Medellin, 20 de septiembre del 2021.

Senor.
JUEZ MUNICIPAL DE MEDELLIN (REPARTO)
E.S.D.

REF.  ACCION DE TUTELA.

ACTE: YUDIS LORENA ASPRILLA MORENO.

ACDO: SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE NARINO,
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL Y SISTEMA MAESTRO.

YUDIS LORENA ASPRILLA MORENO, mayor de edad, vecina de Medellin-
Antioquia, e identificada con la Cédula de Ciudadania NO
1.077.441.722,Expedida en la ciudad de Quibdd, actuando en nombre propio, y
representacion. En ejercicio del articulo 86 de la constitucion politica, por medio
del presente escrito instauro ACCION DE TUTELA, en contra de la,
SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE NARINO, MINISTERIO
DE EDUCACION NACIONAL Y SISTEMA MAESTRO, representadas por el
secretario de educacion departamental y ministro de educacion nacional o quien
haga sus veces en su ausencia temporal, 0 en el momento de notificacion de la
presente accion constitucional, por violacion a mis derechos fundamentales, y
constitucionales al debido proceso, derecho a la igual, derecho de acceso al
trabajo, minimo vital, derechos docentes adquiridos, por sancionarme en el
aplicativo sistema maestro por seis meses (6), por excluirme injustamente del
proceso de seleccion para ocupar vacante definitiva de Docente de aula para el
area de Humanidades y lengua castellana por intermedio del sistema maestro, y
todos aquellos derechos violentados que no se encuentran relacionados en el
presente escrito, consagrados en los articulos, 13, 25,29 y 53 de la constitucion
politica de Colombia. Vulneracion que resumo en los siguientes hechos:

HECHOS.

PRIMERO: soy ciudadana colombiana, de 33 afos, afrodescendiente, victima del
conflicto armado por el hecho victimizante de desplazamiento forzado, madre cabeza de
familia e incluida en el registro Unico de victima, perteneciente a la asociacion de
afrodescendientes residentes en el municipio de bello, trabajador de la carrera docente
con comunidades indigenas y afrocolombianas tanto rurales como urbanas, por ende,
soy sujeto de especial proteccidn constitucional por parte del estado colombiano.

SEGUNDO: soy licenciada en espafiol y literatura, egresada de la universidad tecnologica
del choco Diego Luis Cérdoba, con 6 afios de experiencia como docente de aula, en grado
septimo de escalafon privado, y apta para ejercer la carrera docene docente en el territorio
nacional.



TERCERO: el 06 de septiembre de la presente anualidad, me postule satisfactoriamente a
través del sistema maestro a la vacante: Docente de aula para el area de Humanidades y
lengua castellana en el Establecimiento Educativo INSTITUCION EDUCATIVA SAN
PEDRO en la sede INSTITUCION EDUCATIVA SAN PEDRO del Departamento de Narifio
y Municipio Cumbitara de la Secretaria de Educacion de Narifio, y en consecuencia el 07
de septiembre, fui preseleccionada por el sistema maestro para ocupar dicha vacante a
través de nombramiento definitivo, por intermedio del sistema maestro.

CUARTO: el dia 07 de septiembre a las 9:05 am fui notificada via correo electrénico de
dicha preseleccion a traves del siguiente mensaje:

Apreciado(a) Yudis Lorena Asprilla,

Le informamos que usted hace parte de los (3) tres pre-seleccionados para el cubrimiento
de la vacante relacionada a continuacion, tenga en cuenta que la entidad territorial
realizara la seleccion validando los documentos y requisitos que permitieron la
ponderacion obtenida de conformidad con el Articulo 11 de la Resoluciéon 016720 del
2019, le invitamos a estar pendiente de su correo electrénico ya que sera este el medio
por el cual la entidad le comunicara el resultado de este proceso.

ID

VACANTE: 63312

INSTITUCION EDUCATIVA SAN PEDRO - INSTITUCION EDUCATIVA SAN
Vacante: PEDRO
Humanidades y lengua castellana

Secretaria: Nariio

QUINTA: en consecuencia, el 09 de septiembre alas 16: 35 PM recibi via correo electronico
notificacién de agendamiento para verificacion de cumplimiento de requisitos para ocupar
vacante definitiva por intermedio del Sistema Maestro. Cita que tendria lugar el viernes, 10
de septiembre de 2021 a las 08:30:00 AM en la Secretaria de Educacion Departamental
de Narifio Cl. 42 #7-125, Pasto, Narifio.

SEXTO: presentandose asi violacion al debido proceso con relacion a lo estipulado en el
manual de sistema maestro y la resolucion 16720 del 2019, referente a las fechas y horas
de agendamiento para verificacion de requisitos, puesto que la misma se realiz6 en un
tiempo menor a 24 horas, y no teniendo en cuenta que mi ciudad de residencia es la ciudad
de Medellin, departamento de Antioquia y adicional a esto, esa misma semana habia
viajado al municipio de Uribia departamento de la guajira, para iniciar labor docente en la
institucion etnoeducativa rural jurara, teniendo en cuenta las dificultades de transporte y las
distancia existente, de una region a otra, pude presentarme a la secretaria de educacion
departamental de Narifio, el martes 14 de septiembre, donde me indicaron que ya habian
asignado la vacante a otro docente. Y que la secretaria de educacion no tenia conocimiento
de como eran esos procesos, y que esos tramites eran adelantados por el ministerio de
educacion nacional, Causandome asi un perjuicio irremediable, porque renuncie a la
vacante que iba a ocupar en Uribia, para presentarme a dicha secretaria.



SEPTIMO: permitame informarle sefior juez, que el sistema maestro, forma parte de los
Sistemas de Informacién Oficial del Sector Educativo publico, creado por el Decreto 490 de
2016 y regulado por la Resolucién 16720 de 2019. Dicho Sistema permite la provisién de
vacantes definitivas mediante nombramiento Provisional para cargos Docentes, es decir,
Docentes de Aula y Docentes Orientadores con personal que cumpla los requisitos
establecidos en la Resolucidon 15683 de 2016, adicionada por la Resolucién 253 de 2019y
los criterios de ponderacion establecidos en el articulo 7° de la Resolucidén 016720 de 2019.

OCTAVO: el articulo 11 de la resolucion 16720 de 2019, estable los criterios de
preseleccion y seleccion de los docentes a través del sistema maestro, el cual contempla,
que una vez culminado el proceso de Postulacién, en forma automatica y atendiendo la
informacién reportada por los candidatos, el Sistema efectia la Preseleccion de los tres (3
mejores Aspirantes, quienes son reportados a la respectiva Entidad Territorial, a través de
la plataforma para iniciar las etapas de Seleccion y Nombramiento.

NOVENO: tenga en cuenta sefior juez, que la citada resolucion 16720, con relacién al
agendamiento para verificacion de requisitos contempla lo siguiente: Teniendo en cuenta
la situacion de Emergencia Sanitaria y los cambios procedimentales a los que se han venido
adaptando las Entidades Territoriales, se insta a las Secretarias de Educacion a continuar
con los procesos de Seleccidn mediante el uso de las herramientas tecnoldgicas que estan
en linea con las mejoras implementadas en el aplicativo. Para desarrollar esta etapa y
minimizar reprocesos, se orienta a las ETC a verificar los documentos y requisitos
acreditados por los Postulantes en el orden de ponderacion (de mayor a menor), conforme
a la informacion arrojada por el Sistema Maestro. Se les recuerda que los procesos para
seleccionar estas vacantes deben desarrollarse durante la jornada laboral, establecer
términos prudenciales conforme al domicilio y situacion de los Aspirantes en cumplimiento
de los principios de igualdad, celeridad, imparcialidad y publicidad de la funcion
administrativa.

DECIMO: observe sefior juez, que se violenta el debido proceso que se describe en el
manual de usuario del sistema maestro, y en la resolucién 16720, incurriendo asi en faltas
gravisimas que me generan un perjuicio irremediable porque se agenda cita de verificacion
de requisitos de forma presencial dentro de las 12 horas, el agendamiento se realizo a las
4: 37 PM de la tarde del dia 9, para las 8:30 AM del dia 10, violentando la norma que indica
que Para elegir la fecha de la aplicacion de fase adicional o verificacion de requisitos, se le
debe informar a los aspirantes con un tiempo no menor a 24 horas, notese que en ese
sentido se infringe la norma.

DECIMO PRIMERO: adicional a esto sefior juez, le recuerdo que también el manual de
usuario del sistema maestro y la resolucion 16720 contemplan que el agendamiento para
fase adicional o verificacion de requisitos se debe realizar en términos prudenciales
conforme al domicilio y situacion de los Aspirantes en cumplimiento de los principios de
igualdad, celeridad, imparcialidad y publicidad de la funcion administrativa, esto tampoco
se cumple, puesto que la secretaria de educacion departamental conocia que mi ciudad de
residencia es la ciudad de Medellin y que, al realizar citacién en un tiempo menor a 12
horas , se me dificultaria presentarme y cumplir con dicha solicitud por las distancias que
existen entre mi ciudad de residencia y la ciudad de la cita.



Adicional a eso cuando me postule a la vacante no existia una condicion especial que
indicara que debia residir en la misma ciudad, si no que la vacante fue ofertada a nivel
nacional y podian postularse a ella, candidatos de las distintas regiones que conforman el
territorio nacional, que cumplieran con los requisitos de postulacion. Por lo cual la secretaria
incurrid en un error que violentaba no solo la resolucion 16720, si no mis derechos
fundamentales relacionados con los tiempos de notificacion y citacidn. Ademas del derecho
a la igualdad porque tengo evidencias probatorias con las cuales demostrar que asi sea
virtual la verificacion de requisitos a otros candidatos sea realizada en un tiempo de 48
horas, tiempo suficiente en el que habia podido desplazarme y estar presente en la
entrevista programada por dicha secretaria.

DECIMO SEGUNDO: también le manifiesto sefior juez, que en el momento que recibi el
correo electronico con la informacion de agendamiento, escribia a la direccion de correo
electronico:  sistemamaestro@mineducacion.gov.co, informando mis intenciones de
presentarme y a la vez solicitando que me proporcionaran el contacto telefénico y de correo
electronico del funcionario de la secretaria de educacion responsable de la entrevista, para
informarle que me encontraba en camino a la ciudad de pasto, y a la vez solicitarle
reprogramacion de la entrevista en un tiempo prudencial que me permitiera estar presente
de lo cual no recibi respuesta alguna, ante esa situacion consulte en internet el correo de
la secretaria de pasto y a la direccion de correo electronico sednarino@narino.gov.co
escribi informando que me encontraba en camino con destino la ciudad de pasto, del cual
me responde el sefior Jaime Rodriguez Ortega, con cargo Técnico Operativo Grado 04 el
dia 13 de septiembre lo siguiente:

Reciba un cordial saludo de la Oficina del SAC de la SED de NAR, para nosotros es grato

atenderlo(a). El presente correo se direcciona a las Dependencias correspondientes para
conocimiento y fines pertinentes, la misma que fue recepcionada por correo institucional de
la Secretaria de Educacion Departamental De Narifio. De ser necesario el (la) (los)
funcionario (a), se comunicara (n) con usted por este mismo medio.

Atte. Jaime Rodriguez Ortega

Técnico Operativo Grado 04.

DECIMO TERCERO: observe sefior juez, la mala fe del sefior Edwin salas y piedad vallejo
funcionario de la secretaria de educacion de Narifio, con quienes hable presencialmente el
14 de septiembre en las instalaciones de la secretaria de educacion departamental de
Narifio, quienes me indicaron que no tenian conocimiento del proceso de seleccion, y que
el tramite lo estaba era realizando el ministerio de educacion y que con ellos era que deberia
averiguar, que ellos no tenian conocimiento de que se me habia agendado, teniendo claro
que el manual de usuario y la resolucion 16720, indican el rol de las secretarias de
educacion y las entidades territoriales y estipula que son dichas entidades y dependencias
que en su autonomia tienen la responsabilidad de verificar el cumplimiento de los requisitos
e informar el candidato seleccionado, y habilitar a los otros para futuros procesos de
seleccion.


mailto:sistemamaestro@mineducacion.gov.co
mailto:sednarino@narino.gov.co

Adicional a esto sefior juez, la resolucion y el manual indican que si el candidato con mayor
puntuacion cumple con los requisitos es esa persona quien debe ocupar la vacante, en ese
sentido soy yo la persona que posee mayor puntaje de los 3 preseleccionados, cumplo con
los requisitos exigidos en el Articulo 116 de la Ley 115 de 1194 "Titulo exigido para ejercicio
de la docencia Para ejercer la docencia en el servicio educativo estatal se requiere titulo de
licenciado, y le reitero soy licenciada en espafiol y literatura, con mas de 6 afios de
experiencia en la labor docente, en grado 7 de escalafén y tengo la disponibilidad de ocupar
la vacante. Desplazandome al municipio donde se realizaria dicha labor.

DECIMO CUARTO: ademas le manifiesto sefior juez que la SECRETARIA DE EDUCACON
DEPARTAMENTAL, Y EL MINISTERIO DE EDUCACION Y EL SISTEMA MAESTRO,
cuentan con toda la informacion necesaria y la colaboracion suficiente de mi parte, para
llevar a cabo la verificacion de requisitos de manera virtual o reprogramarme para UNA
nueva entrevista presencial, de manera que puedo asegurar que esta entidad publica
vulnera mis derechos fundamentales. A la igualdad y debido proceso, puesto que con otros
candidatos se ha tenido en cuenta su lugar de residencia, para asi mismo realizar el
agendamiento.

DECIMO QUINTO: el sefior Andrés salas, me expidi6 acta de constancia que me habia
presentado a la secretaria de educacion de Narifio, pero me indico que ya me encontraba
sancionada en el aplicativo, y que dicha acta no me serviria de nada porque el ministerio
ya habia escogido otro docente y que la vacante ya estaba ocupada. Notese sefior juez
que no solo violan mi derecho a la igualdad y debido proceso, si no al minimo vital, porque
no contaba con los recursos para desplazarme y para hacerlo tuve que adquirir una deuda
a intereses muy altos que se torna incapaz de pagar porque al no tener empleo, no podre
obtener ingresos como pagar. Ademas, al empleo porque me niegan la oportunidad de
obtener la vacante y la institucion rural jurara ya no me permite regresar para laborar alli,
porque segun ellos les habia dejado el empleo tirado al salir de un momento a otro para
presentarme en pasto.

DECIMO SEXTO: recuerde sefior juez, que Tratdndose de mi que hago parte de la
poblacion desplazada, la corte constitucional en reiteradas jurisprudencias ha indicado que,
debido a las caracteristicas propias de la accion de tutela, esta, es el mecanismo judicial
idéneo para solicitar la proteccion de mis derechos constitucionales fundamentales. En esa
medida, pese a que existen otros mecanismos de defensa judicial, los mismos se tornan
ineficaces al momento de garantizar el pleno goce de los derechos constitucionales
fundamentales en atencién a la especial situacioén de vulnerabilidad de las victimas de
desplazamiento, por lo que no es posible exigir el agotamiento de los recursos ordinarios

DECIMO SEPTIMO: recuerde sefior juez que el derecho a la justicia implica en igual sentido
el acceso a la administracion de justicia y a la tutela judicial efectiva, pues éste consiste en
que se haga justicia en el caso concreto y a que no haya impunidad. En ese orden, implica
que toda victima tenga la posibilidad de hacer valer sus derechos beneficiandose de un
recurso justo y eficaz, principalmente para conseguir que su agresor sea juzgado, y la
victima obtenga su reparacion.



FUNDAMENTO DE DERECHO.

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

RESOLUCION No. «Por la cual se dispone el funcionamiento dej aplicativo para
la provision transitoria de vacantes definitivas de cargos docentes mediante
nombramiento provisional y se determinan otras disposiciones»

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial de las
conferidas, en el articulo 208 de la Constitucion Politica, el articulo 32 de la Ley
715 de 2001, y los articulos 2 dej Decreto 5012 de 2009 y 2!3.6.5 dej Decreto 1075
de 2015 Unico Reglamentario dej Sector Educacion, y

CONSIDERANDO Que el Decreto 490 de 2016, adicion6 el Capitulo 3 al Titulo 6,
Parte 4, Libro 2 dej Decreto 1075 de 2015, Unico Reglamentario dej Sector
Educacién, con el fin de reglamentar los tipos de cargos de los empleos de docente
y directivo docente establecidos por el sistema especial de carrera docente, asi
como los criterios para su provision por parte de las entidades territoriales
certificadas en educacion! Que el articulo 2.4.6.3.9 dej Decreto 1075 de 2015,
consagra el orden de prioridad que deben seguir las entidades territoriales
certificadas en educacion para la provision de cargos y directivos docentes que se
encuentren en vacancia definitival Que como ultimo criterio para la provision de
vacantes definitivas se encuentra el nombramiento en provisionalidad, el cual es
aplicable para los cargos de docentes de aula, segun lo dispuesto en el numeral 6
dej articulo 2.4.6.3.9 dej Decreto 1075 de 2015! Que de conformidad con lo
ordenado por el articulo 2.4.6.3.10 dej Decreto 1075 de 2015, el nombramiento en
provisionalidad en casos de vacancia definitiva solo procede con personas que se
encuentren inscritas en el aplicativo dispuesto por el Ministerio de Educacion
Nacional - MEN, el cual hace parte dej sistema de informacion nacional de
educacion basica y media de que trata el numeral 5.4 dej articulo 5 de la Ley 715
de 2001.Que en virtud de lo indicado en el articulo 2.4.6.3.11 dej Decreto 1075 de
2015, las entidades territoriales certificadas deben reportar en el aplicativo
dispuesto por el Ministerio de Educacion Nacional las vacancias definitivas de
docentes, inmediatamente estas se generen, para con ello garantizar la
postulacion de aspirantes, que cumplan con los requisitos de formacion académica
y de experiencia laboral previsto para el cargo al que se postulan, y los demas
requisitos de ponderacion definidos por el Ministerio, con el fin de que las
autoridades nominadoras puedan proveer el cargo y garantizar la prestacion
oportuna de;j servicio educativo. Que este Ministerio expidié la Resolucién 6312 de
2016, ((Por la cual se dispone el funcionamiento dej aplicativo para la provision de
vacantes definitivas de cargos docentes mediante nombramiento provisional,



con el objetivo de implementar el aplicativo para la Continuacion de la Resolucion
« Porla cual se dispone el funcionamiento del aplicativo para la provisién transitoria
de vacantes definitivas de cargos docentes mediante nombramiento provisional y
se determinan otras disposiciones». provision de vacantes definitivas de cargos
docentes en los establecimientos educativos oficiales de las entidades territoriales
certificadas en educacion. Que mediante la Resolucién 19135 de 2016 emitida por
el MEN, se modificaron los, articulos 5y 7 de la precitada Resolucidén 6312 de
2016, en el que se especifica los requisitos y criterios de ponderacion para el
tramite de nombramiento. Que a través de la Resolucién 09317 de 2016,
subrogada por la Resolucién 15683 del 2016 y adicionada por la Resolucion 253
del 2019, todas expedidas por el MEN, se adopté el manual de funciones,
requisitos y competencias para los cargos de directivos docentes y docentes del
sistema especial de carrera docente. Que conforme a la Resolucién 16297 de 2017
se adiciond un articulo a la Resolucion 6312 de 2016, respecto del funcionamiento
del aplicativo para la provision de vacantes definitivas de cargos docentes
mediante nombramiento provisional en la subregion del Catatumbo. Qué, los
parametros establecidos en el aplicativo dispuesto por el Ministerio de Educacion
Nacional, que hace parte del sistema de informacién del sector educativo se
encuentran estandarizados para todo el pais, con excepcion de la subregion del
Catatumbo, y que, en razon a la experiencia en el desarrollo de los procesos de
provision transitoria de vacantes a través del aplicativo, se hace necesario ampliar
los criterios de ponderacion para que éstos cuenten con enfoque territorial.

Que conforme a las Bases del Plan Nacional de Desarrollo 201 8-2022 (pag. 295),
este Ministerio para el aseguramiento de una educacion de calidad, debe realizar
el ajuste al aplicativo de provision de vacantes definitivas con el que se cuenta, el
cual tiene como objetivo implementar mejoras que contribuyan al
perfeccionamiento de la aplicacion, en aras de garantizar para la provision de
vacantes definitivas de docentes y directivos docentes y asi mismo, fortalecer las
capacidades de las entidades territoriales en la gestion del proceso. Que, para dar
aplicacion a las modificaciones del sistema, se hace necesario realizar la
derogatoria de las regulaciones actuales y reglamentar las nuevas disposiciones
con referencia a la provision de las vacantes definitivas. Que, de conformidad con
lo establecido en el numeral 8 del articulo 8 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y el articulo 3 de la Resolucidn
07651 de 2017, modificada por la Resolucion 11967 de 2017 del Ministerio de
Educacién Nacional, el proyecto de resolucidn fue publicado y socializado por cinco
(05) dias calendario, entre el 19 y el 23 de noviembre del 2019 para observaciones
de la ciudadania. Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

CAPITULO 1 Objeto y dmbito de aplicacion

Articulo 1. Objeto. La presente resolucion busca compilar las normas que se han
expedido respecto de la implementacidn del aplicativo "Sistema Maestro" que trata
el articulo 2.4.6.3.11 del Decreto 1075 de 2015, que forma parte del Sistema de
Informacién Nacional de Educacion Bésica y Media, y establece los
procedimientos y criterios para que su uso permita la provision transitoria de
vacantes definitivas de cargos docentes mediante la modalidad de nombramiento
provisional en los establecimientos educativos



Continuacion de la Resolucion « Por la cual se dispone el funcionamiento del
aplicativo para la provision transitoria de vacantes definitivas de cargos docentes
mediante nombramiento provisional y se determinan otras disposicionesy.
oficiales de las entidades territoriales certificadas en educacion, de conformidad
con lo establecido en el Capitulo 3, Titulo 6, Parte 4, Libro 2 dej Decreto 1075 de
2015!

Articulo 2. Ambito de aplicacién. Lo establecido en la presente resolucion debe ser
aplicado en lo que corresponda, por:

i) Los aspirantes para ocupar en provisionalidad un cargo docente en vacancia
definitiva,

u) las entidades territoriales certificadas en educacién, en todos los eventos en que
se deba dar cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 6 dej articulo 2.4.6.3.9 de;
Decreto 1075 de 2015y

iii) por el Ministerio de Educacion Nacional.

Articulo 3. Definiciones. Para efectos dej desarrollo dej aplicativo, como los
criterios y procedimientos para la provision transitoria de vacantes definitivas de
cargos docentes mediante nombramiento provisional se tendran en cuenta las
siguientes definiciones: Educacién Media: Conforme a lo sefialado en la Ley 115
de 1994, la educacion media constituye la culminacion, consolidacion y avance en
el logro de los niveles anteriores y comprende dos grados, el décimo (100) y el
undécimo (110), de caracter académico o técnico, y tiene como fin la comprension
de lasideas y los valores universales y la preparacion para el ingreso dej educando
a la educacion superior y al trabajo. Educacion Superior En virtud de lo establecido
en la Ley 30 de 1992, la educacion superior es un proceso permanente que
posibilita el desarrollo de las potencialidades dej ser humano de una manera
integral, se realiza con posterioridad a la educacion media o secundaria, y tiene
por objeto el pleno desarrollo de los alumnos y su formacion académica o
profesional. Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una
profesion, arte u oficio. La experiencia se clasifica en profesional, relacionada,
laboral y docente. Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion
y aprobacion dej pensum académico de la respectiva formacion profesional, en el
ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida
para el desempefio dej empleo.

Experiencia docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de
divulgacion dej conocimiento obtenida en instituciones educativas avaladas en los
niveles de preescolar, basica (primaria y secundaria) 0 media.

Manual de Funciones Docentes y Directivos Docentes: Es una herramienta de
gestion de la carrera docente que permite establecer las funciones y competencias
laborales de los tipos de cargos de dichos empleos; asi como los requerimientos
de conocimiento, académicos, de experiencia y demas competencias exigidas
para la provision de los cargos y su desempefio.

Arraigo: Supone la existencia de un vinculo dej aspirante con el lugar de
nacimiento o donde esta asentado, o cual se acredita con haber nacido o tener
residencia fija minima de un (1) afio anterior a la fecha de la inscripcion en el
respectivo municipio en donde se ubica la vacante.



Continuacion de la Resolucion « Por la cual se dispone el funcionamiento del
aplicativo para la provision transitoria de vacantes definitivas de cargos docentes
mediante nombramiento provisional y se determinan otras disposiciones».

Para certificar haber nacido en el municipio donde se ubica la vacante a la que
aspira, se debera adjuntar la correspondiente cédula de ciudadania o registro civil
de nacimiento. Para acreditar la residencia fija, se debera adjuntar el ultimo
certificado de votacion o la a certificacion expedida por el alcalde del respectivo
municipio o quien este delegue.

Nombramiento Provisional: El nombramiento provisional se aplica para la provision
transitoria de cargos docentes que se hallen en vacancia temporal o definitiva y se
hara mediante acto debidamente motivado expedido por la autoridad nominadora
con personal que reuna los requisitos del cargo. (Decreto 1075 del 2015 articulo
2.4.6.3.10). Zona Urbana: Se caracteriza por estar conformada por conjuntos de
edificaciones y estructuras contiguas agrupadas en manzanas censales. Cuenta
por lo general, con una dotacion de servicios esenciales tales como acueducto,
alcantarillado, energia eléctrica, hospitales y colegios, entre otros. En esta
categoria estan incluidas las cabeceras municipales y los centros poblados.
(DANE, 2018 Manual de Conceptos) Zona Rural: Comprendida entre el perimetro
censal de las cabeceras municipales y de los centros poblados, y el limite
municipal. Se caracteriza por la disposicién dispersa de

viviendas y de explotaciones agropecuarias existentes en ella. (DANE,2018
Manual de Conceptos)

Zona dificil Acceso: Las zonas de dificil acceso que reunan las siguientes
condiciones para el ingreso: 1. Dos o mas medios de transporte para un
desplazamiento hasta el perimetro urbano. 2. No existan vias de comunicacion que
permitan el transito motorizado durante la mayor parte del afio lectivo. 3. El servicio
publico de transporte terrestre, fluvial o maritimo, tenga una sola frecuencia, ida o
vuelta, diaria. Para ello el gobernador o alcalde de cada entidad territorial
certificada en educacion debera determinar mediante acto administrativo, de cada
afio para el calendario escolar, las zonas rurales de dificil acceso y las sedes de
los establecimientos educativos estatales de su jurisdiccion.

Quintiles Pruebas Saber Pro y Saber TyT: El quintil corresponde al grupo que
resulta de dividir en cinco partes el total de los estudiantes de referencia que
present6é cada médulo. En el quintil 1 se ubican los estudiantes con los puntajes
mas bajos en el mddulo y en el quintil V la proporcion con los puntajes mas altos.
(ICFES 2017-1 Guia Mddulo de competencias Genéricas).

CAPITULO 2

Procedimiento y criterios aplicables

Articulo 4. Obligacion de reportar vacantes. Cada vez que se presente una vacante
definitiva de un cargo de docente de aula o docente orientador, la respectiva
entidad territorial certificada en educacion debera incluir inmediatamente la
novedad en el Sistema de Gestion de Recursos Humanos y Némina, implementado
en el marco del proyecto de modernizacion de las secretarias de Educacion, y a
su vez ser reportada para su incorporacion en el aplicativo de provision transitoria
de vacantes definitivas ahora denominado "Sistema Maestro".

Las entidades territoriales certificadas en educacion que no utilicen el Sistema de
Gestidon de Recursos Humanos y Némina deberan reportar las novedades de su
planta de personal docente a la Subdireccion de Recursos Humanos del Sector
Educativo del Ministerio de Educacion Nacional, mediante la modalidad que defina
el propio Ministerio.



Continuacion de la Resolucion « Por la cual se dispone el funcionamiento del
aplicativo para la provision transitoria de vacantes definitivas de cargos docentes
mediante nombramiento provisional y se determinan otras disposiciones».
Paragrafo 1°. Las entidades territoriales certificadas deberan informar al Ministerio
de Educacién Nacional el lugar en el que se encuentran ubicadas las vacantes de
los cargos de docente de aula o docente orientador atendiendo la informacion
suministrada en el Directorio Unico de Establecimientos Educativos y de acuerdo
con los tipos de zonificacion descritos en el articulo 7 de la presente resolucién
segun su jurisdiccion.

Paragrafo 20. No podran ofertarse mediante este aplicativo las vacantes de areas
técnicas, ni las vacantes de docentes en establecimientos educativos estatales
categorizados por las respectivas entidades territoriales como instituciones que
atienden poblacién indigena; o de los establecimientos educativos estatales que
prestan sus servicios en territorios colectivos de las comunidades negras,
afrocolombianas, raizales y palenqueras, por lo anterior, la entidad territorial
realizara la provision directa de dicha vacante conforme a la normatividad que
regula la vinculacion de este tipo de vacantes.

Paragrafo 3°. Las vacantes seran reportadas por las entidades territoriales a este
Ministerio diariamente. La oferta de estas vacantes se realizara de acuerdo con el
horario que se sefiale a través de la pagina web dej sistema. El reporte y la oferta
de las vacantes se realizaran dentro dej desarrollo de la jornada laboral.

Articulo S. inscripcion. El aplicativo para la provision transitoria de las vacantes
definitivas "Sistema Maestro" permanecera abierto para que los interesados
realicen su inscripcion por una unica vez, en cualquier tiempo, sin perjuicio de que
existan o no vacantes definitivas de cargos docentes en la entidad territorial
certificada en educacion.

Paragrafo. El aspirante podré realizar actualizacion de la informacion de su registro
siempre y cuando no se encuentre en un proceso de seleccion, es decir en estado
de postulacion, preseleccion o seleccion.

Articulo 6. inscripcion sin Cumplimiento de Requisitos Legales. En aquellos casos
en que el aspirante se inscriba sin cumplir con los requisitos legales para ocupar
un cargo de docente de aula o docente orientador, atendiendo el manual de
funciones contenido en la Resolucion 15683 dej 2016 y adicionada por la
Resolucion 253 dej 2019 expedida por el MEN o la norma que la modifique o
sustituya y demas normatividad que regula la vinculacion de docentes
provisionales para ejercer la docencia, este Ministerio procedera a inactivar la
correspondiente inscripcion en el aplicativo para la provision transitoria de

las vacantes definitivas, hasta tanto cumpla con los criterios establecidos y sean
certificados ante este Ministerio bajo los canales de comunicacion oficial.

Articulo 7. Configuracion de zonas. Atendiendo la distribucion dej territorio, como
el proceso de gestion de la cobertura educativa a cargo de la respectiva secretaria
de educacion, se tendra en cuenta para el reporte de vacantes y aplicacion de las
tablas de ponderacion en el proceso de postulacion en el aplicativo para la
provision transitoria de vacantes definitivas "Sistema Maestro", la siguiente
definicion de zonas:

Zona A, la cual corresponde a la zona Urbana;

Zona B, que corresponde a Zona Rural;

Zona C, dificil acceso y Catatumbo, segun lo dispuesto en el articulo

2.4.4.1.2 dej Decreto 1075 de 2015 y los municipios que componen la

Subregion de Catatumbo.



PETICION

En virtud de lo anterior expuesto, solicito al Sefior Juez:

PRIMERO: ampare mis Derechos Fundamentales a la igualdad, debido proceso, acceso
al trabajo, estabilidad laboral, derechos a la transparencia en los proceso de seleccion
estatal, al mérito, a los derechos docentes adquiridos, derecho a la carrera docente,
minimo vital, justicia, honra, derecho a la dignidad humana y otros no mencionados en
este escrito, pero que tienen relacion con los hechos narrados.

SEGUNDO: y en consecuencia se le ordene a la SECRETARIA DE EDUCACION
DEPARTAMENTAL DE NARINO, AL MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL, Y AL
SISTEMA MAESTRO, para que en el improrrogable termino de las 48 proceda a
realizarme un nuevo agendamiento para verificacion de requisitos, y en consecuencia
después de encontrar que cumplo con los requisitos exigidos y con las condiciones
necesarias para ocupar la vacante antes descrita proceda a realizar los tramites
administrativos pertinentes y necesarios para realizar mi nombramiento y posesion en el
cargo de docente de aula, de espariol y literatura en la institucion educativa san pedro
del municipio de cumbitara Narifio.

TERCERO: que se me indique por medio de un escrito acompafiado de evidencias
tomadas del sistema maestro, al correo electronico gilbertobejaranoasprilla@gmail.com
y a este despacho también, el puntaje obtenido por cada uno de los 3 preseleccionado
por el sistema maestro y los requisitos adicionales que cumplio la persona a la cual se le
asigno la vacante,(requisitos como titulos, tiempo de experiencia y demas requisitos
exigidos por el sistema maestro) ademas que se me indique la direccion de domicilio de
los otros dos preseleccionado y las fechas en las que fueron notificado del agendamiento
para verificacion de cumplimiento de requisitos.

CUARTO: que se me explique ampliamente a través de escrito allegado a mi y a este
despacho, porque a pesar de conocer y tener claridad lo que contempla el manual de
usuario del sistema maestro rol aspirante y rol secretaria de educacion, y la resolucion
16720 de 2019, se incurri6 en las faltas antes descritas que violan mi derecho al debido
proceso agendandome en un tiempo menor a 12 horas y no teniendo en cuenta mi ciudad
de domicilio y la situacion particular en la que me encontraba.

QUINTO: que se ordene el restablecimiento de mis derechos, y en consecuencia se
proceda a realizar mi nombramiento en la plaza que por merito me gane, y a la vez se
realice mi desbloqueo en el aplicativo sistema maestro,

SEXTO: que se inste a los funcionarios antes descritos de la secretaria de educacion de
Narifio a no incurrir en las faltas antes descritas que afecten y causen perjuicios
irremediables a mi y a otros candidatos o preseleccionados.
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SEPTIMO: que se vincule a la presente accion de tutela a la institucion etnoeducativa
integral rural jurara, en cabeza de su rectora la sefiora yelenca gutierrez, nimero
telefonico 3106555193, y direccidn de correo electrdnico
institucionjurura.uribiaguajira@gmail.com para que rinda informe que sirva de material
probatorio que evidencia que en el momento del agendamiento me encontraba en la
guajira y que debido a las distancia solo fue posible presentarme 2 dias habiles después,
por el corto tiempo entre la notificacién y la cita.

DERECHO

Invoco como fundamentos de derecho los siguientes articulos: Articulo 4, 11, 23, 42, 43, 44,
48, 53 y 86, de la Constitucion Politica. Ley 1751 del 16 de febrero de 2015.

Articulo 13 Constitucional Derecho a la Igualdad: Todas las personas nacen libres e
iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los
mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de
Sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religidn, opinion politica o filoséfica. El Estado
promovera las condiciones para que la igualdad sea real y efectiva y adoptara medidas en
favor de grupos discriminados o marginados. El Estado protegera especialmente a aquellas
personas que, por su condicidn econdmica, fisica 0 mental, se encuentren en circunstancia
de debilidad manifiesta y sancionara los abusos o maltratos que contra ellas se cometan.

* Articulo 25 Constitucional Derecho al Trabajo: El trabajo es un derecho y una obligacion
sxia | y goza, e n todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona
tiene derecho a un trabajo e n condiciones dignas y justas.

* Articulo 29 Constitucional Debido Proceso: 'E | debido proceso se aplicara a toda clase
de actuaciones judiciales y administrativas..."

PRUEBAS

DOCUMENTALES:
¢ Hoja de vida con soportes de experiencia y titulos obtenidos.
¢ Imagen de correos de aplicacion, preseleccion y agendamiento por el sistema
maestro.
Imagen de los correos enviados a la SED de Narifio y su respuesta,
Copia de Certificado de asistencia a la sed de Narifio.
Corto Video de dialogo con el sefior Andrés sala en la sed de Narifio.
Imagen de bloque en el sistema maestro.
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ANEXOS
Los enunciados en el acapite de pruebas
COMPETENCIA

Es usted sefior juez competente por la naturaleza del asunto.
JURAMENTO

Me permito manifestar bajo la gravedad del juramento, que no he interpuesto accién
igual o similar sobre los mismos hechos y derechos ante la Justicia Ordinaria.

NOTIFICACIONES.

Las mias a la direccion de correo electrénico gilbertobejaranoasprilla@gmail.com teléfono fijo
226 25 53, teléfono celular 311 369 75 49. O a la carrera 23 # 52- 58 INT 206 barrio Caicedo
de la ciudad de Medellin.

Del Sefior(a) Juez(a),

Atentamente,

YUDIS LORENA ASPRILLA M.
CC: 1.077.441.722 de Quibdd — choco.
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HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES

Nombres y Apellidos:
Identificacion:

Fecha de Nacimiento:
Lugar de nacimiento:
Estado Civil:
Domicilio:

Teléfono:

Celular:

E-mail:

YUDIS LORENA ASPRILLA MORENO
C.C. 1.077.441.722 de Quibdd

01 de junio de 1988

Atrato — choco

Soltera

MZ 167 CS 07 obrero b/2 apartado

826 50 27

311 369 75 49

esdrasyudy@gmail.com
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ESTUDIOS REALIZADOS

SECUNDARIOS: LICEO DEPARTAMENTAL ANTONIO ABAD H.
Bachiller agropecuario
2005

PREGRADO: LICENCIATURA EN ESPANOL Y LITERATURA
Universidad tecnoldgica diego Luis Cordoba
2011

EXFERENCIAS LABORALES:

EMPRESA: I. E. SOCIAL COMUNITARIA

CARGO: DOCENTE DE ESPANOL

ANOS: 2 ANO

FECHA: 2012 -2013

FUNCIONES: Docente de basica primaria, desde enero de 2012 hasta diciembre de 2013.
EMPRESA: I. E. SAN José OBRERO.

CARGO: DOCENTE DE ESPANOL

ANOS: 4 ANO

FECHA: 2014 — 2020

FUNCIONES:

1: Docente de humanidades lengua castellana grados 6 a 9, de enero de
2014 hasta diciembre de 2016.

2: Docente de humanidades lengua castellana grados 9 a 11, desde enero de
2017 hasta diciembre de 2020



REFERENCIAS LABORALES:

NOMBRE: HECTOR HINESTROZA PALACIOS
CARGO: RECTOR
EMPRESA: INSTITUCION EDUCATIVA SAN PEDRO CLAVER
TELEFONO: 3206846599
NOMBRE: CLARILDO MENA HINESTROZA
CARGO: SECRETARIO EDUCACION
EMPRESA: SECETARIA DE EDUCACION DE APARTADO.
] RECTOR LICEO LUIS CARLOS GALAN.
TELEFONO: 310 839 89 24

Referencias familiares:

Nombre: GILBERTO BEJARANO ASPRILLA
Cargo: LICENCIADO
Teléfono: 314 640 00 54

YUDIS LORENA ASPRILLA MORENO
CC. 1.077.441 722 de Quibdo
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del (hoco
Hitnicipio de Atrato

 El Liceo Departamental Antonio Abad
. Hinesiroza

Aprobado por la Secretaria de Educacin Departamental dei Choca
Segdn Resolucién No. 1092 de diciembre 4 de 2001

- Confiere a: :

ASPRIELA MORENG YUDIS LORENA
ldentificada con ﬁﬁf}é@i?‘??‘.ﬁ@ _de _ '

H tito de:

~ Bachiller Agropecnario

Por razén de haber cursada

al nivel de Educacién Media
vigentes

¥ aprobado los estudios correspondientes
Tecnica, segin los planes Y programas

]ﬂ;mw% LDy e oy
MANUEL BERMUDEZ MORENQ

: . Rector

CC 47794.779 de Bojaya

Anotade al fotio 025 el libro de Regiszro de Diplomas 01

Dado ¢n Yuto 2 los 09 dias del mas de diciembre de 2005
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
"DIEGO LUIS CORDOBA"
QUIBDO - CHOCO

ACTA DE GRADO N° 877

En la ciudad de Quibdo, sede de la Universidad Tecnologica del Chocéd "Diego Luis
Cordoba”, el dia 10 de Junio de 2011, se reunieron el Sefor Rector MA. EDUARDO
ANTONIO GARCIA VEGA, la Vicerrectora de Docencia Ph D. LUCY MARISOL RENTERIA
MOSQUERA, el Decano de la Facultad MA. MANUEL GREGORIO RAMIREZ PALACIOS y el
Secretario General Abogado EDWIN ETHIELARAGON LOZANO, con el objeto de realizar el
acto de graduacion y entrega de Diploma que, como:

LICENCIADA EN ESPANOL Y LITERATURA
CODIGO SNIES 111844003702700111100

Le otorga la Universidad a:

YUDIS LORENA ASPRILLA MORENO
CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.077.441.722 DE QUIBDO

Por haber llenado los requisitos exigidos por los reglamentos, y en concordancia con lo dispuesto
en el plan de estudios.

El Sefior Rector, tomo el juramento de rigor e hizo entrega del Diploma, debidamente
firmado por las autoridades competentes.

La presente acta se firma por los funcionarios autorizados.

“ /ryf EDUARDO ANTONIO GARCIA VEGA Ph D. LUCY MAMSOL RENTERIA MOSQUER"/T
E Rector Vicerrectora de Docencia

e

~ Abogado EDWIN ETHIEL ARAGON LOZANO
Secretario General

M b7

MA. MANUEL GREGORIO RAMIREZ PALACIOS
Decanho-de_ Ja Facullad
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En afenciin a gue:

Vudis Larena Asprilla

CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.077.441.722 DE QUIBDO

Ha compietado los requisitos que los Estatutos Universitarios exigen para optar al Titulo de

iﬁtwnmahzt ent Lspatol g Witeratur

Le explde el presente Diploma, en lestimonio de ello, se firma en Quibdé et 10 de Junio de 2011
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INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE OBRERO
RESOLUCION N° 412 DEL 18 DE OCTUBRE DE 2013
CODIGO DE APROBACION F-SEM-TH-13 RES. N° 12-00-2014
MODIFICADO POR LA RES. N° 366 DEL 04 DE SEPTIEMBRE DE 2018

DANE 105045010721 - ?T‘ 900838180-1

=

CODIGO DANE: 105045010721 - Nit: 500838180-1

La INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE OBRERO, Institucién de Educacién
Formal, de caracter oficial para los niveles de Preescolar,Basica y Media
Académica en jornada diurna y para la Educacion Formal de adultos en los niveles
de Educacion Basica y Media Académica,clei 2, clei 3, clei 4, clei 5 y clei 6, creada
por Resolucién N° 412 del 18 de octubre de 2013, cédigo de aprobacion F-SEM-th-
13, Reslucién 12-09-2014 modificado por la Resolucién n® 083 del 18 de febrero de
2015; Nucleo de Desarrollo Educativo 8-01 DANE 105045010721 -  NIT.
900838180-1. Y, a su vez mediante la Resolucion N° 542 del 13 de diciembre de
2016, recibi6 en custodia el archivo y libros reglamentarios de la Institucion
Educativa Social Comunitaria “Coodeu”, y el Instituto Presbistero Luis Anibal
Gallego Cuervo.P
CERTIFICA QUE:

YUDIS LORENA ASPRILLA MORENO, identificada con cedula de ciudadania
numero 1.077.441722 de Quibdd- choco. Laboro en esta institucion educativa
durante 6 anos consecutivos como docente provisional, periodo de tiempo
comprendido entre enero del 2014 y diciembre del 2020, con una asignacion
mensual segun la escala salarial de su escalafén, desempefiando las funciones las
siguientes funciones:

1. Docente de humanidades lengua castellana grados 6 a 9, de enero de 2014
hasta diciembre de 2016.

2. Docente de humanidades lengua castellana grados 9 a 11, desde enero de
2017 hasta diciembre de 2020.

e e

Expedi el Municipio de Apartidd, el dia 12 de mayo de 2021.

. fole ¢ R
AMANCIO MORENO SALAS YENCY PAOLA CORDOBA R
Rector Aux. Administrativa

C.C 15.241.644 de San Andrés Islag. CC.39319531 de Turbo



Repuablica de Colombia
Departamento de Antioquia
Municipio de Apartadé

INSTITUCION EDUCATIVA SOCIAL COMUNITARIA
Aprobada segun Resolucién N° 9559 del 10 de noviembre de 2003
El Rector y la Secretaria académica de la institucion educativa social comunitaria, propiedad de

la cooperativa para el desarrollo de la educacion de uraba COODEU. Establecimiento de
caracter privado, Aprobado seguin Resolucién No 5995 del 10 de noviembre de 2003

CERTIFICA QUE:

YUDIS LORENA ASPRILLA MORENO, identificada con cedula de ciudadania numero
1.077.441722 de Quibdd- choco. Laboro en esta institucion educativa durante 2 afos
consecutivos como docente, con un contrato a término fijo que consistid en el periodo de
tiempo comprendido entre enero del 2012 y diciembre del 2013, con una asignacion mensual
segun la escala salarial de su escalafén, desempefiando las funciones las siguientes funciones:

1. Docente de basica primaria, desde enero de 2012 hasta diciembre de 2013.

Expedido en apartado a los 16 dias del mes de Abril de 2020.

C. 1'094.89B.165 dé Armeffay,
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Presentacion

El Ministerio de Educacion Nacional, en el marco de sus facultades, atendiendo
la importancia del derecho a la educacién en la transformacion, el desarrollo
humano y progreso de la calidad de vida, ha considerado desarrollar herramientas
gue permitan garantizar la prestaciéon de un servicio educativo de calidad a
cargo de las entidades territoriales. Por eso, ante los resultados favorables de la
profesionalizacion de los educadores, se ha comprometido a formular y disenar
politicas que redunden en una mejor organizacion con miras al mejoramiento de la
calidad educativa.

Dichas politicas se han desarrollado conforme a lo senalado por la Rama Legislativa
atravésdelaley115de 1994 - Ley General de la Educaciényenlaley 715 de 2001
y Decreto Ley 1278 de 2002, entendidas como parametros para tener en cuenta
por las entidades en la prestacién adecuada y oportuna del servicio educativo.

En virtud del desarrollo normativo, la necesidad de prestar un servicio educativo
eficaz y en relacién con el nombramiento provisional de Docentes o Directivos
Docentes en cargos de vacantes definitivas, se establece y compila, a través del
Decreto 1075 de 2015, un articulado que indica las reglas que deben tener en
cuenta las Entidades Territoriales Certificadas (ETC) en Educacion.

Al tratarse de vacancias definitivas, el articulo 2.4.6.3.10 idem senala que el cargo
Docente sera ocupado por una de las personas inscritas en el aplicativo dispuesto
por el Ministerio de Educacion Nacional, que hace parte del Sistema de Informacion
del sector educativo previsto en el articulo 5 numeral 5.4, de la Ley 715 de 2001.

Con base en esta atribucion, relacionada con el Sistema de Informacion del sector
educativo, la busqueda de una herramienta para apoyar el cubrimiento de las
vacantes definitivas con listas de elegibles agotadas o en areas no convocadas, y
con el objetivo de elegir el mejor perfil o candidato, brindar transparencia, agilidad e
idoneidad a dicho proceso, el Ministerio de Educacion creé el denominado Sistema
Maestro, reglamentado mediante la Resolucién 16720 de 2019.
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Por ser temas de continua consulta, el Ministerio considera conveniente integrar
en un solo texto las disposiciones relacionadas con la postulacién, desarrollo y
nombramiento de las vacantes definitivas a través del Sistema Maestro.

SISTEMA MAESTRO

:Qué es el Sistema Maestro?

El Sistema Maestro forma parte de los Sistemas de Informacién Oficial del Sector
Educativo publico, creado por el Decreto 490 de 2016 y regulado por la Resolucién
16720 de 2019.

Actualmente, el Sistema permite la provisién de vacantes definitivas mediante
nombramiento Provisional para cargos Docentes, es decir, Docentes de Aula y
Docentes Orientadores con personal que cumpla los requisitos establecidos en
la Resolucion 15683 de 2016, adicionada por la Resolucion 253 de 2019 vy los
criterios de ponderacién establecidos en el articulo 7° de la Resolucion 016720 de
2019.

:Qué es una vacante definitiva?

En la Carrera Docente pueden presentarse algunas situaciones que hacen que los
titulares de los cargos de carrera se separen de manera temporal o definitiva del
gjercicio Docente, se genera la vacancia y por la misma necesidad de prestar el
servicio, se deben suplir estos cargos a través de los mecanismos que disponga la
Ley.

En lo que respecta a la separacion definitiva, en el Sistema de Carrera Docente
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se entiende que esta se genera con motivo de situaciones tales como renuncia
regularmente aceptada; declaratoria de insubsistencia del nombramiento;
revocatoria del nombramiento; destituciéon a causa de un proceso disciplinario o
declaratoria de abandono del cargo; cumplimiento de la edad de retiro forzoso;
muerte, entre otras.

Una vez ocurre cualquiera de las situaciones anteriormente senaladas, la Entidad
Territorial debe verificar que subsista la necesidad y debera atender el orden de
provision dispuesto en el articulo 2.4.6.3.9. Posteriormente, como se trata de una
vacancia definitiva, se debe acudir a lo establecido en el articulo 2.4.6.3.10 del
Decreto 1075 de 2015 y proceder con el hombramiento para dicha vacante a
través del Sistema Maestro.

;Como se clasifican las tablas de ponderacion
de acuerdo con las zonas de las vacantes?

Las vacantes generadas en los distintos Establecimientos educativos deben estar
reportadas a través del Sistema de Informacién de Némina Humano. Igualmente,
el Establecimiento o Sede educativa debera estar registrado en el Directorio Unico
de Establecimientos.

Cuando se genera una vacante y se reporta en el aplicativo Sistema Maestro, el
Sistema realiza una validacion en el Sistema de Informacion de Némina Humano
junto con el Directorio Unico de Establecimientos Educativos (DUE) y determina
la Tabla que se debe asignar teniendo en cuenta las caracteristicas de la Zona en
forma automatica asi:

Tabla A: Zonas Urbanas

Tabla B: Zonas Rurales

Tabla C: Zonas de Dificil acceso - solo aplica para las vacantes reportadas en
Humano a las que se les paga bonificacion de dificil acceso.
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;Como se proveen las vacantes definitivas a
través del Sistema Maestro?

El Sistema permite la provisidon de vacantes definitivas mediante Nombramiento
Provisional para cargos Docentes, es decir, Docentes de Aula y Docentes
Orientadores, con personal que cumpla los requisitos establecidos en la Resolucion
15683 de 2016, adicionada por la Resolucion 253 de 2019 y los criterios de
ponderacion establecidos en la Resolucion 016720 de 2019.

Este proceso se realiza de conformidad con la Resolucion 016720 de 2019, Acto
Administrativo que regulé los criterios y procedimientos para para proveer un
cargo en vacancia definitiva.

Ahora, el reporte de las necesidades de vacantes es realizado por las Entidades
Territoriales Certificadas a través del Sistema y en el reporte senalan las
caracteristicas de la vacante, las cuales son publicadas en la pagina por un término
definido para la postulacién de los ciudadanos.

;Quién y cuales vacantes son las que se
reportan ?

Las entidades territoriales, como administradores del servicio educativo seran las
encargadas de reportar las vacantes que se generen en su jurisdiccion, para ello
deberan realizar la consulta a través del Sistema de Recursos Humanos - Humano
desde la pestana reportes - con el nombre de archivo Sistema Maestro Detalle, asi
mismo son las encargadas de validar si la necesidad se requiere, de ser necesario
realizar la actualizacién de area para su respectivo reporte.

No podran ofertarse mediante el aplicativo las vacantes de areas técnicas, ni las
vacantes de docentes en establecimientos educativos estatales categorizados por
las respectivas entidades territoriales como instituciones que atienden poblacién
indigena; o de los establecimientos educativos estatales que prestan sus servicios
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en territorios colectivos de las comunidades negras, afrocolombianas, raizales y
palenqueras, por lo anterior, la entidad territorial realizara la provisién directa de
dicha vacante conforme a la normatividad que regula la vinculacion de este tipo de
vacantes.

Las vacantes a reportar seran las que una vez agotado la prioridad de provision,
continuden sin cubrimiento.

:Cual es el papel de las Entidades
Territoriales en la provision de vacantes a
través del Sistema Maestro?

De acuerdo con sus facultades, la Entidad Territorial es la encargada de efectuar
las acciones de verificacion de requisitos establecidos en el Manual de Funciones
de la Carrera Docente, asi como los requisitos y soportes suministrados por el
Aspirante y que dan origen a la ponderacion obtenida por los Preseleccionados
para determinar si el candidato es apto para el ejercicio Docente. En este mismo
sentido, la Entidad Territorial debe validar el cumplimiento de los requisitos para la
posesiodn del cargo, las obligaciones que se derivan para los servidores publicos y
los tramites correspondientes a las afiliaciones a las que tienen derecho el Docente
y sus beneficiarios.

;Cual es el papel de los Aspirantes en la
provision de vacantes a través del Sistema
Maestro?

Conforme a los lineamientos establecidos en la normatividad, los Docentes
interesados en ser vinculados a la Entidad Territorial deben realizar el registro
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completo de su Hoja de Vida y cargar los documentos que soportan la
informacion registrada en el aplicativo. Los archivos deben ser legibles, estar
ordenados y cada uno en formato PDF no mayor a 1 MB. El Aspirante
serd responsable de la veracidad de la informacién reportada y debe
mantenerla actualizada.

:Quién puede postularse a las vacantes
ofertadas en el Sistema Maestro?

El Sistema permite la provision de  vacantes definitivas
mediante Nombramiento Provisional para cargos docentes, es decir,
Docentes de Aula y Docentes Orientadores, con personal que cumpla
los requisitos establecidos en el articulo 116 de la Ley 115 de 1994 como
también lo senalado en la Ley 1297 del 2009. Estas normas indican la
idoneidad para el ejercicio docente senalando que se requiere Titulo de
Normalista Superior, Licenciado en Educacién u otro titulo profesional.

Adicionalmente se requiere que los aspirantes cumplan con las profesiones
habilitadas para el ejercicio docente definidas en el Manual de Funciones de
la Carrera Docente establecido en la Resolucion 15683 de 2016 adicionada
por la Resolucion 253 de 2019 vy los criterios de ponderacion establecidos en
el articulo 7° de la Resolucion 016720 de 2019. El aspirante no debe estar
nombrado en provisionalidad en vacante definitiva ni en propiedad en
alguno de los cargos del sistema especial de carrera administrativa
directivo docente o docente. Para postularse los aspirantes deben ser
mayores de 18 anos y menores de 70.

:Cuales son los requisitos de inscripcion en
el Sistema?

De acuerdo <con la parametrizacion del Sistema Maestro, el
unico requisito obligatorio para la inscripcion en el Sistema es contar
con un titulo que se encuentre senalado en el Manual de Funciones
contenido en la Resolucion 15683 de 2016, adicionada por la Resolucién 253
de 2019.
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Se resalta que los demas criterios que ponderan a los Aspirantes tales como
estudios adicionales (estudios posgraduales), experiencia laboral docente, calidad
educativa (Prueba Saber Pro y Acreditacion Alta Calidad) aunque no son
obligatorios, otorgan ponderacién que permite seleccionar a los mejores
docentes segln los criterios que se encuentran establecidos en la Resolucion
016720 de 2019.

Verificado lo anterior, el Aspirante debe ingresar al Sistema como lo indica el
Manual del Usuario, registrar sus datos, estar atento a la publicacion de las
vacantes y aplicar de acuerdo con el perfil académico.

:Como acreditar los requisitos de
Formacion Académica Posgrado?

Respecto a los items de ponderacion de titulos académicos como Maestria o
Especializacién, estos deben ser acreditados mediante el Acta de Grado o
Diploma. En el caso de los Programas cursados en el exterior, el titulo debe estar
Convalidado por el Ministerio de Educacién como lo establece la Resolucion
10687 del 09 de octubre de 2019.

:Como acreditar los requisitos de
Experiencia Laboral Docente?

En el requisito de Experiencia Laboral Docente, para que sea vélida en
la postulacion, solo se tendrd en cuenta la experiencia certificada después
de culminado el Programa de Pregrado del Aspirante y que haya sido
adquirida en cargos de Docencia en Instituciones Educativas en los niveles de
Preescolar, Basica (Primaria y Secundaria) o Media para nifios nifias y jévenes.
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Adicionalmente, de acuerdo con lo establecido en el articulo 192 de la Ley 1955
de 2019, se pueden reportar las Practicas Profesionales en caso de que hayan
sido desarrolladas en las Instituciones de Educacion Preescolar, Basica o Media
oficiales o privadas. Lo anterior estd ampliado en el articulo 8 de la Resolucion
16720 de 2019.

En el reporte del Sistema, el postulante debe soportar dicha experiencia
mediante una certificacion que senale de manera clara la fecha de inicio y
terminacion de la labor, la funcién desarrollada y el lugar donde se
desempend. Cuando en ejercicio de su Profesiéon haya prestado servicios en el
mismo periodo en una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizard por una sola vez. Para el registro, debera ingresar cada experiencia
una a una, dejando muy en claro fecha de inicio y fecha de terminacion. El
obtener puntaje por tiempo que no se encuentre soportado, es causal para No
cumplimiento de requisitos.

:Como acreditar los requisitos de quintiles?

En el item de quintiles solo se otorgard puntaje por el criterio de “Quintiles
Superiores Saber Pro para los Licenciado y Profesionales no Licenciados y
Pruebas Saber T y T para los Normalistas Superiores”, cuando el Aspirante se
encuentre ubicado en los Niveles IV o V de los mddulos Razonamiento
cuantitativo o Lectura Critica, correspondientes al resultado individual de estas
Pruebas obtenidas con posterioridad al ano 2011. Es importante aclarar que el
aplicativo Sistema Maestro se alimenta en forma automatica con la
informacién reportada por el Instituto Colombiano para la Evaluacién de la
Educacion (Icfes), por lo que no requiere que el aspirante cargue ningiin soporte.

Los Aspirantes que hayan presentado la Prueba antes del 2011 o que a la

fecha no cuenten con la ponderaciéon y desean contar con esta ponderacion,
deberan presentar nuevamente la Prueba.
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:Como acreditar los requisitos de Programas
de Alta Calidad?

La ponderacién de este criterio se asigna en forma automatica ya que el
aplicativo Sistema Maestro se alimenta con la informacion registrada en el
Sistema Nacional de Informacion de Educacién Superior (SNIES). Tenga en
cuenta que el puntaje por el criterio de «Acreditacion de Alta Calidad» sélo
tendra en cuenta los Programas de titulo Habilitante para el ejercicio
docente (Titulo de Normalista Superior, Profesional Licenciado y No licenciado),
que a la fecha de postulacion se encuentren en estado activo y su acreditacion
esté vigente en el Sistema Nacional de Informaciéon de Educacion Superior
(SNIES).

:Como acreditar los requisitos de Arraigo?

Entre los parametros tenidos en cuenta en la Tabla C, se establece uno adicional
sobre Arraigo, el cual otorga ponderacién a los Aspirantes cuyo Municipio de
nacimiento o su Municipio de residencia fija, mayor a un ano a la fecha de
postulacion, sea igual al Municipio de la vacante a la que se postula. Si el Aspirante
cuenta con esta ponderacion, debe acreditarla con la Cédula de Ciudadania o
Registro de Nacimiento. En el caso de residencia debe aportar el certificado de
residencia fija expedido por las Alcaldias Municipales o a quien se delegue o el
ultimo Certificado Electoral.

;Cual es el proceso de Postulacion?

De acuerdo con lo establecido en el articulo 10 de |la Resolucién O 16720 de
2019, la fase de Postulacion se presenta cuando los Aspirantes interesados en ser
nombrados en Provisionalidad como Docentes en un establecimiento educativo
oficial, m anifiestan su interés de ser vi nculados a un a vacante re alizando la
postulaciéon a la oferta que les beneficie. Ingresar al aplicativo Sistema Maestro
para la provision transitoria de las vacantes definitivas debe hacerse, atendiendo
los criterios y requisitos de seleccion, a través del portal web:
https://sistemamaestro.mineducacion.gov.co/SistemaMaestro/
busquedaVacantes.xhtml

> m



A
SISTEMAVWAESTR@,

;Cual es el proceso de Preseleccion?

De acuerdo con el articulo 11 de la Resolucion 016720 de 2019, una vez culminado
el proceso de Postulacién, en forma automaticay atendiendo la informacién
reportada por los candidatos, el Sistema efectta la Preseleccion de los tres (3
mejores Aspirantes, quienes son reportados a la respectiva Entidad Territorial, a
través de la plataforma para iniciar las etapas de Seleccion y Nombramiento.

:Cual es el proceso de Seleccion?

Teniendo en cuenta la situacion de Emergencia Sanitaria y los

cambios procedimentales a los que se han venido adaptando las Entidades
Territoriales, se insta a las Secretarias de Educacién a continuar con los procesos
de Seleccion mediante el uso de las herramientas tecnolégicas que estan en linea
con las mejoras implementadas en el aplicativo.

Para desarrollar esta etapay minimizar reprocesos, se orienta alas ETC a verificar
los documentosy requisitos acreditados porlos Postulantes en elordende
ponderacion (de mayor a menor), conforme a la informacién arrojada por el
Sistema Maestro. Se les recuerda que los procesos para seleccionar estas
vacantes deben desarrollarse durante la jornada laboral, establecer términos
prudenciales conforme al domicilio y situacion de los Aspirantes en
cumplimiento de los principios de igualdad, celeridad, imparcialidady
publicidad de la funcién administrativa.

Se recuerda que, conforme a la facultad administrativa y nominadora de las ETC,
estas pueden desarrollar una fase adicional (entrevista o prueba escrita)
durante la etapa de Seleccion de los Provisionales de vacantes definitivas. Para
efectos de la estructura del Sistema, es importante que la ETC informe a la
Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educativo de Ministerio si se va a
agotar esta fase adicional para ajustar el Sistema. En caso de que la Entidad no
opte por una fase adicional y exista empate, el orden de puntacién, con el
cumplimiento de requisitos, es el Unico determinante de Seleccién y en forma
automatica, el Sistema asignara el orden de Seleccion con base en la hora de
postulacion de los Aspirantes, segun lo dispuesto en el articulo 11 de la
Resolucion 016720 de 2019.
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Manual Rol Secretaria de Educacion

Botones estandar del aplicativo

=20 Boton Recargar: este botén cumple con la funcionalidad de refrescar la
tabla o grilla o pantalla que esta consultando.

B Boton Volver: Mediante el uso de este botdn, puede regresar a la pantalla
principal anterior a la que esta consultando.

Botén Buscar: Oprima este botdn para ejecutar la bisqueda de los
filtros que apliquen en cada pantalla.

10" R AT  Paginacion: la implementacion de
estos botones, facilita la navegabilidad por las diferentes grillas o tablas, segun la
cantidad de registros que cada una de ellas tiene disponible.

La funcién de cada botdn dentro de la paginacion es:

ECEl Boton numero de registros por grilla: Al desplegar esta opcion, puede
escoger cuantos registros desea visualizar por grilla o tabla. Esta presenta las
opciones de visualizacion 5, 10 o 15.

BBl B Botones de flechas: por medio de estos botones puede realizar cambios
de pagina, bien sea de una en una o desplazarse hasta la ultima pagina .

Boton Numero de pagina: este listado de nimeros se mostrara de acuerdo con la
cantidad de paginas de la tabla o grilla. Tenga en cuenta que varia de acuerdo con
el nimero de registros que esta visualizando.

Botén Adicionar: Mediante el uso de este boton, active el despliegue

del pop up del formulario de datos a insertar, segun el campo y la tabla o grilla que
corresponda.
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IBaa Boton Borrar: Mediante este botdn, borre un valor segin la grilla que
corresponda.

Campo de Bisqueda: Por medio del uso

de este campo, consulte la grilla. Al digitar el texto requerido, el Sistema iniciara la
busqueda de dicho valor por todos los campos de la tabla o grilla.

0 Boton Informacion Usuario: Oprima este botén para acceder al cuadro en
donde se presenta la informacién de la Secretaria de Educacién autenticada.

Informacion Sesion Usuario

Usuario: Secrataria Medsllin Medelin
Perfil: Adminisrador Secretaria
Secretaria: Medellin

Teléfono Secretaria: (031) 8035896

Por medio de esta ventana, la Secretaria de Educacion podra realizar la actualizaciéon
del teléfono de contacto.

Paso a paso

Paso 1

En la ventana Informacién Sesion Usuario, oprima y el Sistema
desplegara una ventana con el campo de teléfono para realizar la edicién. Puede
hacer lo mismo con el botdn

Telefono Secretana >

Secretaria Medellin
Telefono Secretaria 031) 803589¢

Guardar Cancelar
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Paso 2
Una vez realizadas las modificaciones, oprima el botén y los cambios
seran actualizados.

© Botodn Calendario:  Este botén permite visualizar el calendario de su agenda.
(Ver detalle agenda).

[0 0 ) e | Pelicera 2020 [ ——

© Boton Inicio: Por medio de este botdn puede regresar a la primera pantalla
presentada en el momento de ingresar al Sistema.

O Boton salir: Por medio de este botdn puede cerrar la sesién en la cual se
encuentra autenticado, es decir, salir del Sistema.

ckd Exportar todos los datos: Mediante esta funcion exporte los
datos de la tabla o grilla que esta consultando. Cada botén representa un formato
diferente, asi:

B Botén Excel: Oprima este iconoy el Sistema desplegara la ventana de explorador
de archivos. Indique la ubicacién y el nombre del archivo que se guardara con la
extension .xls.

Boton PDF: Oprima este iconoy el Sistema desplegara la ventana de explorador

de archivos. Indique la ubicacién y el nombre del archivo que se guardara con la
extension .pdf.
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[ Botén CSV: Oprima este iconoy el Sistema desplegara la ventana de explorador
de archivos. Indique la ubicaciéon y el nombre del archivo se guardard con la
extension .csv.

3 Boton XML: Oprima este iconoy el Sistema desplegara la ventana de explorador

de archivos. Indique la ubicacién y el nombre del archivo que se guardara con la
extension .xml.

MenU Usuario Secretaria cececs - gresnes + @consias

El Usuario que tenga los permisos de Administrador Secretaria de Educacion,
contara con dos menus correspondientes a Excelencia y Reportes. A continuacion,
se detalla cada una de las funcionalidades.

Excelencia/Vacantes

Descripcion

En este mddulo del mend Administrador Secretaria, el Sistema le permitira realizar
el proceso de Seleccién de candidatos para una vacante.

Una vez tomada la opcién Vacantes, el Sistema desplegara un listado con el niUmero
de vacantes disponibles por area.
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Paraingresaral detalle de un cargo disponible, haga clic sobre la vacante en cuestion.

~ Listado de vacantes

Vacantes

Atlantes Clencas naturales y sducacdn ambental 0 6
£ddntico Ciencias naturales quimica 3 ?
Adsatico Matemasicas 0 22
Atléntico Educacion artistics - musics 0 2
Atldntico Ciencias naturales fisica o 2
Azldntico Tecnologia ¢ informdtica o 3
Atlantco Educacion etica y en valcres 0 4
Atla Preescolar 0 3
o Humandades y kengua casallana 1 -
Addnzco Ciencias zcciales e 135

Zone |Todaz ‘

Para las Secretarias de Educacion que tengan Zonas, el Usuario Secretaria filtra
las vacantes por medio del menu desplegable “zonas”.

Adgrecs c .
Acierecs 3 ?
Atdeecs ¢ 2
Atdezen EQCacdn aUsls - masa B 2
Tencas neerwan oo H 2
Tecrcioga @ rlermioe e b
Educacin etce vy o valoree ¢ “
Preescsier e 3
R 3 .
Centm . e 33

Txportar todos Jou datos:

Todas

Uslacurl " ; 3 il = b ek Chey
Tubara
Piojo INSTITUCION SRINCIRAL
ol an De Acost = SN ot EE T el e
uan osta BOLIVAR NARENCO' | BOUIVAR [
WARENCO

Santo Tomas
INSTITUCION

520¢
lar o EOUCATIVA SOMn sRIVCIAL Doceste de 2014-3007 Provists
12 %’ £ 1ENNGOY OF e .|| Amwnaveas | o 090000, Bonce ¢

Exzelenca
REPELON YO F. KEN 3
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Proceso de Seleccion para vacante

Una vez visualiza el detalle del listado de las vacantes, se debe hacer clic sobre la
vacante para la cual desea iniciar el proceso.

Bovcaatae Cwrdon o vl Guman
L i ] Ciaman sover i 1
L R ] Concine ranrwan Foca ]

Serawry Edoiacdn ducn v on salpren ) 1

§ xpuortar todos ko datos

Coe © ST TR O pege ©

- ~H
s TITUCIoN -G Komanidades e
1l Barneny "'.:.f: ';_'__'. EDUCATIVA JOSE ;‘;0"".‘ ’,'_ v engo "“_""' e ::x,‘:;‘.’ ey
samres ACEVEDO ¥ QOMES = et £ ey o
Posens,

En la parte inferior de la pantalla, el Sistema despliega el listado en detalle de las
vacantes y con las siguientes columnas:

e |d Vacante: corresponde al codigo de identificacidon de la vacante
Secretaria: corresponde a la Secretaria en la cual se encuentra la vacante.

e Municipio: detalla el Municipio, dentro de la Secretaria, al cual corresponde la
vacante.

e Establecimiento: en este campo aparece el nombre de la Institucion Educativa
donde se encuentra la vacante.

e Sede: corresponde a la sede del establecimiento donde se encuentra la vacante
abierta.
Area: corresponde al drea de desempefio a la que aplica la vacante.
Cargo: especifica el cargo para el cual aplica la vacante.
Causal: indica el motivo por el cual esta abierta la vacante. Cabe aclarar que el
Sistema Maestro se cred con el fin de cubrir vacantes definitivas.

e Fecha Inicio: muestra la fecha en la cual se realiza apertura de la vacante para
gue se postulen los Aspirantes.
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e Fecha Cierre: muestra la fecha en la cual se cierra la vacante y se estima que
debe estar cubierta la plaza o vacante.

e Estado: este campo indica la fase en la que se encuentra el proceso de Seleccién
de las vacantes.

e Procesos: en este campo se hace un conteo del nimero de proceso que ha
tenido una vacante.

La vacante le permite a la entidad iniciar el proceso de Selecciéon una vez se ha

cerrado el tiempo de postulaciény el Sistema lista al menos un candidato y maximo

tres (03) Aspirantes, cuyos puntajes son los mas altos para la vacante seleccionada.

Si no se ha cerrado, muestra un mensaje informativo.

Una vez selecciona el registro de la vacante en la cual se desea iniciar el proceso de

Seleccidn, el Sistema muestra la informacién de la plaza disponible y una grilla que

comprende los siguientes campos:

N b Nelwi MEEA OF AYUOA TT M8
SISTEMA /[ Y® B %0 0 0 0 ©
ESTHS

L

PSates v PPaametrcacen v P luelrcis * BCiguss * BRepotes * P Conmsitae v

Baaciecimmetes (5 b UNORE SaTAES | A weteatan

Carge { Docerte ce sus | Sece {LER Cams0 A0

I LI I I

Clcnics Bisiin
[P

e o Searew i el DIYENE o rzessan

Fhonciom Bhace Rt v LR ADCR LESUNDO a3 : < “
e v Segece NERAANOET Sagsne  dMeen e Auw Zeds

L e L

SACARY ATLA
Secordars R ANl

£ bene CudiBror Gu otid 80000 @l FLATKAInents de @i DO3FE 107 ' BvE” (0P Quere 2o termal de o Ofisg de Aleridn ol Oulatans

€ 359CHT0C ST M30STD 48 U7 WD 08 PeMENCOON ¢ 1 C8 BIGNACES T4 B SECEIIE. S Lene DOCOIETTAS T30 @ NI BOUCATIVO eimins © SCTARICH Tu TEUC 0O PQIBST Sor feeDr ComEiene tades B PARIAYaE SICOMEaE

e Nivel Educativo Desempefio: indica en qué Nivel se desempena el candidato y
puede ser Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media.

e Area de Desempeiio: indica la primera opcién de materia a la que se suscribio
el candidato.

e Zona Aplicada: indica la Zona a la que aplicé un candidato.
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Nombre: nombres y apellidos del candidato.
Numero de documento: indica el nimero de identificacion del candidato.

Puntaje: muestra el ponderado obtenido por el candidato en el Sistema de
Evaluacion de Excelencia Docente, en el momento de aplicar a la vacante.

Estado: este campo indicara la fase del proceso en la que se encuentra el
candidato. Estos estados varian asi:

e En lista: es el primer estado con el que se presenta un candidato al ser
seleccionado automaticamente por el Sistema de acuerdo con su perfil y
las variables de cada vacante.

e® Preseleccionado: este estado lo recibe un candidato tras ver el detalle de
su hoja de vida y validar que cumple con el primer filtro de verificacién.

e Agendado: este estado se obtiene tras realizar el agendamiento para
citacion de aplicacion de fase adicional.

e No asistid: se otorga a un candidato después de no haber podido responder
la citacion de aplicacion, fase adicional o requisitos y correos enviados por
el Sistema.

e Cumple requisitos: este estado se asigna al candidato tras la citacién de
verificacion de requisitos porque en esta etapa del proceso se valida si los
datos ingresados al Sistema son veraces o no.

e No cumple requisitos: un candidato recibe este estado cuando la entidad
no marca la casilla de cumple requisitos lo que implica que, tras validar la
documentacion del Aspirante, este ha registrado informacién que no esta
debidamente soportada o presenta inconsistencias en su registro. El candidato
a quien se le asigne este estado queda blogueado tres (6) meses en el Sistema
por lo que no sera tenido en cuenta para otra vacante durante este tiempo.

e Seleccionado: seotorgaeste estadoauncandidato que hasido Seleccionado
para una vacante.
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e Rechazo candidato: este estado se aplica cuando un candidato no acepta
el cargo para el cual se realizé proceso de Seleccion.

e Seleccion: En este campo hay dos opciones. La primera, es el botén vy al
oprimirlo, el Sistema desplegara la Hoja de vida del candidato en una nueva
pestana del navegador.

Ejemplo de visualizacién Hoja de vida candidato:

B b A Hola: MESA DE AVUDA TT MEN
SISTEMA// /[ 5T Y B  00 000 ©
2 metlrizac onsullas v

Sienvenidos al Sistema Mazstro. Res. 16720 de 2015 y

B Sistema v O Parametrizacién v PExcelenda v BCargues v BRepoctes v B0

v Detalle candidato

v Guardar Todo -~ Regremsr Ahaner  Blnaciver 2 Desblogquear

v Informacién Basica

Tigo Documento + [ Cixluia Ciudadania Ao Dowumento *
Norrbires. * [Jgrvmn, ] Apeliidos =

Adtivo Causal ge inactivacin ] Nisnero Registro R- 561

Fectia Limite Bloueo [ | Acupta Condicores San pecrés [l messe (Ao

Para iniciar el proceso de Seleccion, oprima el botdn que se encuentra
en la pestafa y el Sistema abrird un cuadro de didlogo confirmando la
Preseleccién de los candidatos. Al oprimir la opcién “Si”, el estado de los candidatos
cambia a Preseleccionado y se muestra un mensaje informativo.

Conts s6n x

a

{Esta saguro de que desea Preseleccionar a los candidatos: jorge augusto
navarro rivera, DANNY JULIAN LIZCA BEDOYA , MARIA DEL PILAR PULIDO
CERON?

o5 | x o
>>>>
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@ Luverwe © @lagwies * Sclecaon de

] Condidatos exitosa

Se pra-selecconaron
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En caso de oprimir el botdn “No” el/los candidato (s) continuaran con el estado en
lista.

Una vez confirmada la decision “Si”, el/los candidato (s) pasaran a la siguiente fase
del proceso de Seleccién. Verifique la pestana donde al igual que en la
pestafa el candidato habra cambiado su estado a Preseleccionado.

Flacglerca v Blacortey ~

= Pacarger - Megvisr T Cores Adra v

10 Vazara |15 |

Ermstiatmares) [ INEY BOUT MASCD FIDEL SUMRET | Aeea [Mmsre |
Qe [Cocwmen 2w 2uia | Sece [Pe8T #0UC WAR0O FIDRL SARES + 108 PEINCIRA ]
v [reraacccn | seceara [edein |
g = \ Z r

D rarancs | Aotocua | Memcoo Mo |
Leea'cas | | Yoo Pondencdn:  [a |

A M4002

:’ avileds Frr-ivscveede
2
-

TOIMY Preclewccorsas

(St230 corme0 pecretariar Bt Dane cowigier inguinted acke ol Bincoraments de erta pdgna. por fanver cameniguese por media del corres Pestrénics bansSyosmak givice

[ solowzvo Bancs fu M DXosancs € U7 Taci Co DOeMiecton & 1o G Eonecdn de ls vacse
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Una vez selecciona la pestana de agendamientos, el Sistema desplegara una grilla
gue cuenta con los siguientes campos:

e Secretaria: nombre de la Secretaria de Educacién de la vacante en proceso.
e Fecha Inicio: fecha en la cual se abrio la vacante.

e Candidato: nombres y apellidos del candidato Preseleccionado.

e Documento: nimero de identificacion del candidato.

e Preseleccion: fecha en la que se realizé la Preseleccion del candidato para este
proceso.

e Agenda: fecha del agendamiento de la cita para verificar requisitos.
e Lugar: sitio donde se realizara la citacién de verificacion de requisitos.

e Estado: muestra el estado del candidato dentro del proceso.

* Botdn

Para realizar el agendamiento de los Aspirantes en la fase donde se realiza la
verificacion de datos, aunque se programe fecha, el asunto debera indicar que la
verificacion se realizard de forma virtual aplicando el procedimiento establecido
por la entidad, si esto requiere el desplazamiento de los Aspirantes.

Por otro lado, solo se realizara citacion en el caso de aplicar una fase adicional en

donde la Entidad Territorial citara a los 3 mejores candidatos y realizara la Seleccion
del mejor entre ellos de acuerdo con los resultados que obtenga en dicha prueba.
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Para hacer la citacién, el Usuario Administrador de la Secretaria oprime el botén
B . El Sistema abrird un cuadro de didlogo confirmando que agenda a los
candidatos.

a

¢Esta seguro de que desea agendar 2 los candidatos: SAULY! ImL=
RODRY!ImL=, JULYY!ImL# GUZMY!ImL=?

0

Al hacer la confirmacién, el Sistema desplegara una ventana emergente con el
formulario que se debe diligenciar para la citacién de verificacion de requisitos de
los candidatos Preseleccionados.

Departamentc * [A'\:-:q.m ' Cudad * [Solxcrc'u Unc -
Fecha Agenda * [ n

Lugar da entrevista *

( I

200 caracteres restantes.

Comentarics

| |

SO0 caracteres restantas.

v Guardar X Cancelar
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Este formulario comprende los siguientes campos:

e Departamento: En esta lista desplegable, elija el Departamento donde se ubica
la ciudad en la cual se realizara la citacion de verificacién de requisitos.

Departamento * [Aru:quu .

Fecha Agenda * [I }o

Lugar de entravista

Seleccione Uno
200 caracteres ,,,,," Cundinamarca
Comentarios | Antioquia
‘ | Bolivar
— Boyaca
Cauca

L W LERALET Y

Este campo, por defecto, tendra el Departamento al cual corresponde la Secretaria
de Educacion.

500 caracteres rests

e Ciudad: En esta lista desplegable, elija la ciudad donde se realizara la citacion de
verificacion de requisitos.

Ciudad * [Soloccionc Uno -

= San Juan Nepomuceno
~ | San Martin De Loba
. San Pablo

Santa Catalina

-~

'

Santa Rosa
Santa Rosa Del Sur
N <imiti >
Este campo, por defecto, tendra la ciudad a la cual corresponde la Secretaria de
Educacion (en el caso de las Secretarias no departamentales).

e Fechaagenda: Para elegirla fecha de la aplicaciéon de fase adicional o verificacion
de requisitos, se le debe informar a los aspirantes con un tiempo no menor a 24
horas y dentro del horario laboral del Usuario Administrador Secretaria, quien
oprime el botdn [ , ubicado al lado derecho del campo. El Sistema desplegara
un calendario y una barra deslizable para la hora. En el calendario, elija el ano,
mes y dia en el cual debe agendar la mencionada citacién. En la barra deslizable

>>>>
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se debe configurar la hora de la citacion. El Sistema cuenta con tres barras, cada
una correspondiente a hora, minutos y segundos (La hora implementada por el

Sistema corresponde a hora militar).

R . -
Lugar de entrevists | o Mar . I2016 . o

200 caracteres (I!&Q’ L M MI J v S D

Comentarios

500 caracteres rests

Tiempo00:00:00
Hora .
Minut‘

Segun.

Lugar de entrevista: en este campo, digite los datos concernientes a la direccion
donde se realizara la citacion para aplicar la prueba. Cabe aclarar que, en el caso
de no aplicar prueba adicional, se debe indicar que la verificacién se realizara en
linea de acuerdo con los criterios establecidos y la informacién aportada por el

Aspirante.

Comentarios: en este campo, el Usuario Secretaria de Educacién podra ingresar
las observaciones pertinentes de acuerdo con el proceso establecido en la

entidad.

Una vez diligenciados los campos del formulario, oprima el botdn , Si
omitié algliin campo obligatorio, el Sistema no guardara la informacion registrada y
lanzara un mensaje informando los campos faltantes.

>>>>

Debe ingresar la
= ciudad de
agendamiento
Debe ingresar la ciudad
de agendamiento

Debe ingresar el lugar
de agendamiento

Debe ingresar el lugar
de agendamiento
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En caso contrario, el Sistema guardara la agenda y desplegard un mensaje
confirmando que la agenda esta salvada en el Sistema y que se le notificé al
candidato, via correo electrénico, sobre la citacién de verificacion de requisitos
que se realizara.

Guardando

Se guardo la
informacion de la
agenda
satisfactoriamente

T —

l} Envio notificacion de
" candidato exitosa

Se notifico via mail el
agendamiento

En la pestana AGENDAMIENTOS desapareceran los datos del Usuario
Administrador Secretaria y estos pasaran a la siguiente fase del proceso ubicado
en donde el estado del candidato aparecera como agendado.

Si la Secretaria de Educacién, en su proceso de Seleccidn, no tiene activa la
configuraciéon de Pruebas Adicionales, el Sistema le muestra la siguiente pantalla:

.
3
)
_._._._.‘_I
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Si la Secretaria de Educacién, en su proceso de Seleccidén, tiene activa la
configuraciéon de Pruebas Adicionales, el Sistema le muestra la siguiente pantalla:

£ 360000

R T
CAMCYrimie 1O43ST4IEL 2 I

W wWo e 0w TR 02

hoetaic

Fotade ALMING & tore (b Baer #3uated sabre ol lr0inamerts Lo esta 36370 907 1hvwr tamuriguese gor Meadsd fe' TrTes electy bacd Lare s S pepmmal com

En la pestana el Usuario Administrador Secretaria tiene la opcion
de calificar al candidato con base en diferentes criterios, dependiendo de si la
Secretaria tiene activa o no, la opcién para calificar a los candidatos con otras
Pruebas Adicionales:

e Asiste: si elige este campo, el candidato puede continuar en la siguiente etapa

del proceso de Seleccidn y se habilita la edicion del campo “Cumple”. Si tiene
activa la configuracién de Pruebas Adicionales, se habilita el campo “Puntaje
Pruebas”.
Si no elige este campo, se le enviard una notificacion via correo electrénico
al candidato, informandole que no se ha podido establecer contacto para el
proceso y no se habilita la edicién del campo de Seleccion “Cumple”. Si tiene
activa la configuracién de Pruebas Adicionales, no se habilita el campo “Puntaje
Pruebas”. El candidato NO podra ser tenido en cuenta para participar en
procesos posteriores y como penalizacion, el Sistema lo suspendera por un
periodo de seis (6) meses.

e Cumple: al seleccionar este campo, se esta indicando que el candidato cumple
los requisitos para continuar en la siguiente etapa del proceso de Seleccion. El
estado del candidato cambiard a cumple requisitos y se habilita la edicion del
campo “Acepta”.
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Si no se selecciona el campo “Cumple” en el registro del candidato, este no
podra continuar en el proceso de Seleccidn ya que no se habilita la edicion
del campo “Acepta”, ni podra participar en un nuevo proceso de Seleccion. El
Sistema lo suspendera por seis meses (6) a partir de la fecha en la que fue
calificado.

e Acepta:al seleccionareste campo, indica que el candidato acepta la vacante.

e Puntaje Pruebas (...): al oprimir el botén se muestra la siguiente
ventana donde el Usuario Administrador Secretaria ingresa el puntaje
obtenido por el candidato en las pruebas que la Secretaria de Educacion
tiene configuradas para calificarlo. El puntaje alcanzado en cada una de
las pruebas no puede sobrepasar el valor maximo de 100 puntos y podra
subdividirse de acuerdo con el nimero de pruebas a aplicar por la Secretaria
de Educacion.

Puntajes Prucbas Adiconales

| Puntaje |
Prueba psicotécnica D
Entrevista h
Estudio de caso 10
De competenca especifica D

Si se supera el valor maximo configurado para la prueba, el Sistema muestra el
siguiente mensaje de error.

Validacion de datos

El puntaje de cada
prueba no debe superar
el puntaje maximo
configurado para cada
una de ellas, por favor
valide y registrelos de
nuevo,
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Proceso de Seleccion

Después del agendamiento, la vacante continuarad en el estado “En proceso de
seleccion”. En este proceso apareceran los tres(3) aspirantes a los cuales se les
realizara la verificacion de documentacién aportada. La informacion se muestra de
la siguiente manera:

30230220 Marce ‘. P I 20289318 :I0403:34
130048 M7 Candoes AN 15134:00.983 09:02:00.8

J0M-02-0 caasy P R S 23093,
1S00ASTHT  Mafar gecacas 15:34.:97.064 29.02:090.9

01033 00 8334
1300145747 | MESA 15:14:07.062 00-03:00.0

S viene codiquier inguinted sebre of uncinamiests de 4l DAJItA, SOF MIVOF COMURIGUese Der intermedo de la Oficiaa de Atencién ol Cudidane.

0 s <abvd Salews Maestro €3 v ©eda de reseiectdn y 10 08 SL 0000 8¢ 18 vicarin Antes de shcu led @ 1930htdn 18720 Se 1015 Ware ¢ Mcrontid Mipt . 'wes Sredecaton ooe 00/ LTS w1 Drodert v inue - 33348 Aten! rovedencte |

Los items a evaluar son los siguientes:

e Asiste: Significa que el aspirante se presento al agendamiento realizado por la
Secretaria de Educacion.

e Cumple: Significa que la Secretaria de Educacién confirma que cumple con los
requisitos para optar por una vacante definitiva y que la informacioén registrada
en el aplicativo fue soportada por el aspirante en el proceso de verificaciéon y
cumplimiento de requisitos.

e Acepta: Significa que el aspirante esta disponible y aceptaria vincularse a la
vacante. (Incluso se le hace la pregunta a las personas que hayan asistido pero
gue no se encuentren en el orden de ponderacion en primer lugar)

Importante. Un check significa “SI”, y si no se lo sefala significa un “NO”
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Acciones a realizar por la ETC en el aplicativo

e Caso No. 1. El total de los aspirantes en proceso de seleccion asisten, cumplen
y aceptarian.

La Entidad debe seleccionar de la siguiente manera
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Resultado Caso No. 1: El primer aspirante queda seleccionado y los otros dos (2),
qguedan activos para futuros procesos (NO se genera bloqueo)

e Caso No. 2. UN aspirante (independiente del puesto) asiste, cumple y acepta,
los otros dos (2) no asisten.

La Entidad debe seleccionar de la siguiente manera

RS-

004328 Marcels 29300339

14N

3%
2%
g8
o

135:14:37.041

Argeis
20202328 L) 30-01-19 20-03-2¢
3 y

3294371 15407 063 09:00:00.0 B Azentsls

BAYRON

0300228 ALLANCRO

15:30:45747  MEEA
MATEUS

230-03-1% 030-03-2¢

oo 15:£4.57.061 0%:00.:20.0

1019003071

Resultado Caso No. 2: El aspirante al cual se le asigna el check en todas las opciones
gueda seleccionado y los otros dos (2), quedan bloqueados por NO ASISTIR por 6
meses.

e Caso No. 3. DOS aspirantes (independiente del puesto) asisten, cumplen y
aceptan, el otro NO asiste.

La Entidad debe seleccionar de la siguiente manera
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Resultado Caso No. 3: De los dos(2) aspirantes que se les seleccioné todas las
opciones, el primero queda seleccionado en la vacante, el siguiente queda activo
para futuros procesos (No genera bloqueo). El aspirante que no se le seleccioné la
opcion Asiste, queda bloqueado por NO ASISTIR por 6 meses.

e Caso No. 4. Los aspirantes asisten pero algunos no cumplen o no aceptarian la
vacante.

La Entidad debe seleccionar de la siguiente manera

W02 Fethion 16246072 020931 s B Y
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Resultado Caso No. 4: En este caso:

e Elprimer aspirante queda registrado como un “NO ACEPTA"y queda bloqueado
por seis meses.

e El segundo aspirante queda registrado como un “NO CUMPLE” y queda
bloqueado por seis meses.

e El tercer aspirante queda seleccionado.

e Caso No. 5. Los aspirantes o no asisten o no cumple o no aceptan.

La Entidad deberia seleccionar de la siguiente manera

1 aportar toudon s datus

(= Ciangle

JI003-3v - AR J230-93-1% N
$5:38:45. 747 Cordone 9643092 15:04:97,041 ovae 208

IIMOTL

BASRON
1918083em

MATEVE

Resultado Caso No. 4: En este caso:

e El primer aspirante queda registrado como un “NO ASISTE” y queda bloqueado
por seis meses.

e El segundo aspirante queda registrado como un “NO ACEPTA’ y queda
bloqueado por seis meses.

e Elterceraspirante queda registrado como un “NO CUMPLE"y queda bloqueado
por seis meses.

Importante: En los casos en que ninglin aspirante tenga los tres(3) check, la vacante
se volvera a republicar en el sistema maestro para una nueva para postulaciéon por
parte de los aspirantes.
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En resumen:
Aspirante/Estado | Asiste Cumple Acepta Resultado
Aspirante 1 || vl [+ Seleccionado
Aspirante 2 ¥ "3 [« Activo para
futuros procesos
Aspirante3 o] [} (w1 Activo para
futuros procesos
Aspirante/Estado | Asiste Cumple Acepta Resultado
Aspirante 1 o v [#i Seleccionado
Aspirante 2 v v/ s Activo para
futuros procesos
Aspirante3 E E) Blogueado por
NO Asistir
Aspirante/Estado | Asiste Cumple Acepta Resultado
Aspirante 1 Fl v o Seleccionado
Aspirante 2 o Blogqueado por
NO cumplir
reguisitos
Aspirante3 Blogueado por
NO Asistir
Aspirante/Estado | Asiste Cumple Acepta Resultado
Aspirante 1 7 o = Blogueado por
NO Aceptar
Aspiranie 2 - Blogueado por
NO cumplir
reguisitos
Aspirante3 = Blogueado por
NO Asistir
*Vacante se republica
Aspirante/Estado | Asiste Cumple Acepta Resultado
Aspirante 1 Blogueado por
NO Asistir
Aspirante 2 Blogueado por
NO Asistir
Aspirante3 Blogueado por
NO Asistir
*Vacante se republica

Recuerde que, al darle clic en guardar, el sistema automaticamente envia correo
electrénico a cada uno de los aspirantes indicando cual fue el resultado del proceso.
Por lo anterior, se recomienda realizar el proceso de manera cuidadosa.
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Una vez califica a los candidatos de la vacante y elige el boton “Guardar”, el Sistema
muestra un mensaje de confirmacion:

A

¢Est3d seguro de gue desea guardar la informacién diligenciada para los
candidatos: MARIY!ImL= GOMEY!ImL=, MYRIY!ImL= GONZY!ImL=,

JuanY!ImL= AraY!ImL=

s ] x o

Sitomala opcién “Si” del mensaje anterior, cada candidato sera notificado via correo
electrénico y quienes no asisten, no cumplen o no aceptan, no podran
participar de nuevo en un proceso de Seleccidon porque el Sistema lo suspendera
por seis (6) meses a partir de la fecha en la que fue calificado.

En el caso de que un candidato quede seleccionado para esta vacante, el estado de
esta vacante cambiara a “Provista Sistema Maestro”. El candidato pasara ala dltima
fase del proceso ubicada en la pestafa , su estado sera Seleccionado y
ademas sera notificado del resultado del proceso via correo electrénico.

>>>>

w

Registro de rechazo
por no cumplimiento
de requisitos de
candidato exitoso

Se registro
satisfactoriamente el
rechazo por requisitos
del candidato

wr

Registro de rechazo
por no aceptacion del
candidato exitoso

Se reqistro la no
aceptacion a la vacante
por parte del candidato
satisfactoriamente

w

Seleccion de
candidato exitosa
Se selecciont
satisfactoriamente el
candidato.

Envio notificacion de
candidato exitosa

Se notificé via mail la
seleccion
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En el caso de no asistencia, no cumplimiento de los requisitos o rechazo por parte
todos los candidatos, el Sistema realizara el relanzamiento de la publicacién de la
vacante de acuerdo con la configuracion de relanzamientos hecha por la Secretaria
de Educacién y tipo de ponderacion.

NOTA: el Sistema Maestro relanzara la vacante en el evento de que los candidatos
gue estan en el proceso de Seleccién de la vacante, han sido calificados como No
asistid, No cumple requisitos y No Acepta. Con los anteriores estados, el Sistema
penalizara a los candidatos con una suspension de seis (6) meses.

Una vez relanzada la vacante, el Sistema realizard nuevamente la Seleccion
automatica de los (03) tres mejores candidatos en la fecha de cierre de la vacante. Si
se cierra con la postulacion de al menos un candidato, se podra iniciar nuevamente
un proceso normal de Seleccién para la vacante. En esta forma, al ingresar a la
vacante otra vez, se podran visualizar los candidatos Preseleccionados durante el
segundo proceso.
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Situaciones Administrativas

Cuando una vacante ha tenido un proceso o concurso previo a la Seleccién por el
Sistema Maestro y ha sido asignada como resultado de dicho proceso o concurso,
el Usuario Administrador Secretaria tiene la opcion de ingresar la informacion del
Docente a quien se le adjudicd la mencionada vacante.

Paso a paso

Paso 1

El Usuario Administrador Secretaria hace doble clic sobre la vacante a gestionar.

Aulantico - Docente de 2016-10-19

& Jatitic EOUCATIVA naturates - Asierta 0
Tub. 00:00:0
e GUATMARAL quimica e DELIELE Revocar
Al INSTITUCION Ciencias I e Ellminar
16922 Attrtico f"l" ke, EOUCATIVA naturales D“'I“' KX ég i00 Arjo ‘Or“ Abierta 0
Lo GUATMARAL quitmica ) s Reevocar
. " Atténtico - e Docente de | 2016-10-19 | 2019-06-28 | Provision Eleniner
16923 Alantico Tub naturales I 00:00:00.0 14:31:08.028 Orect 0
Tubara b aula 0:0 14:31:08.926 Osrecta o
INSTITUCION Ciencias el | Ellminar
antico - ente de 16-10-19 it
16941 Aténtico '."l" S EQUCATIVA naturales D”IL RO E ZU 00 .30 o 12 3,0100;. ., Banco 0
- GUAIMARAL quimica L s el PR Revocar
INSTITUCION Ciencias . o= = Ellminar
tntico - . erte da 16-10-19
€633 Atldtico ’_‘"lj“ ki EOUCATIVA naturates °”|L nea: o gg Cﬁ _’0 o o ?~O|o :?sx Abiesta !
e GUATMARAL quimica e i e Revocar
s Aéntico - G TITINN L b Docerte d& | 2016-10-19 | 2019-07-20 Elieviner
92 4t 2o EOUCATIVA naturates o S0i00:00.07 || 16:04%07 | Aserts 0
e GUATMARAL quitmica o s : Revocar

INSTITUCION
é; TTUCTION Ciencias

?

Paso 2

Una vez ingresa al proceso de la vacante seleccionada, en la parte superior
visualizara la pestania
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v Detalle Vacants

C Recargar » flegresar Sitwaciones Administrativas

10 Vacante: [139:1 ]

Establecimiento: [”fim CION EDUCATTVA GUAIMARAL ] Arma: ‘ Ciencias naturales quimica ]
Carger | Docente de 2uls ] seca [ SEDE PRINCIPAL- INSTITUCION EDUCATIVA GUAIMARAL |
Estade: [abisra | secrataris [atizneco )|
Departamentor [ Atlantico | Hunicipio: [Tubers |
Localidad: [ ] Tipo ponderacién: (& )

En Proceso Scleccion Seleccionada

Exportar todos los datos:

Mo hay datoz

Editado ADMIN: Si tiene cualquier inguietud sobre &! funcionamiento de esta pagina, por favor comuniguese por medio del correo electrénico banex@yopmail.com

&l aplicative Banco de la Excelencia ez un medio ds presslecaifn v no ds asignacién de Ia vacants,

Al hacer clic se desplegara una ventana emergente con el formulario a gestionary
los datos correspondientes a:

e Nombres: en este campo se debendiligenciarlos nombres del Docente asignado.

e Apellidos: en este campo se debendiligenciarlos apellidos del Docente asignado.

e Tipo Documento: en esta lista desplegable, elija el tipo de documento del
Docente asignado.

e NoDocumento:enestecampo,digite elnimerodeldocumentodeidentificacion
del Docente asignado.

e Situaciones Administrativas: en este campo se listan las opciones por las cuales
el Docente es asignado a la vacante.

Lista de elegibles
Comunidad Indigena
Fallo Judicial
Afrodescendiente

Traslado
Educacién Inclusiva (Necesidades especiales)
Favor digite los dutes selictll Trasiado Decreto 2105 de 2017, 5
|
| 4

tembres * {(ruess Trasiado de Provisionales
Teo Decuments = [Cecun ¢ Traslado por Seguridad

SOATINAS ASTR It e e '

e Comunidad indigena: elija este campo en caso de que el Docente asignado
pertenezca a una comunidad indigena.

e Fallo Judicial: esta opcion se utiliza en caso de que el Docente sea asignado
por un fallo judicial.
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e Afrodescendiente: esta opcion aplica cuando el Docente es asignado por
comunidades afrodescendientes.

e Traslado: esta opcion se debe elegir en caso de que el Docente sea asignado
por traslado.

e Lista de Elegibles: esta opcion se debe oprimir cuando el Docente que
ocupara la vacante se encuentra nombrado en periodo de prueba por estar
inscrito en la Lista de Elegibles de los concursos de Carrera Docente.

e Traslado porSeguridad: esta opcion se elige cuando el Docente que ocupara
el cargo ha sido trasladado por una situacion de seguridad de acuerdo con
la normatividad.

Situaciones Administrativas X

Favor digite los datos solicitados:

Nombres = [I ] Apelidos * [ ]

Tipo Documento * [SQTECCAMQ uno - No Documento * ( ]

Skuaciones Administrativas [L‘sta de elegibles '

+ Guardar X Cancelar

Ingrese los datos del Docente a quien le fue adjudicada la vacante por medio de un
CONCUrso.

Unavezdiligenciados los campos, oprima el botdn “Guardar”y el Sistema desplegara
un cuadro confirmando que la informacion fue guardada con éxito.

' Guardando

S Se guardo la
informacion de la lista
de elegible
satisfactoriamente

El estado de la vacante sera “Provista Lista de Elegibles” y pasara a ser parte de las
estadisticas de los reportes.
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Excelencia/Agendamientos

Reagendar una citacion

En el mddulo Excelencia, elija la opcion Agendamientos

B Vacantes

B Agendamientos

B Solicitudes Raverso

Para reagendar una cita, haga clic sobre la agenda que requiere modificar

E4ad0 CoTren secretaria: T Tane Oualguier nquietid schre of fualionamiento Cu aits pégme, Por fever Comuniquese Por medso Jel COrTee SRty (0o Benen D opeal gov o

E sabcattvy Sevn du ls Evivieniia o4 o ol du sraselonsile v ry de swnsadis de la vessrte

El Sistema abrira una pantalla con la informacion de la agenda que se modificara.
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@ Excelencia ~ @Resortes ~

~ Detally Vacante

8§z ¢
E
(3
—
N
J

LJLJ LI L]

Editado commeo secrataria; Si tiene cualquier inquietud sobre el fundonamients de esta paging, por faver comuniquese por medio del correo electrénico banex@yopmail.gov.co

En la parte superior de esta pantalla, visualizara los datos basicos de la citacion.
En el medio encuentra un médulo con la informacién de la vacante por la que fue
agendada y en la parte inferior hay un médulo con la informacién del candidato.

Diligencie los campos a modificar: lugar, fecha, hora y comentarios. Al finalizar,
oprima el boton [Ekaeal ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla.

Si la informacién es correcta, el Sistema arrojara un mensaje confirmando que la
informacioén se guardd exitosamente y realizé la notificacién por correo electrénico
al candidato citado.

Guardando

Se quardo la
informacion
satisfactoriamente

T

Envio notificacion de
candidato exitosa

Se notificd via mail el
agendamiento
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Si falta un campo marcado como obligatorio (*), el Sistema lanzard un mensaje
notificando el campo faltante y se sombreara en color rojo.

Debe ingresar el lugar
de agendamiento

sisTema . p o [ e o o -
Debe Ingresar of fugar

e — - o R i @ Sl @ f de agendamiento

En la pestana vista calendario, visualice la agenda con las entrevistas asignadas.

— ee A e

En esta pestana, vea su agenda por mes, semana o dia segun su preferencia. Haga
clic sobre la opcién que desea elegir, ubicada en la parte superior derecha de la
pantalla.

Por medio de las flechas IEICA puede desplazarse al mes que desee consultar.
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Excelencia/Solicitudes Reverso

Reversar un Proceso de Seleccion

L=l S V- N Reportes

B Vacantes

B Agendamientos

B Solicitudes Reverso

Al ingresar por la opcién, el Usuario Administrador Secretaria podra visualizar
el listado de Solicitudes de Reverso que se encuentran en el Sistema y que
corresponden a su propia Secretaria de Educacion.

La Solicitud de Reverso se presenta cuando en medio del proceso de Seleccién
de una vacante, se generan errores humanos y el proceso debe ser reversado a
alguno de los estados “Revocar Candidato” y “En Lista”, previos al momento en el

gue se ocurrio el error. Sin embargo, es importante aclarar que es responsabilidad
de la ETC los eventos que se deriven para el aspirante por este proceso.

Procesos de Solicitud de Reverso

Paso a paso:

Paso 1

Cuando hay una vacante a la que se le va a realizar un proceso de Seleccion,
el Usuario Administrador Secretaria, en cualquier momento del proceso de

Seleccion, puede escoger la opcion reversar .
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e Cuando el/los candidato (s) se encuentra en estado “Lista” como se observa en
la imagen anterior, al oprimir el botén reversar, el Sistema despliega un cuadro
de didlogo solicitando la siguiente informacién:

e Causal de reverso: en este recuadro, elija una de las causales de reverso
parametrizadas en el Sistema.

e Descripcion solicitud: en este recuadro, diligencie una breve descripcion
sobre porqué el candidato sera reversado. (Tener en cuenta la cantidad de
caracteres).

e Estado al que se desea reversar: con el listado, el Usuario Administrador se
asegura de elegir el estado al cual desea reversar al candidato.

e Cuando el/los candidato (s) se encuentra en estado “En Lista” dentro del proceso,
este menu solo mostrara la opcion “Revocar candidato”. Esta opcion permite
liberar totalmente al candidato del proceso.

Cacwal Se wrarsc Feloicane wro .

Duscrrodn Solctsd

300 RTINS restartes

Seaccone o antade del pracess ol sl se Jesen rwveniar
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e Cuando el/los candidato (s) se encuentra en estado “Preseleccionado’,
“Agendado” o "Cumplerequisitos” o “No asistié” o “Rechazo de candidato” dentro
del proceso, el listado habilitara también el estado “En lista”, que corresponde al
primer estado de un candidato en un proceso de Seleccién.

S
Cavnsl da reeensa | Samccone v ‘

Otrw creas

Oescnecdn St

Tewcoore o SEIAGD T UICEE B ik be 36368 TRoerRar

o Ouatntar M Carv wlar

Paso 2

Una vez elija el estado al cual desea reversar y haya diligenciado todos los campos
de la Solicitud de Reversa de la vacante, oprima el botdon Guardar o Cancelar para
cancelar dicha solicitud.

En caso de oprimir el botén Guardar, el aplicativo mostrara las notificaciones
corroborando que esta solicitud serd enviada al Administrador MEN para que
realice las verificaciones correspondientes.

Guardado

Se guardo con éxito el
reverso, el
administrador iniciara la
revision del caso

-

Paso 3

En el menu Excelencia / Solicitudes Reverso, el Usuario Administrador Secretaria
puede revisar la gestion de las solicitudes que ha realizado.

> m
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S Excelenca > BRescrtes
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Paso 4

La aprobacion o rechazo de la solicitud realizada, sera informada a la Secretaria por
medio de un correo electrénico con la siguiente informacion:

SISTEMA MAESTRO

Bienwenido

Por medio del presente se e notifica que su sclicitud de revarso ha sido sprobada care e proceso 2n =l Sistama Masstro,

10 Vacante:

Establecimiento: EBIANCO AMERICANO

Arza encias naturales quimica

Cargo: Decante de auls

Sede LE PANEBIANCO AMERICAND

Secretaria Vabe del Cauca

Respuesta Solicitud t'frr'ia:ie de .=cuer:‘:v & lo informado por is £1C De C?"f:"’"ld&: conel Art 140 de |s Res 16730 de .'G'g la responsabilidad de & &m nisiracon lde sistemna recas
Reverss ante las ETC, en armonia con sus procesos organizacionales. Asl 1as cosas, es responsabifidad de 13 entidad territorial los eventos que se deriven parz ei aspirante en el

proceso de reversa

Munesterio de Educacién Nacional - Derechos reservados

Nota: en el caso de ser rechazada la Solicitud de Reverso por el Administrador
MEN, en el cuerpo del mensaje hay un campo adicional llamado “Motivo”, donde
aparecera la observacién y motivo del rechazo.

>>>>
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SISTEMA MAESTRO

Bienvenido ,

Por medio del presente se le notifica que su solicitud de reverso ha sido rechazada para el proceso en el Sistema Maestro.

ID Vacante: 46037

Establecimiento:  |E PANEBIANCC AMERICANO
Area Ciencias naturales quimica
Cargo: Docente de aula

Sede: 1.E. PANEBIANCO AMERICANC
Secretaria: Valle del Cauca

Respuesta Reverse: NC se acepta la reversa, puesto que el estado solicitado para efectuar &f proceso es incorrecto,

Ministeno de Educacion Nacional - Derechos reservados

Provision Directa

Cuando no haya candidatos postulados a la vacante y el nUmero de relanzamientos
parametrizado para la Secretaria es mayor a (03) tres, el Sistema muestra el boton
“Provision Directa”.

0, No se encontraron
~  candidatos

No se encontraron
candidatos ni en el
banco, ni asociados a la
secretaria y drea de |2
vacante, Por favor
realice una provision
directa

o - 30 »e

N e -

Depermemennes  [oemenns Y wewee [eaees
nder Tou -

| B

T420de ADMIN Bt TUMGeer 7 Quaticd sodie of tontonements 30 avta PIGEA O 19530 CIMANQESE POF Md D 30 CUTIG BHct 00Ce Barex Soomud som
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Paso 1

En la parte superior, visualizara el boton .

Paso 2

Cuando selecciona el botén “Provision Directa”, el Sistema despliega la siguiente
ventana para registrar los datos del candidato asignado. Una vez ingrese en los
campos los datos del Docente, oprima el botén “Guardar”.

Candidato Provision Directa X

Nombres * [Lucna ] Apellidos * [Cabral J

Tipo Documento * [Ccdula Ciudadania ' No Documento * [20160718{ ]

v Guardar X Cancelar

e Nombres: en este campo, diligencie los nombres del Docente asignado.

Apellidos: en este campo, diligencie los apellidos del Docente asignado.

e Tipo de documento: en esta lista desplegable, elija el tipo de documento del
Docente asignado.

e No documento: En este campo, digite el nimero del documento del Docente
asignado.

Paso 3

Al oprimir el botén “Guardar” de la ventana emergente, el Sistema despliega el
siguiente mensaje:

A (Esta seguro que desea marcar la vacante como provision directa?
o
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Paso 4

Cuando elige la opcion “Si” del mensaje, el Sistema desplegard un cuadro
confirmando que la informacién fue guardada con éxito.

@ Guardando

Se selecciond la vacante
como provision directa
satisfactoriamente

La vacante quedard con estado “Provision Directa”, se generard el proceso
correspondiente y pasara a ser parte de las estadisticas de los reportes.

Reportes
Descripcién

El Sistema presentara la pantalla de acceso al médulo de Reportes en el cual se
observa una lista.

Paso a paso

Paso 1

Mueva el ratén sobre el menu de Reportes vy elija la opcion deseada tal como lo
muestra la imagen.

M Reportes «

@ Historico Vacantes

@ Estadisticas

@ Trazabilidad Vacante

@ Trazabilidad Aspirante

> m
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Historico Vacantes

PEskocia v BRecoes -

¥ LSledo O vecartes

280719

Selmzionadin ke Pagithe -

Ecitado comed secreanas S tiene cualquier inquietud scbre of fundonamients de exta pagina. por favor comunizuese por meco del comreo elecrdnios banex@yopmai.govico

0 asbntivn Boencal the be Datsfenicla = U1 a0 de presslaccii y 0o de asigraci de ls vacare

Descripcion

Al ingresar a esta opcion, puede consultar los diferentes listados histéricos de
vacantes provistas por medio del aplicativo. Los listados se encuentran divididos
asi:

(’—10“-.‘*.:5-‘.":(0;:-1 l

Seleccionados Lista Elegibles

Seleccionados Sistema
Seleccionados Provision Directa

Seleccionados Provisién Comunidad Indigena
Seleccionados Provision Fallo Judicial
Seleccionados Provision Afrodescendiente

Calarsrianndne Deavieliln Tracliada

Seleccionadon Lista Eegidies

aicial -
Seleccionados Provision Afrodescendiente
Seleccionados Provision Traslado

Seleccionados Provision Educacion Inclusiva ;
Seleccionados Provision Decreto 2105 de 2017
Seleccionados Provisién Traslado de Provisionales ‘

{ Seleccionados Provision Traslado por Seguridad

> E
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Seleccionados Lista Elegibles: esta opcion lista las vacantes cuyos candidatos
fueron Seleccionados por medio de la Lista de Elegibles, concurso realizado por el
Ministerio de Educacion Nacional.

Al seleccionar la opcién anterior, la pantalla muestra los siguientes campos:

e |d Vacante: este campo corresponde al cddigo de identificacion de la vacante.

e Secretaria: este campo corresponde a la Secretaria de Educacién en la cual se
realizé el proceso de Seleccion para la vacante.

e Establecimiento: corresponde al Establecimiento Educativo al cual pertenecia
la vacante a asignar.

e Sede: corresponde a la Sede del Establecimiento Educativo donde se ubico la

vacante.

Area: corresponde a la materia a la que pertenecia la vacante.

Cargo: corresponde a la plaza por la cual se ofrece la vacante.

Fecha inicio: corresponde a la fecha en la que la vacante queda abierta.

Candidato Lista Elegible: corresponde a los nombres y apellidos del candidato

seleccionado por medio de la Lista de Elegibles.

Documento: corresponde al nimero de identificacion del candidato asignado.

e Estado: en este campo aparece el estado de cierre de la vacante, que en este
caso es provista Lista de Elegibles.

“ReR

Yy
e =y —— ==
S TN S S S g SN SR
N tas e

L0080 20NN £ Sane Cuaiuas A g 1ohew o frsasemants e evte 2430 147 laitr Comorin ate 247 Mada Sol (st alectrincs Barer tomalsom

B wiicanvs Sesco de s Brcelencs w un medo de sressiecsidn ¢ e de svgmacdn de 's racaees

e Seleccionados Sistema: esta opcion lista las vacantes cuyos candidatos fueron
Seleccionados por medio del aplicativo Sistema Maestro.
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Al elegir la opcion anterior, la pantalla muestra los siguientes campos:

e |d Vacante: este campo corresponde al cédigo de identificaciéon de la vacante.

e Secretaria: este campo corresponde a la Secretaria de Educacion en la cual se
realizé el proceso de Seleccion para la vacante.

e Establecimiento: corresponde al Establecimiento Educativo al cual pertenecia
la vacante a asignar.

e Sede: corresponde a la Sede del Establecimiento educativo donde se ubica la

vacante.

Area: corresponde a la materia a la que pertenecia la vacante.

Cargo: corresponde a la plaza por la cual se ofrece la vacante.

Fecha inicio: corresponde a la fecha en la que la vacante queda abierta.

Candidato: corresponde a los nombres y apellidos del candidato Seleccionado

por medio del Sistema Maestro.

Documento: corresponde al nUmero de identificacion del candidato asignado.

e Estado: en este campo aparece el estado de cierre de la vacante que en este
caso es Provista Sistema.

e Seleccionados Provision Directa: esta opcion lista las vacantes cuyos candidatos
fueron seleccionados por Provision Directa. Este caso se presenta cuando el Sistema
Maestro no encuentra candidatos para una vacante y la Secretaria de Educacién
realiza un proceso de Seleccion paralelo al Sistema Maestro.

> a
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Al elegir la opcion anterior, la pantalla muestra los siguientes campos:

Id Vacante: este campo corresponde al codigo de identificacion de la vacante.

Secretaria: este campo corresponde a la Secretaria de Educacion en la cual se
realizé el proceso de Seleccion para la vacante.

Establecimiento: corresponde al Establecimiento Educativo al cual pertenecia
la vacante a asignar.

Sede: corresponde a la Sede del Establecimiento Educativo donde se ubica la
vacante.

Area: corresponde a la materia a la que pertenecia la vacante.

Cargo: corresponde a la plaza por la cual se ofrece la vacante.

Fechainicio: corresponde alafecha enla que lavacante queda con disponibilidad
para ser provisionada.

Candidato: corresponde a los nombres y apellidos del candidato asignado por
Provision Directa.

Documento: corresponde al nimero de identificacion del candidato asignado.
Estado: en este campo aparece el estado de cierre de la vacante que en este
caso es Provision Directa.

Seleccionados Comunidad Indigena, Fallo Judicial, Afrodescendiente y

Seleccionados por Traslado, Educacion Inclusiva, Decreto 2105 de 2017, Traslado
de Provisionales y Traslado por Seguridad.

Al elegir una de las opciones anteriores, el Sistema lista las vacantes cuyos
candidatos fueron Seleccionados por el Sistema y provienen de una comunidad
indigena, fallo judicial, afrodescendiente o traslado realizado por el Ministerio de
Educaciéon Nacional.

Cuando elige una de las opciones anteriores, la pantalla muestra los siguientes
campos:

>>>>

Id Vacante: este campo corresponde al cédigo de identificacion de la vacante.
Secretaria: este campo corresponde a la Secretaria de Educacion en la cual se
realizé el proceso de Seleccion para la vacante.

Establecimiento: corresponde al Establecimiento Educativo al cual pertenecia
la vacante a asignar.

Sede: corresponde a la Sede del Establecimiento Educativo donde se ubica la
vacante.

N



A
SISTEMAVWAESTR@,

Area: corresponde a la materia a la que pertenecia la vacante.

Cargo: corresponde a la plaza por la cual se ofrece la vacante.

Fecha inicio: corresponde a la fecha en que la vacante queda abierta.
Candidato Lista: corresponde a los nombres y apellidos del candidato
seleccionado por medio de la Lista de Elegibles.

Documento: corresponde al nimero de identificacién del candidato asignado.
e Estado: en este campo aparece el estado de cierre de la vacante.

Estadisticas @Repores -

I @ Historico Vacantes
1

|| @ Estadisticas

’ @ Trazabilidad Vacante

| @ Trazabilidad Aspirante

Descripcidn
En la pantalla de estadisticas, el Usuario Administrador Secretaria puede visualizar

los graficos y el detalle del comportamiento de los procesos de Seleccion vy las
variables de provisidon que tuvo cada uno de los mismos, en cifras.

@ Excelencia ~ @Reportes ~

~ Estadisticas Banco Excelencls

El Usuario puede ver los graficos correspondientes a la Secretaria de Educacién
con la que ingresé al Sistema.

it

Secretaria
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Estadisticas comportamiento de Vacantes
otorgadas

Comportamiento Vacantes Otorgadas

AEEmREEN
EEEEE R

No Vacantes

2016-05 2016-06 2016-07 2016-08 2016-09 2016-10 2016-11 2016-12

2016-01 2016-02 2016-03 2016-04
Tiempo

El diagrama de barras tiene dos ejes que muestran la informacion por ano (eje
horizontal)y el nimero de vacantes asignadas (eje vertical) de acuerdo con el proceso
de Seleccidn realizado. Las estadisticas generadas seran: Provistas Sistema, Lista
de Elegibles, Provision Directa y Provision Comunidad Indigena que corresponden

a los estados de cierre de una vacante.

Diagrama estados vacantes

El diagrama en forma de torta mostrara la informacién correspondiente a los
estados de las vacantes que se encuentren en diferentes fases del proceso de
Seleccion. Al deslizar el cursor sobre la grafica, se visualiza el nUmero de vacantes
gue se encuentren en ese estado dentro de los procesos de Seleccion.
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Estadon Yacantes

na
f

Informacion analitica

Irdermaciin Asattica

Provisidn Proviskdn Ranan Usen Communidet rasa

Directa Excetencis fepoies 1ndt gena Judicial

En esta tabla, el Usuario Administrador Secretaria obtiene el detalle en cifras de
cada uno de los estados dentro de los procesos de Seleccién en el Sistema.

Tabla detalle Vacantes

Exportar tofos los datea:
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Esta tabla muestra un campo que contiene los diferentes estados de las vacantes.
Al elegir una opcidén, se observa el detalle de las vacantes con respecto al estado
Seleccionado.

Las opciones de la lista de estados de las vacantes son:

e L Hola: MESA DE AYUDA TT MEN
SISTEMA// /[ © T O R0 0 0 0 ©

Bienvenidos al Sistema Maestro. Res. 16720 de .'z'/wr

@Sistema  « (I Farametrizacidn v @Excelencs - @Cargues v @Repartes - (MConsultas -

~ Uistado de vacantes

Seleccionados Lists Elegities -

Seleccionados Lista Elegibles

Seleccionados Sistema
Seleccionados Provision Directa
Seleccionados Provision Comunidad Indigena
Seleccionados Provision Fallo Judicial
Seleccionados Provision Afrodescendiente

[Beimsiorstos Rorms Bainiornin
Seleccionados Lista Elegibles Comunidad Indigena -

Seleccionados Lista Elegibles Fallo Judicial
Seleccionados Lista Elegibles Afrodescendientes
Seleccionados Lista Elegibles Traslado
Seleccionados Lista Elegibles Educacién Inclusiva

2 34 s AT Ry B0

hewa = s T

Seleccionados Lista Elegibles Decreto 2105 de 2017 T [ Dsipia du | Bkl g BTN e

Seleccionados Lista Elegibles Trasiado de Provisionales ~ "

Selecclonados Lista Elegibles Afrodescendlentes Exsortar todos s dste
Selecclonados Lista Elegibles Traslado

Seleccionados Lista Elegibles Educacién Indusiva
Seleccionados Lista Elegibles Déecreto 2105 de 2017
Seleccionados Lista Elegibles Traslado de Provisionales
Seleccionados Lista Elegibles Traslado por Sequridad

>>>>
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Trazabilidad Vacantes

B Histdérico Vacantes

B Estadisticas

‘I W Trazabilidad Vacante

B Trazabilidad Aspirante

En esta pantalla puede consultar, con determinados criterios de busqueda, la
informacion del histérico de las vacantes publicadas en el Sistema Maestro.

* ola; MESA DE AYUDA T1 MEN
S|STEMA/ \ T r—é‘ $ :gg‘:g‘;‘gg" Mineducacion [T Y« YL = YERC ~ JERCO)

Benvenioos 3l Selema Meeilbo. Res, 16720 de 20191
i

[

1m<u~.-n.u.x CEcekncs v Blargues v @hepone v

V
¥ TrRZALSIGAD VRCarte

Sl thene CumGuer In@datod sobsw of TUNOONAIMIENGG e Ssta Dayina, oe Teede comuniqiess por Kdemmello de s Dficins de Menclln al Cludsdens

T3 At Shsdieniin PRl o son 111 o Gresuskes ki ¢ 1o de asio mciin e b vacathe frdes e anEcar b bs resolucitn S0770 de J013 Visile o microskie 1R 7 s i cscon, gov. 759, - byl S SAN N T honmBieecs =

Paso 1

Ingrese los criterios de busqueda requeridos y pulse el botén “Buscar”.

OSistema v O Paramelrizadtn v SExcelencla v PCargues v BReportes v Plossultas v

Beenvenides al Sile Lro. Res. £6720 de
* Trezabilidad Vacants

SEoe
c ODOLFO PRINCTPAL
CASTRO RODOLFO
ASTRO CASTRO
CASTRO
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Paso 2

Seleccione un registro de la grilla y en la pantalla, el Sistema muestra los procesos
con sus respectlvos candldatos asoaados a la vacante.

e ST ©/4u ge
O Setema v IO Parametris v Ofxcelenca v B Car - BAcpe v @ Cons

~ Trazabiicad Vacartn

Paso 3

Al elegir el botén , €l Sistema muestra una pantalla con el detalle del puntaje
gue obtuvo el candidato cuando aplico a la vacante.

Gotalle Puntaje »

tducacion §ormal Minkma 10.0

Educacion Formal Acreditads 5.0
(1es) '

d. 4n Formal A4 ! 20.0

Espedalizacion 3.0

Maestria / Doctorsde 40,0

Exp Laboral D 3.07

Quintilas Supenores Saber Pro 0.0

TOTAL 60.67
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Trazabilidad Aspirante
Consultas

@ Historico Vacantes
@ Estadisticas

8 Trazabilidad Vacante

# Trazabilidad Aspirante

En esta pantalla puede consultar, con determinados criterios de busqueda,
informacion del histérico del candidato inscrito en el Sistema Maestro.

Borreridv'. of sulema ~tey-ade dul & de
Pistera ~ DPpnmergacén v Ohelencis = BCargues ~ BRsotes = P Consults ~ iy — ==r

Vetebidal fos iy |

—_— - —
Sstemenns Namee Commes Elacrimics |

CAads AUMIT . B bans sl ons mmonbd pahoe ol fossanamanss fe aeth Pt par besr samusin one 2os ada dal rarras massbosn hasa () pnpemn onse

B acicaron Bavco du e Exiwiencn st wn walio 0o rasieccin v s du searacin Gu e saires

Paso 1

Ingrese los criterios de busqueda requeridos y pulse el botén “Buscar”.

= ienvanido!, al si intagr ) celencia. 1|
OSistema ¥ (B Parametrizaciin v (B Excelencia ¥ BCarguss ¥ BReportss v @ Consultas ¥ Eseqvenkicr, 81 sistems integiticio cek BancD G0 £ 708 encia. sy

~ Trazabilidad Aspirances

Cédula Ciudadania ' Documents 27733934 Nombra Correo Electrdnico

Cédula Cicdsdania 27793934 CieltimLe 2rojas@azesoftivare.com Pomulade 2iors

Editado ADMIN: Si tiene cualquier inquistud sobre 2! funcionamiento de esta pagina, por favor comwniquese por medio del corres electrénico banex@yopmail.com

El aplicative Banco de '3 Excelencia &5 un medio de preselsccdn y no de asgnacidn de la vacants.
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Paso 2

Elija un registro de la grilla y en la siguiente pantalla, el Sistema muestra el histérico
de las vacantes en las que ha aplicado el candidato.

(PSstema v (P Parametrizacidn v (BEwcslencla v MCarguss v MRsportss v (3 Consultas v Bleavénicio), ol SUtETHRESaA el 1Ty 08 Srhspcas

~ Trazabilidad Aspirantes |

* Regresar

Tipo Documente [ Cadua Ciudadania ]  oocumento (zr7sssse |  FechaRegiomo ECI |
Nombrs [Ceiviimizangaviimis ] como 7 Fochs Ulima Acualizacisn rm
EmadoVacante  [Postuledo ] Focha Exaco wons . B B Feche timies Blocues :n

Activo Causal Insctivacion | Causal Fraude

Procesos de Seleccidn

e Aree Secretarts
e Deparsmants
Onmrguly  Domrepefc  Edscadés

Editado ADMIN;: Si tiene cuslguier inquietud sobre el funcicnamiento de esta pagina, por favor comuniguese por medio del correo electrénico banex@yopmail.com

£ splicative Banco de ls Excelencis =2 un medio da preseleccitn v no de asignaciin de |s vacants.

Paso 3

Sielige el botdn| - |, el Sistema muestra una pantalla con el detalle del puntaje que
obtuvo el candidato al aplicar a la vacante.

Cdwcachin Formal Miniwae 10.0
Fducackin Formal Acreditads e
(1¥%)

Tdecacidn Formal Adiciensl 0.0
Enpwcinl iz b e
Mamstrig [ Dactarada 400
Erperiencia Labora! Docente 567
Quistiles Superiores Saber Pro 00
TOTAL 8067
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Consultas

El Sistema muestra la pantalla de acceso al médulo de Consultas al Usuario
Administrador Secretaria en donde se lista la siguiente funcionalidad:

B Candidatos ‘

Candidatos

En esta pantalla puede consultar, con determinados criterios de busqueda,
informacion basica de los candidatos asociados a la Secretaria de Educacion
autenticada en el Sistema, informacién de Acceso al portal, Perfil educativo,
Secretaria de Educacion, informacion de la Gltima vacante en la que esta postulado,
en proceso o seleccionado el candidato, y el detalle de su Hoja de Vida.

Tioe Dscumerte | ~ Dscuments | ComeeBemrine | | ==
Ao

e ¥ )
Tigd Diclmants Nurmorn Oecustnts Wert Lrwn Apulidon Carven acsrisen

o
N vap sen

Ftada ADMIN: 51 teme Cuaiauier inguatud scbre ol Rarcicramianto de st pigina, por faver comuniguee 50 Meda del cormes electréincs benex rosmal conm

B aclcatvo Bancs 2 i Bxceinnca o5 on mads de Sreseieccdn ¢ no de SEGracis de s vacaste

Paso 1

Ingrese los criterios de busqueda requeridos y pulse el botén “Buscar”.

Teo Documesss atin Cudadacin

T (e
e

o Documerss [ 27755934 ]
To0 Dvimrwe Berrmy Oxaivmrto ] bty Coraw Bacrrarvio
I3 Celriimie Rogivilmie

i
e Cozon Outacara m L« 2 L1 & s % O E TR SR NS

T4a9d0 ADMIUL L e Cotiquier mRuetid 130 o FUrc.onamanto de eits Disma. Do Favnr ComManizonte Dor rade dol COTac SaItincs Sere B roprmal com

B ssicatue Bancs de s Brcelencs o1 made Se sretelesode y 20 Je erigaacis de ln vacaces

Paso 2

Elija un registro de la grilla y en la pantalla, el Sistema muestra la siguiente
informacion:

N
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SISTEMAVAESTR@,

* Deaalke Candidaxo

 Guarcar - Regresar

Tiz0 documarmn [ CAdus Cindacanie ] Nimers Dooumemo 27793934 ] Ao Estado Banex [ Somiisan |
Nomeees [ GomimLs ] acdiies | #ngaviimL= | elogueade Focha Limite Bloqueo |
Coluler [ (212} 3456725 | CerwsSlemrdaize  [acin@eectiiecs.com )|
Access =l Portal
Uzaaro lr\leu',\ I
Tipo Corge [:‘XL".E Nivel Dazemzafic [E‘:::a:A:'u Bidzica Primaria Aras Snzefanza [:v.-v-a':

Socremria Edocaddn

Sacrecacia [Medatic | Zons  [Medalin ] Locabdng |
Deparamints | Casamane ] e )|
Secratadls lruo:-l‘-‘ ] Cago [0:.:.:-4. du aule J Esmaoc I,‘h"""
Depzmamente [ Antozuis ] Arsa [pamans ] Fecha Esmde [2015-07-22 16135:27.513

Munope [Mezatin ‘ Entabiscimacza [ INST EDUC MARCO FIDEL SUSREZ ) sureme (6067 al)

Locatdsd [ ] Sade [INST EDUC MARLO FIDEL SUAREZ - SEDE 24 |

Ve detalle Hoga de Vca

El Sistema permite editar los campos “Nombres”, “Apellidos”, “Celular”, “Correo
Electrénico” y “Usuario”.

Paso 3

Si elige el boton [l , el Sistema muestra una pantalla con el detalle del puntaje
gue obtuvo el candidato al aplicar a la vacante.

Fducacian Farmal Minima 10.0
Cducacido Farmal Acreditads 5.0
(1535)

Tducacion Tormal Adiciomal 40,0
Fapecialiranian 1.0
MHandtria [ Daitarsda 400
Experiencia Laboral Docents 5.62
Quintiles Superiores Saber Pro 0.0
TOTAL 00,07
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Paso 4

SISTEMAVAESTR@,

Si elige “Ver detalle Hoja de Vida”, el Sistema abre una nueva ventana del navegador

y muestra lo siguiente:

¥ Detalle candidato

Tipo Documento *

No Documente * [27753534

Nombres * [Cavnmi=

| apetidos * [AF;:‘. ImL=

A =

Acepta Condiciones San Ancréz [

Fecha Nacimiento ¥ | 1972-04-21 _n

Departamento
Residencia *

Direccion * calete

1
|

Teldfono Celuler = [{212) 3456789

Exzensicn oficina

Género * Femeanino Masculing

Nimerc Regiszro [ NR-0000000406

Estaco [Pozuiado

Teléforo Celular [
Adicional L

Email *

Ciudad
Nacimiento *

Estado Civil *

Telzfono Fijo
Adicicnal

Taléfono
sficna

Email adicional

Esperamos que este Manual del Sistema Maestro - Rol Secretaria de Educacion le
permita a la Entidad Territorial utilizar las herramientas adicionales implementadas
enel nuevo aplicativo Sistema Maestro para garantizar suadecuado funcionamiento.
Recuerde que si tiene alguna inquietud, puede escribir sus solicitudes a la
Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educativo a través del siguiente

enlace:

https://www.mineducacion.gov.co/portal/atencion-al-ciudadano/
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