organizar por ascendente 

y descendente 

4 Anterior 	l 	1 	f 2 	3 	4 5 	Siguiente Opción 	que 	permite 

desplazarme 	por 	las 

diferentes páginas de la 

tabla 

5
Ver 
Detalle 

Opción que permite ver el 

detalle de cada registro 

Al dar clic en la opción será 

enviado 	al 	detalle 	del 

registro 

2.7 Niveles de Formación 

A través de esta funcionalidad se realiza la creación de niveles de formación 

(código único y nombre) los cuales son prerrequisito para crear un título: 

ell• Niveles Formación Académica 

1 

 

Crear 

 

Ilustración 16 Niveles de formación • 
000 0 1 0 1 
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No. 

Imagen 

Imagen del botón/opción 

Crear 

Descripción del 

botón/opción 

Opción 	que 	permite 	crear 

nivel de formación 

Consideraciones para su uso 

2 Aspirantes , Opción que permite filtrar por 

estado del documento 

3 '......a,  '7,9 ,t 	s Opción que permite buscar 

registros 

4 Tipo de 
documento a 

No. 
documento 

Nombre 
completo 

Encabezados de la tabla que 

permite 	la 	opción 	de 

organizar por ascendente y 

descendente 

5 Opción que permite ver el 

detalle de cada registro 

Al 	dar clic en 	la 	opción 	se 

visualizará 	al 	detalle 	de 	la 

vacante 

6 , La opción permite activar o 

inactivar 	un 	registro, 	al 

inactivarlo 	el 	registro 	no 

podrá ser usado en otras 

consultas 

7 A;me•io• 	1 	1 	l 2 	3 	4 5 	Siguiente Opción 	que 	permite 

desplazarme 	por 	las 

diferentes páginas de la tabla 

2.8 Listar áreas 

A través de esta funcionalidad se realiza la creación de áreas (código único y 

área) los cuales son prerrequisito para crear un título (Ver Ilustración 17 Gestionar 

Niveles de formación): 

• 
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• 

i1/2. Áreas 

1 

 

 

Crear " 

  

Buscar Registros Todos 2 	 3 
4 

  

Área Código Fecha Creación 
I

lk Estado Asociar 
Ver 

Detalle 

ACELERACIÓN PREESCOLAR (PRIMERAS LETRAS) 7000 26/09/2019 5:12:52 pm. Activo Asociar Yxí 	Inactivar 

Títulos Detalle 

ACELERACIÓN PRIMARIA 8000 26/09/2019 5:12:52 pm. Activo 8 Asociar Ye 
Detalle 

Inactivas 
lujo 

ACELERACIÓN PRIMARIA- PROCESOS BÁSICOS 6000 26/09/2019 5:12:52 pm. Active Ye/ Inactivas Asociar 

Mulas Detalle 

 

ADMINISTRACIÓN DEPORTIVA 3126 26/09/2019 5:12:52 pm. Activo Asociar yr 5activar 
Dolos Detalle 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 3136 26/09/2019 5:12:52 pm. Activo Asociar Yet Inactivar 

IÍtu!os Detalle 

AREAS PREESCOLAR - JARDÍN 1701 26/09/2019 5:12:52 pm. Activo Asociar yei Inactiva!' 

Titula Detalle 

AREAS PREESCOLAR - PRO-JARDÍN 1702 26/09/2019 5:12:52 p m. Activo Asociar yel koleityx 

MULO Detalle 

AREAS PREESCOLAR - TRANSICIÓN 1700 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Asociar Yr Inactiva!' 

Tibios Detalle 
• 

AREAS PRIMARIA 160D 26/09/2019 5:12:52 pm. Activo Asociar Ve( 
estalle 

Inactivar 

Mulo 

ARQUITECTURA 3106 26/09/2019 5:12:52 p nr. Activo Asedar VCI Inactivar 
1013103 Detalle 

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 119 registros 7 	Anterior 	2 	3 	4 	5 	... 	12 	Siguiente 

• 

Ilustración 17 Listar Áreas 

No. 

imagen 

Imagen del botón/opción Descripción del 

botón/opción 

Consideraciones para su 

uso 

1 
Crear 

Opción que permite crear 

nivel de formación 

2 Aspirantes , Opción que permite filtrar 

por estado del documento 

3 LEuscar Req,stros Opción 	que 	permite 

buscar registros 

4 Tipo de No. Nombre Encabezados de la tabla 
documento IL documento completo 

que permite la opción de 

organizar por ascendente 

y descendente 

00000102 
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5 Opción que permite ver el 

detalle de cada registro 

Al dar clic en la opción será 

enviado 	al 	detalle 	del 

registro 

6 La opción permite activar 

o inactivar un registro, al 

inactivarlo el registro no 

podrá ser usado en otras 

consultas 

7 Anterior 	I 	1 	I 	2 3 iil 5 Siguiente Opción 	que 	permite 

desplazarme 	por 	las 

diferentes páginas de la 

tabla 

8 Asociar Opción 	que 	permite 	la 

asociación 	de 	títulos 	al 

área creada 

Títulos 

2.9 Asociar títulos a áreas • 
A través del enlace Ver detalle, se podrá visualizar el registro y editarlo cuando 

se requiera. Es posible asociar varios títulos SNIES, a un área, haciendo clic en 

"Asociar Títulos", 

Para asociar títulos al área seleccionada, se debe dar clic en los cuadros al lado 

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

"Asociar Títulos" 

Nivel de 

Título 
	

Formación 
	

Universidad 

INGENIERO DE SISTEMAS UrPvers'caria 	UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA-1 

INGENIERO DE SISTEMAS NORMALISTA 	UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS 1119 

antiguo 

INGENIERO DE SiSTEMAS Normalista 	PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA 

Mostrando registres de: 1 a! 10 de sin tota Ce 18 regrstros 
	

Arterior 
	

Siguiente 

Asociar Títulos 

Ilustración 18 Asociar Títulos 

	 • 



Código 1/ Título Programa 	It Universidad 

Nivel 
formación 

Áreas 
afín 

Fecha 
creación Estado 

Ver 
Detalle 

NORMALISTA NORMALISTA FscurLA Si 26/09/2019 Activo 5 Ve/ 
SUPERIOR SUPERIOR N1211154Ai 5:12:53 p.m. Detalle 

SUP_LJ2d1111 

000002 MASTER MASTER MINISTERIO DE kisleUria Sí 26/09/2019 Activo Ver 
UNIVERSITARIO EN UNIVERSITARIO EN EZKACLON 5:12:53 p.m. Detalle 
NEUROPSICOLOGIA NEUROPSICOLOGIA Y 1.12.11VAILDMIQN 
Y EDUCACION EDUCACION 

000003 MASTER EN MASTER EN QUIMICA MINISTERIO DE Maestría Sí 26/09/2019 Activo Ver 
QUIMICA EDILCÉCI4:11 5:12:53 p.m. Detalle 

fONVALIDACION 

000004 ESPECIALISTA EN ESPECIALISTA EN Isiatil51111.11III Especiali7ación Si 26/09/2019 Activa Ver 
GESTIÓN MEDIO GESTIÓN MEDIO SLUCACK/1 univetSitai id  5:12:53 p.m. Detalle 
AMBIENTAL AMBIENTAL CONVAI IDACION 

1 	leactiver 

6 

inactiva, 

Inactivar 

Inactiva 
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• 
2.10 	Títulos SNIES 

A través de esta funcionalidad se realiza la consulta y creación de los títulos que estarán 

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

aspirantes. 

111111 Títulos SNIES 

1 

 

Crear 

lodos 2 3 Buscar Registros 

   

4 

Ilustración 19 Listar Títulos 

No. 

imagen 

Imagen del botón/opción Descripción del 

botón/opción 

Consideraciones para su 

uso 

1 Opción que permite crear 
Crear 

nivel de formación 

2 Aspirantes , Opción que permite filtrar 

por estado del documento 

3 I 	Buscar Registros Opción 	que 	permite 

buscar registros 

4 Tipo de 
documento jt, 

No. 
documento 

Nombre 
completo 

Encabezados de la tabla 

que permite la opción de 

organizar por ascendente 

y descendente 

• 

00000103 
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5 zu 

Detalle 
Opción que permite ver el 

detalle de cada registro 

Al dar clic en la opción será 

enviado 	al 	detalle 	del 

registro 

6 inactiva( La opción permite activar 

o inactivar un registro, al 

inactivarlo el registro no 

podrá ser usado en otras 

consultas 

2.1 1 	Áreas en Títulos 

A través de esta funcionalidad se realiza la consulta de las áreas que se 

relacionan con los títulos universitarios para luego asociar a los docentes 

con las vacantes. 

i < Volver 

Áreas en Títulos 
	 • 

   

2 

 

Todos 1 
3 

Buscar Registros 

    

Áreas / Títulos 
Código 

t 	título Título 
Nivel de 

formación Universidad Estado 

Fecha 
de 

creación 

ABOGADO / CIENCIAS 8893 ABOGADO Universitaria UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE Activo 4/10/2019 Inactivar 
• ECONOMICAS Y POUTICA5 COLOMBIA 9:44:34 a.m. 

ABOGADO / CIFNCIAS 55040 ABOGADO Universitaria UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA Activo 4/10/2019 4  Inactivar 
1 ECONOMICAS Y POUTICAS SANTANDER 9:44:34 am. 

ABOGADO / CIFN(lAS 5110 ABOGADO Universitaria UNIVERSIDAD-COLEGIO MAYOR DE Activo 4/10/2019 Inactivar 
La linhacA=Eic.15 CUNDINAMARCA 9:44:34 a.m. 

ABOCADO (IFNCIAS 7227 ABOGADO Universitaria UNIVERSIDAD EAFIT- Activo 4/10/2019 Inartivar 
KONOMICAS Y POIITIC_AS 9:44:34 a.m. 

Ilustración 20 Listar Áreas en Títulos 

No. 	Imagen del botón/opción 	Descripción del 	Consideraciones para su 

imagen 	 botónlopcíón 	 USO 

1 Aspirantes Opción que permite filtrar 

por estado del documento • 
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2  Buscar Registros Opción 	que 	permite 

buscar registros 

3 Tipo de 
documento II. 

No. 
documento 

Nombre 
completo 

Encabezados de la tabla 

que permite la opción de 

organizar por ascendente 

y descendente 

4 „ 	,1„.,, La opción permite activar 

o inactivar un registro, al 

inactivarlo el 	registro no 

podrá ser usado en otras 

consultas 

2.12 	Universidades 

En la funcionalidad Universidades el administrador podrá agregar 

universidades, editar, activar o inactivar los registros. 

I < Volver 

ttr Universidades 
1 

 

Crear 

4 
Todos 2 3 	Lascar Regist ,  

Codlgo 11. 	 Nombre Fecha creación Estado Ver detalle 

0001 UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE LA RIOJA 26/09/2019 5:12:52 pm. Activo VeLDelalle 

0001 ESCUELA NORMAL SUPERIOR 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Ver Detalle Inactivar 

002 MINISTERIO DE EDUCACIÓN CONVAUDACION 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo 5 Inactivas 

1101 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Ver Detalle 6 Jnactivar 

1102 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Ver Detalle Jnactivar 

1103 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Ver Detalle Inactivas 

1104 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Ver Delaile %activar 

1105 UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 26/09/2019 5:12:52 p.m. Activo Ves Detalle plartivar 

1106 UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE 26/09/2019 5:1252 p.m. Activo Ver Detalle Jnactivar 
COLOMBIA - UPTC 

Ilustración 21 Listar Universidades • 
00000104 
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No. 

imagen 

1 

Imagen 

Crear 

del botón/opción Descripción del 

botón/opción 

Opción que permite crear 

nivel de formación 

Consideraciones para su 

uso 

2 Aspirantes . Opción que permite filtrar 

por estado del documento 

3 , Opción 	que 	permite 

buscar registros 

4 Tipo de 
documento .I.1 

No. 
documento 

Nombre 
completo 

Encabezados de la tabla 

que permite la opción de 

organizar por ascendente 

y descendente 

5 Opción que permite ver el 

detalle de cada registro 

Al dar clic en la opción será 

enviado 	al 	detalle 	del 

registro 

6 La opción permite activar 

o inactivar un registro, al 

inactivarlo el registro no 

podrá ser usado en otras 

consultas 

3.1 Configuración Área 

Para la creación de un área se debe presionar en el botón Crear, aparecerá 

una ventana para llenar la información. 

• 

• 



Áreas 

Área Código de área(*) 

4568 Activo 	Asacar 	yal 	Inactivas 
TluIos 	lega 

11104/2019 14:5915 

ca----,  Registros "---- — I Todos 

Crez.- 

BIOLOGÍA 2 

CONTABILIDAD 

ELEMENTOS 

EWRWREWRE 

EWRWREWRE 54 

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 15 registros 

1 

2 
3 

Guardar 	Cerrar 

44 	 12/04/2019 92247 	 Activo 	115.' 	ste 	Irectvar 

TitulQ1 	Detalle 

Anterior 	1 I 2 	5Iguierte 

237,3 

Área(*) 

Ler g...z.les Extranjeras 
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Ilustración 22 Crear Áreas 

3.2 Configuración de Niveles de formación 

Para realizar la creación de un nivel de formación se debe presionar en el 

botón Crear, diligenciando los campos código y nivel de formación. 

e 

e 

00000105 
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Nivel de Formación (9 

1 

2 
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• 
elb Niveles Formación Académica 

l'o o o s 

Nivel formación 	 Ii 	Código 

Up'orrados 

Doctorado 

doctorado ando:. 

Doctorado antig.ro 

Especie/lacio., Médico 

EspecLatuaCón Médico 

Mostrando registros del 1 a: 10 de un 3021 de 35 regdtros 

arriscar Red ,stros 

fecha 	 Ver 
creación 	Estado 	detall,' 

Craz.  ..e 

06'M:2,379 	Ad', 	Ve, 0e, e  kegj 
72326 

lie ir • e' 
	

3 	4 	Igurente 

C.13 da 

Ilustración 23 Crear Niveles de formación 

3.2 	Configuración de Universidades 

Presione sobre el menú Universidades y a continuación, sobre el botón 

Crear, y diligenciar los campos Código, y Nombre los cuales son 

obligatorios para la creación de Universidad, al finalizar el proceso 

presione sobre en el botón Guardar. 

• 

• 
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2 Universidades 

_, 111:111 

Todos 
	 v 	 luscar ,Segistrzt, 

Crear Uriversidad 
	 Y. 

oserger1 

Codigo li UnNer25032C:9 
Ver 

detalle 

   

GC01 

0306 

080393 

0624 

PONITIFiOA UNVERS 

Universidad de Busca 

Unwersidad Escuela C 

Univesidad Javeriana 

Nombre) 

2 
3 

Cv 

Ver 	0e n 7.,  va r 

u- tn.dad de '6409-manga Ver Detalle nazrvar 

Ver Nube :nactIvar 

Ver DEt3lie  :na:tvn 

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 17 registros 

  

Anterior 	1 	2 	Siguiente 

     

     

Ilustración 24 Crear Universidad 

3.3 	Configuración de títulos 

Realizar la creación de un título haciendo clic en el botón Crear, luego 

diligenciar los campos código, título, programa, universidad, nivel de 

formación, y respondiendo a la pregunta Crear área afín. 

• 00000106 

• 



TodC,, 

II ID Crear Título 

Código(*) 
11 CIENTERT-'0 DE INFORMACIÓN Doctorado CIENTIFICO DE 

INFORMACIÓN 25032019 

11,  INGENIERO DE SISTEMAS Ingeniería de sistemas Mulo(*) 

Curso lenguas extranjeras extensión 	I 

112 INGEN:ERO DE SGSTEMAS Ingeniería de sistemas 

Programa() 

Mostrando regimos de: 1 al 10de un total de 28 re•gatros 
	 Lenguas extranjeras 

buscar Regimos: 

- — 

11/0112019 ACtiVO er IrALGIivar 

102758 2glatte 

. 	_ 

07/05/2019 ~ro ver mace. ar 
170911 Der.are 

07/03/2019 Activo Ve. .,es82.32; 

171112 

3 	Siguiente 
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l Títulos SNIES 

Universidad(*) 

Universidad de Bucaramanga 

Nivel de Formación(*) 

Curso Extensión Sábados 

¿Crear área afín?() 

Sf 

Ilustración 25 Crear títulos 

Esta funcionalidad cuenta con un parámetro que indica la opcionalidad 

de mostrar o reflejar las áreas relacionadas según los títulos registrados 

por los aspirantes. Lo anterior debido hay un campo (S/N) que indica sí 

crea áreas afines al aspirante, o no crea áreas afines al aspirante, para 

títulos cuyo nivel de formación sean universitario o normalista el valor 

siempre será SI, y solo para los niveles de postgrado (especialización, 

maestría y doctorado) el valor por defecto será NO. 

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

3.4 Asociar títulos y áreas 

Al momento de realizar la asociación del área al título presione en el botón 

Asociar áreas, y seguido la búsqueda del área agregándola así al título, (Ver 

Ilustración 26 Asociar área a título): • 



10 

Áreas en D'hilos 

11 12 

Cenar Sesión 

Vacantes 	 Instituciones Educativas 

Títulos SNIES Confinuración del Sistema 

Aspirantes 

1W 
Formaciones Académicas Exp. Laborales Nive!,,  de I ormacian 

Universidades 
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Asociar árate 
	1 

Seleccione el área del título Titulo relacionado 

Curso lenguas extran;a—a: extensión 

Atea 	 Nombre 

LENGUAJES EXTRANJERAS LENGUAJES EXTRANJERAS/ Curso lenguas extrar,erll 

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 regetros Anterior Ti 	Siguiente 

3 	Guardar 	Cancelar 

Ilustración 26 Asociar área a título 

3.5 Configuración del Sistema 

A través de esta funcionalidad el administrador podrá gestionar los diferentes 
parámetros, y utilizar en la aplicación para un correcto funcionamiento. 

5,,st,:yr10 de Se:ección de Docentes Provisionales * inicio 	Reportes especiales 	Aspirantes- 	Vacantes- 	f Salir 

Administrador, ypineda@educacinnbogota.gov.co  

4Q Mido 	Escritorio 

Ilustración 27 Configuración del sistema 

• 
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3.5.1 Plantillas de correo 

El administrador tiene la opción de gestionar las plantillas de envío de 

notificaciones que puede incluir variables dinámicas de acuerdo con los 

registros requeridos y el asunto de cada correo, (Ver Ilustración 28 Plantillas): 

Plantillas de Correo- 	Reglas ó criterios p 

Correo de activación 

Correo de recuperación 

Correo de postulación 

Correo de pre-selección 

Acta de pre-selección(PDF) 

Correo de rechazo 

Correo de selección 

Correo bienvenida de elegibles 
	ft? 

• 
Ilustración 28 Plantillas de correo 

Plantilla de activación de cuenta 

e 
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Asunto correo activación(•) 

Activación de cuenta 1 

Plantilla correo activación(*) 

<3 
	

A, 	 E- I- 17—.: 

Bienvenido 
Hemos recibido su solicitud de registro. Por favor, haga clic en el siguiente botón para activar su cuenta: Activar Cuenta. Si no funciona al hacer clic en Activar Cuenta 

el enlace de arriba, copie y pegue la siguiente URL en una ventana nueva de su navegador 

Haz click aqui para activar 

Variables para la plantilla 

• Url Activar cuenta (Para insertar el link de la variable, mediante la opción de "Link/Insertar link" de la barra de herramientas;En el campo URL: Ingresar el simbolo 
numerare" yen el campo text.,"Uri Activar cuenta"): Activar Cuenta 

• lid Auxiliar (Para insertar el link de la variable, mediante la opción de "Link/Insertar link" de la barra de herramientas;En el campo URL: Ingresar el simbolo numerare" 
y en el campo text="e"): e 

Guardar 

ilustración 29 Plantilla de Activación de cuenta 

Esta plantilla de correo es la que se envía al momento de dar bienvenida al aspirante 

cuando se registra en el aplicativo, contiene dos variables que se usan para 

personalizar la ubicación del link de activación. 

Url Activar cuenta (Para insertar el link de la variable, mediante la opción de 

"Link/Insertar link" de la barra de herramientas; En el campo URL: Ingresar el símbolo 

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

Url Auxiliar (Para insertar el link de la variable, mediante la opción de "Link/Insertar link" 

de la barra de herramientas; En el campo URL: Ingresar el símbolo numerarr y en el 

campo text="#"): # 

• 
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Plantilla de Recuperación de cuenta 

Asunto correo recuperación(`) 

Recuperación De Cuenta' 

Plantilla correo recuperaclón(') 

o 	 1 B / P1 A, rio 	 E E IE 

¡Bienvenido ! 
Hemos recibido su solicitud de recuperacion de cuenta. Por favor, haga clic en el siguiente botón para recuperar su cuenta: Recuperar Cuenta 

Recuperar Cuenta 

Si no funciona al hacer clic en el enlace de arriba, copie y pegue la siguiente URL en una ventana nueva de su navegador: 

Variables para la plantilla 

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

numerar*" yen el campo text="Url Recuperar Cuenta"): Recuperar Cuenta 
• Ud Auxiliar (Para insertar el link de la variable, mediante la opción de "Link/Insertar link" de la barra de herramientas:En el campo URL: Ingresar el simbolo numerar*" 

y en el campo text="*"):* 

       

Guardar 

 

• 

         

 

Ilustración 30 Plantilla de Recuperación de cuenta 

   

Esta plantilla de correo es la que se envía al momento de recuperar la contraseña de 

la cuenta del aspirante, contiene variables que se usan para personalizar la ubicación 

del link de activación. 

Url Recuperar Cuenta (Para insertar el link de la variable, mediante la opción de 

"Link/Insertar link" de la barra de herramientas; En el campo URL: Ingresar el símbolo 

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

Url Auxiliar (Para insertar el link de la variable, mediante la opción de "Link/Insertar link" 

de la barra de herramientas; En el campo URL: Ingresar el símbolo numeral"#" y en el 

campo text="#"): # 

 

e 
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Plantilla de Postulación 

Mantilla correo de postulacion(•) 

< 
	

1 B 	Pt 	cf› 	 = :a 

Bogotá D.C., _Fecha 

Señor(a) 

_NombrePersona 

_TipoDocumento 

Cedula 

Asunto: Confirmación de Postulación - Applica 

Variables para la plantilla 

• Fecha envío correo: _Fecha 
• Nombre aspirante : _NombrePersona 

• Tipo de documento: _TipoDocumento 

• Cedula: _Cedula 

• Id vacante: _Idvacante 

• Area: _Area 

• Jornada : jornada 

• Sede: _Sede 

• Localidad: _Localidad 

• Zona: _Zona 

1C 

• 

Ilustración 31 Plantillas de postulación 

Esta plantilla de correo es la que se envía al momento de que el aspirante se postula a 

una vacante, contiene variables que se usan para personalizar la ubicación del link la 

plantilla. 

Las variables son: 

• Fecha envío correo: _Fecha ( Fecha de envío de correo de postulación) 

• Nombre aspirante : _NombrePersona (Nombre del aspirante) 

• Tipo de documento: _TipoDocumento ( Tipo de documento del aspirante) 
• Cédula: _Cedula ( Cédula del aspirante ) 

• Id vacante: _Idvacante ( Número de vacante ) 
• Área: _Area ( Área a la 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) 

00000109 
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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-Selección 

Plantilla correo pre-selecclonn 

<> 
	

E / A' A, cf> E E E. E .c iE 

Bogotá D.C, Lunes, FechaEnvioCorreo 

Seflor(a) 

_NombrePersona 

TipoDocumento 

_Cedula 

De manera atenta le informamos que usted ha sido preseleccionado(a) para cubrir la vacante de docente _Idvacante del área de _Afea Jornada _Jornada en la 

institución educativa _Sede de la Localidad _Localidad de la _Zona, cuya postulación fue registrada el día _FechaPostulacion. 

Variables para la plantilla 

• Fecha envío correo: _FechaEnvioCorreo 

• Nombre aspirante: NombrePersona 
• Tipo de documento: _TipoDocumento 
• N. Documento: _Cedula 

• Id vacante: Idvacante 

	 • 
• Area• _Atea 

• Jornada :Jornada 
• Sede: _Sede 
• Localidad: _Localidad 

• Zona: _Zona 
• Fecha Postulacion: _FechaPostulacion 

• Ans: _Ans 

Guardar 

Ilustración 32 Plantilla de pre- selección 

Esta plantilla de correo es la que se envía al momento de que el aspirante se postula a 

una vacante, contiene dos variables que se usan para personalizar la ubicación del link 

la plantilla. 

Las variables son: 

• Fecha envío correo: _FechaEnvioCorreo ( Fecha de envío del correo de pre-

selección ) 

• Nombre aspirante : _NombrePersona (Nombre del aspirante) 

• Tipo de documento: _TipoDocumento ( Tipo de Documento del aspirante) • 
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• N. Documento: _Cedula ( Cédula registrada del Aspirante postulado ) 

• Id vacante: _Idvacante (Número de la Vacante) 

• Área: _Area (Áreas de la Vacante ) 

• Jornada :_Jornada (Jornada de la Vacante ) 

• 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 Postulación: _FechaPostulacion ( Fecha de Postulación ) 

• Ans: _Ans ( Tiempo límite en horas calendario para cargar documentos de 

formalización ) 

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-Selección 

Asunto acta pre-selección PDF(*) 

Applica Acta De Seleccion 

Mantilla acta pre-selección PDFri 

<> 	 1 f 31 A A, rA E' E E E E 1E 

CUBRIMIENTO PROVISIONAL DE VACANTES DE DOCENTES 

APPLICA 

ACTA DE PRE-SELECCIÓN 

Nombre: _NornbrePersona 
Tipo Identificación: _TipoDocumento 
Número: _Cedula 
Tipo Vacante: _Tipo Vacante 
*Vacante: jDVacante 

Imagen de cabecera del acta(") 

i_Seleccionar archivo ,logo sed.png 

Imagen de pié de página del acta() 

j,  Seleccionar archivo j descarga.png 

     

  

12.1101% 411 111,  
• 

 

1 ALCAUMA MAYOR 
DE BOGOTÁ U- 

SECRETARt4 DE EDUCACtáN 

 

• 
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Variables para la plantilla 

• Nombre aspirante :_NombrePersona 

• Tipo documento: _TipoDocumento 

• No. Documento: _Cedula 

• Tipo Vacante: Tipo_vacante 

• Id Vacante: _1E/Vacante 

• IED: _SEDE 

• Localidad Vacante: Localidad 

• Jornada Vacante: Jornada 

• Área Vacante:_NombreArea 

• Perfil especifico:_Perlil_Especifico 

• Nivel : _Nivel 

• Fecha Inicio Vacante : _Fecha _Inicio 

• Fecha Fin Vacante :_Fecha_Fin 

• Discapacidad: _Discapacidad 

• Fecha Envío correo: _FechaEnvioCorreo 

Guardar 

Ilustración 33 Plantilla de acta de pre selección 

Esta plantilla de correo es la que se envía al momento de que el aspirante fue 

seleccionado como un adjunto, ya que es el acta de selección, contiene variables que 

se usan para personalizar la ubicación del link la plantilla. 

Las variables son: 
	 • 

• Nombre aspirante : _NombrePersona ( Nombre del Aspirante seleccionado) 

• Tipo documento: _TipoDocumento (Tipo de documento del aspirante 

seleccionado) 

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

• Tipo Vacante: _Tipo_Vacante ( Tipo de vacante ) 

• Id Vacante: _IDVacante (Número de la vacante) 

• IED: _SEDE (Sede de la institución educativa de la vacante) 

• Localidad Vacante: _Localidad (Localidad de la 1E, de la vacante) 

• Jornada Vacante: _Jornada (Jornada de la vacante) 

• Área Vacante:_NombreArea (Área de la vacante ) 

• Perfil específico:_Perfil_Especifico (Perfil de la Vacante) 

• Nivel : _Nivel 	(Nivel Académico de la vacante) 

• Fecha Inicio Vacante : _Fecha_Inicio (Fecha de inicio del a vacante) 

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

• Discapacidad: _Discapacidad (Discapacidad de la vacante) 

• Fecha Envío correo: _FechaEnvioCorreo (Fecha de envío de correo ) 

• 
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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 

seleccionada. 

Plantilla de correo de Rechazo 

Plantilla correo rechazo(*) 

< 11, 	 A A, rf' .  E E 

Señorfa) 
• Nombre aspirante :_NornbrePersona 
• Tipo de documento: _TipaDocumento 
• N. Documento: _Cedula 
• Id vacante: Idvacante 
• Ares: Area - 
• Jornada Jumada 
• Sede: Sede 
• Localidad _Localidad 
• Zona: _Zona 

Asunto: Rechazo Vinculación Docente Provisional- APPLICA 

Variables para la plantilla 

• Nombre aspirante : _NombrePersona 
• Tipo de documento: _TipoDocumento 
• N. Documento: _Cedula 
• Id vacante: _Idvacante 
• Ares: _Area 
• Jornada :Jornada 
• Sede: Sede 
• Localidad: _Localidad 
• Zona: _Zona 

Guardar 

Ilustración 34 Plantilla de rechazo 

Esta plantilla de correo es la que se envía al momento de que el aspirante fue 

rechazado en el proceso, de selección, contiene variables que se usan para 

personalizar la ubicación 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) 
• Id vacante: _Idvacante (Número de vacante) 
• Área: _Area (Área de vacante) 

00000111 
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• Jornada :_Jornada (Jornada de vacante ) 
• Sede: _Sede (Sede de IE donde se oferta la vacante) 
• Localidad: _Localidad (Localidad de IE donde se oferta la vacante) 
• 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 Selección 

Plantilla correo selección(.) 

B I ¡1 A, 	E S 	 E 

¡Bienvenido 

Variables para la plantilla 

• Fecha envío correo: Fecha 
• Nombre aspirante :  NombrePersona  

• Tipo de documento:  TipoDocumento 
• N. Documento: Cedula  
• Id vacante:  Idvacante 
• Area: Area 
• Irtrnarta - Inrnpria 

Variables para la plantilla 

• Fecha envío correo: _Fecha 

• Nombre aspirante : _NombrePersona 
• Tipa de documento: _TipoDocumento 
• N. Documento: _Cedula 
• Id vacante: Idvacante 
• Area: Arca 

• Jornada Jornada 
• Sede: _Sede 
• Localidad: _Localidad 

• Zona: _Zona 

Guardar 

Ilustración 35 Plantilla de selección 

Esta plantilla de correo es la que se envía al momento de que el aspirante fue 

seleccionado, contiene variables que se usan para personalizar la ubicación del link la 

plantilla. 

Las variables son: 

• 

• 
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• Fecha envío correo: _Fecha (Fecha de envío de selección) 

• Nombre aspirante : _NombrePersona (Nombre del aspirante seleccionado) 

• Tipo de documento: _TipoDocumento ( Tipo de documento del aspirante 

seleccionado) 

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

• Id vacante: _Idvacante (Número de vacante) 

• Área: _Area (Área de vacante) 

• Jornada :_Jornada (Jornada de vacante ) 

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

• Localidad: _Localidad (Localidad de IE donde se oferta la vacante) 

• 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 Elegibles 

Plantilla correo de bienvenida elegibles(•) 

B 1 	 E E 5 E 1E :E 

¡Bienvenido !! 
Hola NombrePersona 

!Gracias por susbribirte al! 

Para completar tu registro, pulsa sobre el siguiente enlace 

UrICambloContraseña 

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

Variables para la plantilla 

• Nombre Aspirante NombrePersona 
• Ud cambio contraseña (Para Insertar el link de la variable, mediante la opción de 'Link/Insertar link" de la barra de herramientalEn el campo URL Ingresar el simbolo 

numeral'•' yen el campo text="UrICambioContraseña"): UrICambioContraseña 
• Ud Auxiliar (Para insertar el link de la variable, mediante la opción de "Link/Insertar link" de la barra de herramientas;En el campo URL Ingresar el simbolo numerar*" 

y en el campo text="fry 

Guardar  

Ilustración 36 Plantilla de elegibles 

• 
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Esta plantilla de correo es la que se envía al momento que se crea un aspirante de tipo 

elegible, contiene variables que se usan para personalizar la ubicación del link la 

plantilla. 

Las variables son: 

• Nombre Aspirante: NombrePersona 

• UrI cambio contraseña (Para insertar el link de la variable, mediante la opción 

de "Link/Insertar link" de la barra de herramientas; En el campo URL: Ingresar el 

símbolo numeral"#" y en el campo text="UrICambioContraseña"): 

UrlCambioContraseña 

• Url Auxiliar (Para insertar el link de la variable, mediante la opción de 

"Link/Insertar link" de la barra de herramientas; En el campo URL: Ingresar el 

símbolo 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 Puntales criterios de selección 

A través de esta opción se podrán administrar los puntajes máximos 

principales asociados a la formación académica y experiencia laboral. Se 

debe tener en cuenta que la selección se hace calculando el puntaje del 

aspirante según la formación académica y experiencia laboral registrada 

así: explicar que los puntajes pueden variar según la necesidad del 

procedimiento del área usuaria. 

Criterios 	Detalle 	Primer 	Título 	Puntaje 
Titulo 	Adicional 	Máximo 

Requisito Educación 10 5 60 
Mínimo Mínima* 
Educación Es•ecialización 10 5 
Adicional** Maestría 15 10 

Doctorado 25 15 

e 

• 
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Experiencia Experiencia 
Laboral 	(2 
puntos por año 
de experiencia) 

2 (Proporcional) 40 

PUNTAJE TOTAL 100 

La selección se hace calculando el puntaje del aspirante según la 

formación académica y experiencia laboral registrada y de acuerdo con 

los criterios establecidos por la Oficina de Personal. 

La selección se hace calculando el puntaje del aspirante según la 

formación académica y experiencia laboral registrada y de acuerdo con 

los criterios establecidos por la Oficina de Personal. 

Criterios de Asignación de Puntajes: 

*Educación Mínima: Títulos de normalista y/o pregrado, de acuerdo con 

la normatividad vigente. Resol. 15683 de 2016 (MEN). 

**Los títulos adicionales se empezarán a calcular desde el título de mayor 

nivel hacia el de menor nivel. Es decir, primero doctorado, luego 

maestría, luego especialización y a partir de allí se cuentan los títulos 

adicionales por cada nivel hasta alcanzar un puntaje máximo de 60, 

incluyendo el requisito mínimo y la educación adicional. 

• Para que los puntajes de los títulos de posgrado (especialización, maestría o 

doctorado) se tengan en cuenta en el cálculo, deben tener un área 

• 
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relacionada sobre la cual se está postulando, de lo contrario se debe aplicar 

solo puntaje como título adicional. 

• En caso de empate, si no existe ningún aspirante en estado elegible, se 

selecciona al primero que se postuló, si existe dentro de los postulados algún 

elegible, éste tiene prioridad. 

• El aspirante se puede postular únicamente en estado 'libre' y a una sola 

vacante. 

• Los títulos normalistas se les dan el mismo tratamiento que a los títulos 

universitarios en cuanto a la asignación de puntajes. 

Para la tabla paramétrica, el puntaje máximo de formación académica corresponde 

a la sumatoria de los valores para cada título (no adicionales sino principales) lo cual 

es un campo auto calculado (no editable). 

Para experiencia laboral debe ser de ingreso del puntaje por año y el máximo permitido 

por año son campos editables. 

La sumatoria de puntaje máximo de formación académica más el puntaje máximo 

para experiencia laboral debe auto calcular el puntaje permitido. 

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

académica y finalmente los totales. 

En caso se seleccionar "O" como valores en todos los campos de estudios, es decir la 

sumatoria nos dé como resultado O, en los cálculos a realizar solo se tomaría en cuenta 

la experiencia laboral. 

• 
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Puntajes ó Criterios de selección 

Experiencias laborales 
~taje máximo permitido experiencia laboral(*) 

{ 100 

Puntaje permitido por año de experiencia laboral(*) 

Formaciones académicas 

las puntos para los títulos adicionales se asignan este o no relacionados con el área afín. 

Puntaje educación mínima principal(*) 

r 1 
4 	010 

L 

Puntaje educación mínima adicional(*) 

    

 

o 

  

    

       

e 

Puntaje especialización principal(*) 	 Puntaje especialización adicional(*) 

Puntaje doctorado prindpal(*) 	 Puntaje doctorado adicional(') 

o as 

Puntaje máximo permitido formación académica(') 

15 

Puntaje total 

Puntaje máximo permitido(') 

115 

Ilustración 37 Configurar puntajes 

(wenn 

• 

1 
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• 
3.5.3 Bloqueos 

A través de esta opción se podrá parametrizar el número de bloqueos para 

cada intento, aplicando para todos los usuarios activos de la aplicación, (Ver 

Ilustración 38 Configurar bloqueos): 

o: Configuraciones del Sistema 

P:lnelias de Correo- 	%alas e crite,io! punza :e sales en 	Elog.icoa 	Przp-znisz;t.  n se-cirio 	Configuración 	Formalizaren de dórementos 

Bloqueos en días calendario 

Bloqueo manual (días calendario)(') 

035 

Primer bloqueo automatice (días calendar-hu)r) 	Segundo bloqueo automatice (días calendario)(') 	Tercer bloqueo automatice (días calendario)(') 

Guardar 

Ilustración 38 Configurar bloqueos 

Para mayores a tres bloqueos se tomará como base el tiempo configurado en Tercer 

bloqueo. 

3.5.4 Programación del servicio 

El administrador podrá administrar las franjas que serán en horario calendario de lunes 

a viernes únicamente (Ver Ilustración 36 Configurar servicio), actualmente se cuenta 

con dos franjas, además debe llevar a cabo la configuración del calendario sobre días 

no hábiles, días festivos y vacaciones. De tal modo que no se habilite una franja en días 

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 

que la hora de finalización de la primera franja, a su vez la hora de finalización de cada 

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

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

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

vacantes. 

El sistema debe permitir la configuración de las franjas de horarios de publicación de 

vacantes. 

O Configuraciones del Sistema 

.1anntlas de C wreo- 	Regias á Vttt.elf puotaje se1echon 	E'agueos Programación servicio Configuración 	Formalización de documentos 

Progremación de servido 

Hora Mido primera franja(") 
	

Hora fin primera franja(•) 

1&07 
	

1 1&16 

Hora inicio segunda franja(.) 
	

Hora fin segunda franjar) 

2239 
- 1- 

Programación de sierres 

1,-9-ese el orbsrso rango de red-as para los periodos de vacaciones escolares y visualcelo e el calendario. 

Fecha Mido del cierre del sistema(l) 
	

Fecha fin del cierre del sklerne.(1 

27/01,2019 
	

06617/20151 

Programación festivos y fechas ~cada,  Histérko de feches espedelel 

    

rlun 

Lu 	Ha Mi 

111911_2j 

Ju 	Vi 	Se 	De Lo 

Jun .121119 • 

Me MI 3u 	Vi Si 	Do 

1: 

2 41 '1 6 71 61 

111 	11 12 13 	14 1" :Z 11 12 12 :4 '  711 

17 	15 19 20 	21 17 15 19 2. .1 

24 	25 26 122:1 : - 211  

Ilustración 39 Configurar servicio 

3.3 3.5.5 	Configuración 

A través de esta opción se podrá realizar la parametrización de edades 

y tiempos límites para realizar vinculación, (Ver Ilustración 40 Configurar 

edades) 

• 
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<1.1; Configuraciones del Sistema 

• 
Plantillas de Correo. 	Reglas ó criterios pu ntaje selección 	Ev oidu acr. 	Programación ser:icr 

Configuración 

Edad mínima (en años)(') 	 Edad máxima (en arras)(') 

la 	 70 

Tiempo finalización de vacantes(en días 
calendario) 

Tiempo después de fecha finalización de 
vinculación (en días calendario) 

e) 

2 	 1 

   

Guardar 

  

       

       

Ilustración 40 Configurar edades 

3.5.6 Formalización de documentos 

El administrador debe parametrizar los documentos activos, requeridos y no 

requeridos para el proceso de formalización de la vinculación. 	 e 
Se debe parametrizar obligatoriedad igualmente por género. Estos documentos 

son los que debe visualizar un aspirante en estado SELECCIONADO, desde la 

funcionalidad de FORMALIZACIÓN. (Ver Ilustración 41 Formalizar documentos). 

• 
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Configuraciones del Sistema 

Plantillas de Correo. 	Reglas ó criterios puntaje selección 	Bloqueos 	Programación servicio 	Configuración 

Parametrización documentos de formalización 

Formalización de documentos 

Nombre del documento 11. Estado Obligatorio Genero 

Formato de Ley 1581 

Nombre del documento(t) 

tObligaloriof 

si 

Obligatorio pa. genero 

Mostrando registros del 1 al 10 de ara total de 10 regiTt 

Activo 
	

si 

Activo 

Inactivo 	NO 

Activo 	Sr 

Inactivo 	Sr 

Ambos 	Ver 
Detalle 

Ambos 	yel 

Detalle 

Ambos 	Ver 

Detalle 

Masculino y_er 
14.14 

Masculino 
1111ÉLt 

Anterior 	1 1 Siguiente 

5 

3 

4 

Ilustración 41 Formalizar documentos 

3.4 3.6 Cargue y gestión de vacantes 
Al realizar la descarga de la plantilla y abrir el documento en Excel, 

presione clic sobre el botón habilitar edición y seguido sobre el botón 

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

el mismo. 

Aechero 	Ini Do 	r 	r5nooldo, 	 Gatos 	Offonor 	 i.da 	j> ¿Cm,J.s.a rae,' 

X1,1 vIsrAPEOTlomA 	e.ad•dre 	*nt.,. de 1,r...e. puede,. arar,.,...,.. A no tiene,. edrar • 	me, 	 nviuel  I irenlide. ,rdcrbr 

A 
; Miter2111.1=~~1111=k 	 

".:St; ADVERTENCIA rASIGURIOAD tal muica se Ken des., 

A2 

4,  

I  

• 
ilustración 42 Ajustes plantilla 

Sí 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 información, tenga en cuenta de 

00000/16 
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hacerlo con la propiedad de coincidir con el formato destino, (Ilustración 40 Formato 

documento). 

Ilustración 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 botón habilitar edición y seguido sobre el botón 

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

el mismo, (Ver Ilustración 44 Ajustes plantilla). 

at-p,a,te (2¡ • Vsra croregidn Par,vd•gas m — 

Archivo mido 	loses. 	Disposidón de página 	Formulas 	Dalos 	Revisar 	Vista 	Ayuda 	p ¿Qué desea harc,? 

(-1-) VISTA PACMGIDA Tenga [Mulo: los archivos de Internet pueden contener waus. Sino Lene putada., es pular que sga en Vota proleg Ida I lialmloler echrlón 

PoRap.peles r. 	 Fuente 

T, ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Les ...egos se hure deel.Witado 
'• " 

1:2 	 .4 1.  

L.,,eeeer 

....nád3 

Ivianere t < ór 

   

nto 	 C im n rr 1 	

e  n  

G 

 

lli 	E 	1 

 

F 	fin 

 

     

     

Ilustración 44 Ajustes plantilla • 
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Sí 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 información, 

tenga en cuenta de hacerlo con la propiedad de coincidir con el 

formato destino, (Ilustración 45 Formato documento). 

Tipcdocumento Nodocumento 
Cédula de 
Ciudadanía 

3 
4 	 Opciones de pegado: 1-- 
5 

la 
r  6 

7 	Coincidks.on_ellormato_d  esti no  

Ilustración 45 Formato documento 

3.6 3.8 Formalización de preseleccionados y/o Revisión de documentos 

Para formalizar las vacantes puede revisar, que el aspirante haya 

cargado la documentación requerida, para eso puede abrir la vacante, 

lo puede realizar mediante la opción de búsqueda y presionar el botón 

Ver Detalle en la vacante. 

• 
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• 
< Volver 

.10. Vacantes 

Descargar Plantilla 

Importar Vacantes (.3dsm) 

[Seleccionar archivo 1  No se eli...ó archivo 

Vacantes pendiente formalizaciór • Expoliar datos 

 

Teléfono 

sede 	Zona E-mail 

Fecha 	 Fecha de 	Nombre de 	Documento 

de 	 pm- 	 pre- 	 de pre- 	Ver 

creación 	Estado 	selección 	seleccionado 	seleccionado 	detalle 

29/08/2019 
Pendiente 	29/08/2019 	Derlys Patricia 	 mei 

2502506 URBANA escdinacionesunida10@redp.edu.co  5:13:05 	 64726160 
Formalización 3:0843 pm Ramos Montiel 	 Detalle 

p.m. 

111111111~1~1118~~~111~  
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros 

 

Anterior 	1 	Siguiente 

Ilustración 46 Vacante Detalle 

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

que el aspirante cargo al sistema, para eso puede navegar la página en Ver Detalle 

y puede revisar cada documento. 

< 

Rediazar 

 

Seleccionar 

 

Bitácoras 

    

Ver detalle vacante 332570 

Estado 	 Sede educativa 	 DANE 11 colegio 	 DANE 12 colegio 

Pendiente Formalización 	 NACIONES UNIDAS 	11100113297 	 111001011293 

Nombre colegio 	 DANE 12 sede 	 Zona 	 Área 

COLEGIO NACIONES UNIDAS (IED) 	111001013293 	 URBANA 	 AREAS PREESCOLAR - PRE-1ARDIN 

Jornada 	 Nivel 	 Fecha Inicial 	 Fecha final 

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

Días vacante 	 Tipo vacante 	 Tipo descripción 	 Plaza 

171 	 Temporal 	 Sin información 

Prorroga 	 No. documento titular 	Nombre Titular 	 Dis' capacidad 

No 	 53120467 	 ANGIE CAROLINA CONDE SALAMANCA 

Ilustración 47 Detalle Vacante 

• 



Ilustración 48 Detalle Vacante Formación Académica 

Experiencia laboral 

Aspirante 

per!ys 
 
 Patricia  

Derlys Patricia 

Derlys Patricia 

Derlys Patricia 

Derlys Patricia 

Derlys Patricia 

Derlys Patricia 

Derlys Patricia 

Empresa 

psicopedagógico 
San luan del Nogal 

Liceo Arkadia 
Colombia 

Colegio Celestin 
Freinel 

Instituto Cristiano 
Sinaí 

Gimnasio 
Moderno 
Robinson Crusoe 

IED Maria 
Mercedes Carranza 

secretaria de 
educación Bogota 

secretaria de 
educación bogota 

Actualmente 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

Fecha 
inicio 

1/0312007 

1/02/2008 

1/02/2012 

1/07/2012 

1/02/2014 

1/07/2077 

1/11/2017 

1/C2/2: 1 ü 

Fecha 	Revisión 
finalización 	documento 

Pendiente 

Pendiente 

Pendiente 

Pendiente 

Pendiente 

Pendente 

Fecha 
Observaciones 	de 

revisión 	creación 

17/01/2018 Str 
10:4016 a.m. detalle 

17/01/2018 kt 
10:42:03 a.m. delp,lle 

17/01/2018 yff 
10A3:53 am. dotar.? 

17/01/2018 Ye( 
10:4529 am. de :e 

17/01/2018 Ver 
10:4721 am. fleta',. 

17/01/2018 Yo! 
10:50:09 a.m. de' a';,,  

18/01/2018 
51 10:10:07 

p.m. 	detalle 

19./012018 yor 
5:17:51 pm. 	del,a'ie 

softwareONE 
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Información aspirante pre-seleccionado 

Nombre completo Fecha fin para formalización 	Fecha de selección 
Revisar Documento . 

Derlys Patricia Ramos Montiel 

Formaciones académicas 

30/08/2019 3:09:43 a.m. 	 29/08/2019 3:06:43 p.m. 

 

arte 11, 
No. 

Documento Título 	1; Universidad 
Nivel 

formación(Título) 
Revisión 

documento 

'atricia 

'atricia 

'atricia 

'atricia 

64726160 

64726160 

64726160 

64726160 

• NORMAUSTA 

SUPERIOR 

LICENCIADO(A) 

EN 
HUMANIDADES 

LICENCIADO 

EN 
EDUCACION 

INFANTIL 

LICENCIADO(A) 
EN 
HUMANIDADES 

ESCUELA 
NORMAL 
SUPERIOR 

UNIVERSIDAD 

FRANCISCO DE 
PAULA 

SANTANDER 

CORPORACION 
UNIVERSITARIA 
DEL CARIBE - 
CECAR 

UNIVERSIDAD 

FRANCISCO DE 
PAULA 
SANTANDER 

Normalista 

Universitaria 

Universitaria 

Universitaria 

Pendiente 

Pendiente 

Pendiente 

Pendiente 

Observaciones 	Fecha 
revisión 	creación 

25/0172018 Al 

5:4828 p.m. 	Detalle 

17/01/2018 	Ver_ 

9:13:54 a.m. 	Detalle 

27/02/2019 ylff 
1:01:39 psn. 	Detalle 

16/0772019 kr 
1:40-57 a.m. 	Detalle 

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros 	 Anterior I 1 
	

Siguiente 

• Ilustración 49 Detalle Vacante Experiencia Laboral 
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Documentación de formalización aspirante 

Nombre documento Fecha registro Revisión documento 	 Observación I 

18577.pdf 29/08/2019 10:44:30 pm. Pendiente Yes 
Detalle 

18578.pdf 29/08/201910:45:37 p.rn. Pendiente Met 
Detalle 

18579.pdf 29/08/2019 10:4&07 p.m. Pendiente Ver 
Detaite 

18580.pdf 29/08201910:47:17 pm. Pendiente Vos 
Detalle 

18581.pdf 29/00/201910:47:51 pm. Pendiente 
DetaNe 

18582.pdf 29/08/2019 10:48.57 p.m Pendiente W.1 
Detalle 

18583.pdf 29/011/2019 8:06:45 p.m. Pendiente Vox 
Detalle 

18584.pdf 29/08/2019 10:49:41 pm. Pendiente yft 
Deta le 

Mostrando registros del 1 al 8 de en total de 8 registros 	 Antefior 
	

Siguiente 

Ilustración 50 Detalle Vacante Formalización 

Toda la información para aprobar y se mostrará el documento anexo, y las opciones 

de revisión de documento y observación, se puede aprobar un documento 

presionando en el botón Revisión Documento y seleccionar la opción que se adecue 

al documento cargado. 

• 



Empresa 

SECRETARIA DE EDUCACION DE BOGOTA 

Visualizar Documento 

Nombre aspirante Andrea Cecilia Ruiz Gutierrez 

No. Documento 	1030545831 

Facha de inicio 	05/082015 

¿Es su empleo 
actual? 	 Fecha de 

finalización 

08/12/2016 

Revisión Documento 
1.1.11.1.1.11.1.0 g... • 

1311. MAI CVIYALL 

• 
Ye. Mg 
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Datos de la experiencia laboral 	 Documento apunto 

Revisión 
Documento 

No Aptobadc, 	

/ 
Observación 	

MillIMINIII~111111111~11111111111 

Redimir Doeumento 

Bitácora experiencia laboral 

Nombre 	Fecha 	atado 
documento 11 creación Revisarle per 

Fado 	Estado 
revisión i i 	reeishin , 	 Observación 

	

22/102 	No h, 

	

30338_3033890F 1271;13%2: Pendiente selecciondocentesCeducacionbooMa.edu.co  110a00 	• Aprobado 
am 

Mostrando registros del 1 .11 de un total de 1 registres Afee,K1 Sguiente 

Ilustración 51 Confirmar documento 

3.7 	Rechazar pre selección de aspirante 

Si el aspirante no cumple con los requerimientos establecidos, en la 

página de Ver Detalle de vacante, se puede seleccionar el botón 

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

• 
00000 1.19 



o. octireenh títirl Nombre rtedar 	 Distaran 

¿Está seguro de rechazar esta vacante? 

Observaciones 

'JP:1f4 

Fecha Inicial 

-TIP9-11e'OPIlán  

tl1.11,1,7A -171 

r11 requerido 

rl 

fr,rinación aspirante ore-seteccionaclo 

Cerrar 
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• 

  

Seleccionar 

  

cl trar 

  

Rdatoras 

    

Ver detalle vacante 332570 

atado 	 Sede educativa 	 DANE 11 colegio 	 DANE 12 colegio 

Pendiente Formalización 	 NACIONES UNIDAS 	 11100113297 	 111001013293 

Nombre colegio 	 DANE 12 sede 	 Zona 	 Área 

COLEGIO NACIONES UNIDAS (IEDI 	111001013293 	 URBANA 	 AREAS PREESCOLAR - FRE-JARDÍN 

Jornada 	 Nivel 	 Fecha Inicial 	 Fecha final 

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

Días vacante 	 Tipo vacante 	 Tipo descripción 	 Plaza 

171 	 Temporal 	 Sin información 

Prorroga 	 No. documento titular 	Nombre Titular 	 Discapscidad 

No 	 53120467 	 ANGIE CAROUNA CONDE SALAMANCA 

Ilustración 52 Detalle Vacante 

Una vez presione el botón de rechazar aparecer una confirmación del rechazo, el 

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

Ilustración 53 Ventana Confirmación Rechazo 
	 e 
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3.8 	Establecer la Selección o cubrimiento de la vacante 

Si el aspirante cumple con los requerimientos establecidos y va ser 

seleccionado para la vacante, presione en el botón Seleccionar. 

< Volver 

     

   

Seleccionar 

 

Bitácoras 

 

Rechazar 

  

     

Ver detalle vacante 332570 

Estado 	 Sede educativa 	 DANE 11 colegio 	 DANE 12 colegio 

Pendiente Formalización 	 NACIONES UNIDAS 	11100113297 	 111001013293 

Nombre colegio 	 DANE 12 sede 	 Zona 	 Área 

COLEGIO NACIONES UNIDAS RED) 	111001013293 	 URPANA 	 AREAS PREESCOLAR - PRE-JARDIN 

Jornada 	 Nivel 	 Fecha Inicial 	 Fecha final 

COMPLETA 	 Preescolar 	 19M/2019 	 16/02/2020 

Dfas vacante 	 Tipo vacante 	 Tipo descripción 	 Plaza 

171 	 Temporal 	 Sin información 

Prorroga 	 No. documento titular 	Nombre Titular 	 Discapacidad 

No 	 53120467 	 ANGIE CAROLINA CONDE SALAMANCA 

Ilustración 54 Detalle Vacante 

Luego de presionar el botón Seleccionar, aparecerá una ventana de confirmación, 

presionar en el botón en aceptar. 

• 
00000120 



pías vacante 

Trono ge 

Freesccilar 

Tipo vacante 

te1vGeJrz} 

No. documento tirata( 	Nombre Titular 

¿Está seguro de seleccionar es:a vacante? 
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Ilustración 55 Ventana confirmación Selección 

3.9 	Reversar la Selección de Vacante 

Después de seleccionar una vacante se habilitan nuevas opciones, en 

caso de revertir una vacante, selecciona Reversar 

< Volver 

      

Bitácoras 

  

finalizar 

 

Prorrogar 

 

Resrersar 

   

    

      

Ver detalle vacante 332570 

Estado 	 Sede educativa 	 DANE 11 colegio 	 DANE 12 colegio 

Seleccionado 	 NACIONES UNIDAS 	11100113297 	 111001013293 

Nombre colegio 	 DANE 12 sede 	 Zona 	 Área 

COLEGIO NACIONES UNIDAS (IED) 	111001013293 	 URBANA 	 AREAS PREESCOLAR - PRE-JARDÍN 

Jornada 	 Nivel 	 Fecha inicial 	 Fecha final 

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

Días vacante 	 Tipo vacante 	 Tipo descripción 	 Plaza 

171 	 Temporal 	 Sin información 

Prorroga 	 No. documento titular 	Nombre Titular 	 Dlscapacidad 

No 	 03120467 	 ANGIE CAROLINA CONDE SALAMANCA 

Ilustración 56 Reversar Vacante 

• 

• 

• 



¿Está seguro de reversar esta vacante? 

Observaciones 

Reversar Cerrar 

Fecha inicial 	 Fecha final 

• Tipo descripción [Das vacante "ipo vacante 

Pron•oga 	 No. documento titular 	Nombre Tituiar 	 Discapacidad 

51.1:1C 2.,57 
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Una vez seleccionado Reversar, aparecerá una ventalla de confirmación, la cual 

debe llenar con la información del porque hace la reversión 

Ilustración 57 Confirmación de Reversar 

Prorrogar Selección de Vacante 

Después de seleccionar una vacante se habilitan nuevas opciones, en 

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

• 
00000121 



Anterior 	Siguiente 

Prorrogar 

Vacantes para prorroga 

Cod.vacante 	Área 	Nombre sede 	Localidad 	Doc titular 	Nombre titular 

Ningún dato disponible en esta tabla 

a 	 Nivel 	 PeciMM.iniciaí 	 Fecha final 

16/02/2020 

Mostrando registros del O al O de un total de O registros 
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< Volver 

    

Prorrogar 

 

Bitácoras 

  

Finalizar 

  

Reversar 

   

     

      

Ver detalle vacante 332570 

Estado 	 Sede educativa 	 DANE 11 colegio 	 DANE 12 colegio 

Seleccionado 	 NACIONES UNIDAS 	11100113297 	 111001013293 

Nombre colegio 	 DANE 12 sede 	 Zona 	 Área 

COLEGIO NACIONES UNIDAS (IED1 	111001013293 	 URBANA 	 AREAS PREESCOLAR - FRE-JARDÍN 

Jornada 	 Nivel 	 Fecha inicial 	 Fecha final 

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

Días vacante 	 Tipo vacante 	 Tipo descripción 	 Plaza 

171 	 Temporal 	 Sin información 

Prorroga 	 No. documento titular 	Nombre Titular 	 Discapacidad 

No 	 53120467 	 ANGIE CAROLINA CONDE SALAMANCA 

Ilustración 58 Prorrogar Vacante 

Seleccionar la vacante a prorrogar y confirma. 

Ilustración 59 Confirmación Prorroga Vacante 

3.10 Finalización de vacante y/o selección de una vacante 

Después de seleccionar una vacante se habilitan nuevas opciones, en 

caso de finalizar una vacante, presione en el botón Finalizar. 

• 

• 

• 



Confirmar 

enswErvarante 

o 	 .Seir educativa 	 SANE 11 colegio 	 DANE .2 ceTella 

1 ' 

Zona 	 Área 

¿Está seguro de Finalizar esta vacante? 
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< Volver 

         

    

Finalizar 

 

Prorrogar 

 

olas 

 

-v r ar 

    

       

        

Ver detalle vacante 332570 

Estado 	 Sede educativa 	 DANE 11 colegio 	 DANE 12 colegio 

Seleccionado 	 NACIONES UNIDAS 	11100113297 	 111001013293 

Nombre colegio 	 DANE 12 sede 	 Zona 	 Área 

COLEGIO NACIONES UNIDAS (ED) 	111001013293 	 URBANA 	 AREAS PREESCOLAR • PRE•JARD{A 

Jornada 	 Nivel 	 Fecha inicial 	 Fedia final 

COMPLETA 	 Preescolar 	 19/013/2019 	 16/02/2020 

Dfas vacante 	 Tipo vacante 	 Tipo descripción 	 Plaza 

171 	 Temporal 	 Sin información 

Prorroga 	 No. documento titular 	Nombre Titular 	 DIscapacIdad 

No 	 53120467 	 ANGIE CAROLINA CONDE SALAMANCA 

Ilustración 60 Finalización Vacante 

Luego de presionar el botón Finalizar, aparecerá una ventana de confirmación 

para continuar puede seleccionar aceptar. 

Ilustración 61 Confirmación Finalizar Vacante 

• 
00000122 



Detalle del aspirante 

Información Básica 	 Contacto Personal 

re. dearnie 	 Ud.. Cuaba.. 	 Orwciáls 	 Irák• 2,1 00R1.11 11111 101 

14120140 	 Telalwo, 114y. 	 110431140 

Nanem 	 DM}, hdrk. 	 Telehast 1 	 11411,0 

Praner 	 Rana. 	 Tekleno 2 

54,fundo apera.* 	 Mentid 	 Discapacidades 
Come elertránke 	 «~ziarprwosasprmil.t. 

Genere 	 Irme* 

R. 	 04/03/19.1 

bre 	 La, 

louuec, Elegible 

rxxi bwonee 

Cs.a.se• Meguees 

bylie•nut 

 

moss0n11201.0? 

asprante 
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3.11 Bloqueos y desbloqueos Aspirantes 

Bloqueo Aspirante 

Para bloquear un aspirante, puede ingresar al registro del aspirante y en la 

sección de bloqueos seleccionar el botón de Bloquear. 

Ilustración 62 Bloqueo Aspirante 

Una vez seleccionado el botón bloquear aparecerá, una ventana de 

confirmación en la cual debe ingresar la fecha en la que se desbloqueará y una 

observación para justificar el bloqueo. 

Ilustración 63 Confirmación Bloqueo 

• 

• 

• 
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Para desbloquear un aspirante, debe ingresar al ver detalle del aspirante, y 

presionar el botón Desbloquear. 

DESBLOQUEO ASPIRANTE 

Upo ae CIOCUMKKI0 

No. documento 

Nombres 

Primer apellido 

Segundo apellido 

Correo electrónico 

Género 

Fecha de nacimiento 

Estado 

Leca. oe UUCUOUlta 	 utrecoon 	 Kr 1 I, U 15K rs 

1012325673 	 Teléfono móvil 	 3142139129 

GINETH PAOLA 	 Tekfono 1 	 3142139129 

ORTIZ 	 Teléfono 2 

DIAZ 	 Discapacidades 
soleto.ademireFgmailcorn 

Femenino 

22/0911986 

Bloqueado 

Revisar documento 

 

Bloqueo 	 Elegible 

Tipo bloqueo 	 Ningún Bloqueo 
	

No 

Motivo 	 Sin Desetpdon 

f echa desbloqueo 	 Sin Establecer 

Contador bloqueos 

Desbloquear aspirante 	 Desbloquear 

Ilustración 64 Desbloqueo Aspirante 

Una vez seleccionado aparecerá una ventana de confirmación el cual se debe 

llenar la observación y confirmar con el botón Guardar. 

No, dotori 

Nombres.  

Primer a 

_Segundo upe 

Congo elem 

Género 

Fecha de 

Estado 

Observación(•) 

Desbloquear aspirante 

   

x 

  

Guardar 

 

Cerrar 

 

      

       

Ilustración 65 Confirmación Desbloqueo 

• 
00000173 



Transacción finalizada correctamente. 5 

 

Carpando— 
Por favoc espere. on momento. 
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3.12 Revisión de documentos 

Para aprobar documentos subidos por el aspirante se debe presionar el 

botón Ver detalle, será enviado a otra página donde podrá visualizar la 

documentación del aspirante. 

Alvaro Wcs 	102297e705 	Derecho SWO 	 Dactorrsclo 
cooperatwa de 
COIDIntne 

Penr.:e,Ze 07/Z5f2019 

 

1 

 

16:14:11 Dela 

Ilustración 66 Aprobar Documentos 

El sistema habilitará la opción para su respectiva revisión, seleccionado 

"Aprobado o No aprobado"; si se selecciona No Aprobado, se registra la 

observación respectiva. 

NOTA: La No aprobación de alguno de los documentos, no condiciona 

el continuar o no con el proceso de selección, esto queda bajo la 

decisión del usuario administrativo, es decir, no cambia estados ni de 

vacante ni de aspirante. Las acciones que se realicen de revisión 

• 

• 
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quedaran registradas en las bitácoras de revisión de cada uno de los 

documentos (Ilustración 66 bitácora): 

Bitácora formación académica 

Nombre 	 Fecha 	Estado 	Revisado 	Fecha 	Estado 

	

documento jk creación 	inicial 	por 	revisión 	revisión 
	

Observación 

32IM362770.pdt 07/J5/2019 	Penderle 	A C ,istrador 
	 ,'err, e -•e 

173139 

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros 
	

L-te,  or I 1I Yguerte 

Ilustración 67 bitácora 

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 botón Reportes 

especiales, allí podrá realizar la asignación de los reportes que se vayan 

creando en la aplicación, (Ver Ilustración 67 Menú reportes): 

II Inicio 	 fit Aspirantes- 	Vacantes- 	a Seguridad - 	C. Salir 

Ilustración 68 Menú reportes 

• 



Link reporte(•) 
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t. Reportes especiales 

SusGr Registros 

link 
Fedra 	Activar/Inactivar 	reporte Descripción Nombre 

accesz a repOne 
pruebasí 
fer 

1 ~bree) 

pruirba( 1 

DesolperOnr) 

Reporte 

Szortrandi 3 

< 

Ilustración 69 Crear reporte 

Consideraciones 

Para realizar la creación de reportes presionar el botón Crear, y luego diligenciar los 

campos Nombre, Descripción, link reporte, (Ver Ilustración 68 Crear reporte). 

A través de esta pantalla se podrá activar e inactivar el registro, pero al realizar esta 

acción no se eliminará del sistema, solamente se inactiva. 

A través del link Ver detalle, se podrá visualizar el registro y editarlo cuando se 

requiera. 

En la parte inferior de la pantalla visualizará siempre el control de paginación que 

le permitirá acceder a los diferentes registros. 

• 



• 

Término 	 Descripción 

Los títulos SNIES están agrupados por Áreas, estas áreas 

están relacionadas con las vacantes, si alguna vacante tiene la 

misma área que el título agregado por el aspirante, esta podrá 

ser visualizada por el aspirante al momento de postularse. 

El área elegible se obtiene del CNSC (Comisión Nacional del 

Servicio Civil). 

De acuerdo con la formación académica del usuario, el sistema 

tiene áreas asociadas a esta, si la vacante tiene asociada dicha 

área a la formación, podría aumentar la puntuación en la 

formación académica. 

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

trabajo, mediante la postulación a unas vacantes ofertada. 

Opción que permite la visualización del historial de cada 

funcionalidad. 

Estado en el que se encuentra el aspirante luego de cumplir 

con unos parámetros establecidos por el sistema. 

Es el estado que obtiene una persona luego de participar en 

CNSC (Comisión Nacional del Servicio Civil). 

Cuando el aspirante selecciona una vacante ofertada por la 

Secretaría de Educación. 

Es la acción que permite cambiar un aspirante seleccionado a 

una vacante nueva. 

Es la sumatoria de la experiencia laboral y la formación 

académica, el cual es establecido por el administrador del 

aplicativo. 

Postulaciones 

Es la oferta de trabajo para aspirante que publica la Secretaría 

de Educación. 
Vacante 

Bloqueo 

Elegible 

Prorroga 

Puntaje 

Área 

Área elegible 

Áreas afines 

Aspirante 

Bitácora 
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4. GLOSARIO 
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• 
5. PREGUNTAS FRECUENTES 

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

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

necesario validar que tipo de rol tiene el usuario. 

2. ¿Cómo puedo visualizar el historial de cargue de elegibles? 

Para visualizar el histórico de elegibles, en el menú superior, puede seleccionar la 

opción de Aspirantes, luego Histórico de Cargue. 

• 
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