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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 Informacién 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.

> n



A
SISTEMAVWAESTR@,

;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
posesion 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 informacidon 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.

> ﬂ



A
SISTEMAVWAESTR@,

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 Profesidon 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 ninguiin 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 |a Resolucién 0 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
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;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 informacioén 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.

Botén 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.

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:

ECES 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 Il 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.

B Boton Adicionar: Mediante el uso de este botdn, 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 Biisqueda: 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 botédn para acceder al cuadro en
donde se presenta la informacién de la Secretaria de Educacién autenticada.

Informacion Sesion Usuario

Usuario: Secretaria Medellin Medeliin
Perfil: Adminisrador Secretaria
Secretaria: Medellin

Teléfono Secretaria: (031) 8035896

T

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 botén

Telefono Secretania -

Secretaria Medellin
Telefono Secretaria 031) 8035896

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

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

[0 0] wwais] [ 2020 R

© 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.

.b2d 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 Botéon 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.

Menlj Usuario Secretarl,a P Excelenda ~ @Reportes ~ = Consultas

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.

~ Lstado de vacantes

Vacantes

Atldntico Ciencias naturales y educacién ambisnta [ B
Atldntico Clenciaz naturales quimica 3 7
Adsntico Matematicas o 22
Atlantico Educacicn artistica - musica 0 2
Atldntico Ciencias naturales fisica o 2
Addntes Tecnologia ¢ Informdtica o 5
Atlsntico Educacicn ética y en valcres 0 4
Atldntico Preescolar 0 3
Adintico Humanidades y kengua caszellana : s
Atldntico Ciencias zcciales e 15

===
o T R—
N

Exportar todos los datos:

Facha Tnica Fecha Cierre Estado 2 Procesos

Para las Secretarias de Educacion que tengan Zonas, el Usuario Secretaria filtra
las vacantes por medio del menu desplegable “zonas”.
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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.
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Decete oo 970024
careieta coc
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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:
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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.

o 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.

N
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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:

A Hola: MESA DE AYUDA TI MEN

sls'l'EMA/‘/\/‘\FST Y Bl Cs 0 00 0 o

Bienvenidos al Sistema Maestro. Res. 16720 de 2015, ,

O Sistema v O Parametrizacién v OExcelencia v @Cargues v BReportes v D Consullas v

v Detalle candidato
v Guardar Todo  Regresar AAavar O lnectiver 2 Desbloquear

v Informacién Bésica

Tigo Documento = (Cdula Gudadania No Documento * Seleccione un archivo
Norrbres * [aesiine ] Apetioss =

Adtivo Causal de inactivacdn [: Nismero Registro

Fecha Limite Blogueo [ ] Acepta Condiciones San Ancrés [l Estaco

== Datos Basicos

Fecha Nacimiento *  [1551-04- et Sedeccione Uno e o+ Seeccione Uno |~ |
Departamento Gudad Residencia * ' Bogola D.C - Estado Gvil * | Soltero(a) .
Residencia *

Direccién * Tesétono Fijo rosono o [(oo0) 0co00cx

Extensiin ofkcine Email * Emell adkicnal  [Upstotangelito@gmaitcom

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

e

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

CERON?

N
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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 Seleccion. Verifique la pestana [l donde al igual que en la
pestana |l €l candidato habra cambiado su estado a Preseleccionado.
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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 abrid 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=?

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.

Visualizacién agenda X
Departamentc * [A'\&n:q.uo ' Ciudad * (Seb«»cwe Ung .
Fecha Agenda * [ n

Lugar de entravista *

( J

200 caracteres restantes.

Comentarics

| |

SO0 caracteres restantes.

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 }D

Lugar de entrevista
f—l Seleccione Uno =

200 carncteres rests  CUNAiNamarca
Comentarios - Antioquia
‘ Bolivar
— Boyaca
Cauca
T AmMAazonas 24
Este campo, por defecto, tendra el Departamento al cual corresponde la Secretaria
de Educacion.

S00 caracteres rests

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

Ciudad * [Solocciono Uno -

== San Juan Nepomuceno
| San Martin De Loba
San Pablo
Santa Catalina

-~

1 Santa Rosa
Santa Rosa Del Sur
I <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 elegir la 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).

Fecha Agenda * |
Logar de entrevista) o [T = |2016 = o

200 caracteres resty L M MI J Vv S D
Comentanos

500 caracteres resty

Tiempo00:00:00

Hora .
Minutcdll
Segun.

e Lugarde 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 informacion aportada por el
Aspirante.

e 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
= cudad 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

o —

~+  Envio notificacion de
candidato exitosa

Se notificd 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:
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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:

2039-00
1313480384
Yibeio 30

) CAMEyrimie IP436TOIEL 3T

0000000 - LA E0.IN 700909

Foads ALMIN 5 Tore (ubBr®r #3utted 3000 o WrCinamerts Lo o518 36370 P07 1hews (amumiduese gor Med-s S 10108 oot inid Lares S repmal iam

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”.

> E
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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 seleccionar este 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.

Prueba psicotécnica
Entrevista {0
Estudio de caso 10
De competencia especifica O

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:

Sl tiene cudiguier inguintud sebre of nCHNamiests de e4d DAJIrA. £OF M3rOr LOMURIGUEE Dor Intermedio Se la OAGRa de Atencién ol Tudidane

£ spiicabivs Salens Maestro ¢ um meda de reseiecido § £0 G SU2000n S0 s vicaie Sotes de sobcw ket 8 1eashytdn 18720 Se 2010, Vase of mucrontiol Mipe: ) wes mredecaton gow o/ TSR I Orocertr itue-I3348 Atmit roredencte §

Los items a evaluar son los siguientes:

e Asiste: Significa que el aspirante se present6 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 verificacién 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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No

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
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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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Vars
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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

Hara

200022.28 Marce's 0200319 20200324

Aoy IH30/48.74)  Cardons Mo 1834107081 09.00-20.0 o ¢
Sriots
Angels
= R B 20200319 3200-03-34 2
oo, 15:30:48 747 Mules 1 16:14/07,084 03:00:20.0
Romers
Eatrince
I I
Vites ta
v
Preseiecconsd
T
PAYRON
MOUOI28  ALEMNDAD enmagey 30380313 2020.03.24
Artoawie 150065747 MERA IDIRORNTE  girai0r. 08 01.50.90.0 ¢ v v

MATTUS
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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 toudes s datus

(= Ciangbe

2930-02-39 ~ < 2309 EE
$5:38:45. 747 Cortone ” wa 15134:07.041 w208

e

20200239 R 202003-1
1500:45 247 Mutar odey 15114:47,081
Limars

L

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 postulacién por
parte de los aspirantes.
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En resumen:
Aspirante/Estado | Asiste Cumple Acepta Resultado
Aspirante 1 | o] [ Seleccionado
Aspirante 2 [ v [ Activo para
futuros procesos
Aspirante3 [w] [ [ Activo para
futuros procesos
Aspirante/Estado | Asiste Cumple Acepta Resultado
Aspirante 1 [+ |##) [+ Saeleccionado
Aspirante 2 ¥ ¥ 4 Activo para
futuros procesos
Aspirante3 | , [ Blogueado por
NO Asistir
Aspirante/Estado | Asiste Cumple Acepta Resultado
Aspirante 1 o 7 o Seleccionado
Aspirante 2 - Blogueado por
NO cumplir
reguisitos
Aspirante3 Blogueado por
NO Asistir
Aspirante/Estado | Asiste Cumple Acepta Resultado
Aspirante 1 7 " o Blogueado por
NO Aceptar
Aspirante 2 - Blogueado por
NO cumplir
reguisitos
Aspirante3 Blogueado por
NO Asistir
*Vacante se republica
Aspirante/Estado | Asiste Cumple Acepta Resultado
Aspirante 1 Blogqueado por
NO Asistir
Aspirante 2 Blogueado por
MNO 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

¢Est3 seguro de que desea guardar la informacion diligenciada para los
candidatos: MARIY!ImL= GOMEY!ImL=, MYRIY!ImL= GONZY!ImL=,

JuanY!ImL= AraY!ImL=

s ] %o

Sitoma la 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

W

L

Registro de rechazo
por no cumplimiento
de requisitos de
candidato exitoso

Se registro
satisfactoriamente el
rechazo por requisitos
del candidato

Registro de rechazo
por no aceptacion del
candidato exitoso

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

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 postulaciéon 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 adjudicé la mencionada vacante.

Paso a paso

Paso 1

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

SEDE
i INSTITUCION PRINCIPAL- Ciencias o | E ey Eliminar
18921 Aténtico e EDUCATIVA INSTITUCION | naturales e || s Abierta 0
= GUATMARAL EDUCATIVA quimica e Revocar
GUAIMARAL
SEDE
— INSTITUCION PRINCIPAL- Ciencias o Eliminar
18922 Atléntico et EDUCATIVA INSTITUCION | naturales Lo || el Abierta 0
- GUAIMARAL EDUCATIVA quimica e Revocar
GUAIMARAL
SEDE
INSTITUCION PRINCIPAL- Ciencias -
- e 16-10-1 2015-06- Provision
18923 Adldntico e EDUCATIVA INSTITUCION | naturales G || elalad | et 0
= GUAIMARAL EDUCATIVA quimica - oL ok
GUAIMARAL
SEDE
INSTITUCION PRINCIPAL- Ciencias Provista
- e de 16-10-19 | 2019-07-
18941 Atléntico f“':"'“’ EDUCATIVA INSTITUCION  naturales D"I —tn Sg éc 000 0 :g 0’70,90557, Banco 0
— GUAIMARAL EDUCATIVA quimica e - = ' Excelenda
GUAIMARAL
SEDE
INSTITUCION PRINCIPAL- Ciencias
- ente de 16-10-19 | 2019-07-1
6633 Atléntico f”:'““’ EDUCATIVA INSTITUCION naturales D"IL"“ da Sg gc 000 o f€ ,’,°|’° 3663 Avierta 1
] GUAIMARAL EDUCATIVA quimica o e
GUAIMARAL
SEDE
INSTITUCION PRINCIPAL- Ciencias
- ente de 16-10-19 | 2019-07-
18924 Atléntico f“'tj",““’ EDUCATIVA INSTITUCION naturales D"I"'“ — gg 060 000 o ‘fg g,?é,zg., Abierta 0
Tubara GUAIMARAL EDUCATIVA quimica S et
GUAIMARAL
INSTITUCION SEue
INSTIT N = .
o ~ Atléntico - EDUCATIVA ERINUIBST R Docente de | 2019-07-18 | 2018-07-19
15036 Atténtico - = Lol INSTITUCION | naturales 2l Sl Presel 6
Sabanslarga TECNICA JOSE ENicATe sk aula 16:02:34.0 | 16:02:34.0
AGUSTIN BLANCO Crdior]

TECNICA JOSE

. mmmyws |
Paso 2

Una vez ingresa al proceso de la vacante seleccionada, en la parte superior
visualizara la pestania
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Situaciones Administrativas

10 Vacanta: (28921 )|

Establecimiznto: [ INSTITUCION EDUCATIVA GUAIMARAL | Aree: [(ciencias naturales quimica ]
Cargor [Dacente de auls ] Sada [ssoe PRINCIPAL- INSTITUCION EDUCATIVA GUAIMARAL ]
Estado: [absera | secrstaria (metantca ]
Departamentor [ Atlantico ] municipie [Tubers ]
Localidad: [ ] Tipo Ponderacié [n ]

Cardidatos  Agendamientos  En Proceso Selecckén  Seleccionado

Exportar todos los datos:

No hay datoz

Editado ADMIN: Si tiene cualquier inquietud sobre el funcionamiento de esta pdgina, por favor comuniguese por medio del correo electrénico banex@yopmail.com

&l aplicativo Banco de la Excelencia o5 un medio de preseleccifn v no de asignacién ds I 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 dates selicM Trasiado Decreto 2105 de 2017,
Hombres * [avees Traslado de Provisionales S
Tes Documents = [Cézan ¢ Traslado por Seguridad J
SUATIOEY AOM AP O j

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 ] Apelhdos * [ ]

Tipo Documento * (SQ!ECCIOY‘.Q uno . No Documento * ( ]

Siktuaciones Administrativas [Lsta de elegibles n

v 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 boton “Guardar”y el Sistema desplegara
un cuadro confirmando que la informacion fue guardada con éxito.

‘Q, Guardando

Se guardoé la
informacién 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 médulo Excelencia, elija la opcion Agendamientos

B Vacantes

B Agendamientos

M Solicitudes Reverso

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

£1030 COTTes Becretasa: T tiene Cualguier quetud schee of LACnamients e axte phpne, Por laver COmmnIguase Por redhd del CETE ety (o baran B ropeal gov o

B sebcatys Seven du b Evivieniiy o on wods du sreselosie v vy du swuracis de ls vesnrse

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

~ Detalle Vacante

< Guardar < Recargar * Regresar

Departamento * [\:um,u Giudaa = [1,-»... wuills Fecha Agenda *

Lugar *

[:—::RLMQ:A DE EDUCACION 2* 2150 DE LA GOBERNACION DEL ATLANTICO ]

137 caracteres restant

Comerntarios

['2'.:: HOJA DE VIDA CON TODOS LOS SOPORTES, ANEXAR CERTIFICADO DE PROCURADORIA, POLICIA ¥ CONTRALORIA, PREGUNTAR POR LA DRA MARIA ELENA IGLESIAS

Sede [5E0E PRINCIPAL -INSTITUCION EDUCATIVA SAN 20| Cargo: [Docente ve suita |

Editado comreo secretaria: Si tiene cualquier inquietud sobre el funcionamiento de esta pagina, por favor comuniquese por medic 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.

G Guardando -
Se quardo la
informacion
satisfactoriamente
T
Envio notificacion de
LY

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.

SISTEMA 6 O D <o o o o

s . Mrew - " Mt s ALt .

Debe ingresar el lugar
de sgendamiento
Debe ingresar of higar

‘V de agendamiento

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

— oA o

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

pantalla.

Por medio de las flechas IEIEH puede desplazarse al mes que desee consultar.

>>>>
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Excelencia/Solicitudes Reverso

Reversar un Proceso de Seleccion

LB 570 - 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.

Caunal de wrarc feleicare vro .

300 Ry restantes

Seaccone o antado del pracess ol el se Jesen revenar

> m



A
SISTEMAVWAESTR@,

e Cuando el/los candidato (s) se encuentra en estado “Preseleccionado’,
“Agendado” o "Cumplerequisitos” o “No asistié” 0 “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.

Seteccone o extads Sl process o cosl ke Jeses revernar

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 boton 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.
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@ Excelenca ~ @Regortes

v Listass 8¢ solctudes

Exportar todos bos datos:

Bisqueda por t0dos ks campos
1wy

vasante &
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2042 6633 Atiéatico B L 0 Lista = Aceptads

qubmice

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

Bienvenido ,

Por medio del presente se le notifica que su scliatud de reverso ha sido sprobads para =l proceso =n el Sistema Maestro,

10 Vacante: 46037

Establecimiento: IE PANEBIANCO AMERICANO

Area Ciendias naturales quimica

Cargo: Ceocante de aula

Sede: LE. PANEBIANCO AMERICAND

Secretarla Vale del Cauca

Respuesta Solicitud tr:rr tada de .acuer:i:v a lo informado p.or = ETC. De c?réz-mwca:! con el Art 140 de | Res "'J“\'f.' de _)Cg la responsabilidad de avezn nistrac ':n.de sistemna recae
Reversa ante las ETC, en armonia con sus procesos organizacionales. Asf 1as cosas, es responsabilidad de Ia entidad territorial los eventos que se deriven para el aspirante en el

proceso de reversa

Minestenio de Educaaén 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

Rienvenido ,

ID Vacante: 46037

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

Sede: |E. PANEBIANCO AMERICANO
Secretaria: Valle del Cauca

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

Respuesta Reverso: NO se acepta la reversa, puesto que el estado solicitado para efectuar el proceso es incorrecto.

Ministerio 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”.
Wy

-

No se encontraron
candidatos

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

22030 ADHIY

§ aicat e Baras do 'u Beswieeen o0 o

>>>>
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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 * (Luc:a ] Apellidos * [Cabral ]

Tipo Documento * [Cédula 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?
[ x No
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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
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Historico Vacantes

PExskacia v MRepaes v

¥ Listao Ge vicantes

Corgo &
P INSTITUCION PRINCIPAL- Quncias - - - .
nes2 Alartics téntice POUCATIVA NG retiralen Docerfe de - e ANCAZA ROMS | 533232723 ':": ",““‘
Tubara SAATMARA P auimica e o :00.0 De Bogities
GUATMARA

Editado cormeo secresanas S tiene cualquier Inguietud scbre of fundonamiento de exta pagina, por favor comuniquese por medio del comeo electrénico banex@yopmall.gov.co

0 aplicativg Danco de ls Decelencis e un meSo de prassleccdn y no de asignacin de by vacame

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:

F&.:-?hfcv;rntc;:n l
Seleccionados Lista Elegibles

Seleccionados Sistema

Seleccionados Provision Directa
Seleccionados Provisién Comunidad Indigena
Seleccionados Provision Fallo Judicial
Seleccionados Provisiéon Afrodescendiente

Calarrianndne DenvlelAn Traclada

Sefeccionadon Lista Begidies

Seleccionados Provision Afrodescendiente
Seleccionados Provision Traslado

Seleccionados Provision Educacion Inclusiva 1
Seleccionados Provision Decreto 2105 de 2017
Seleccionados Provisién Traslado de Provisionales ‘
Seleccionados Provision Traslado por Seguridad

> E

N



A
SISTEMAVWAESTR@,

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.

“Res

Cagortsn t0don tor daten:

90880 A0MN . £ P4%0 Cobiguias AL/t g 1ab o hirrssamants Ao orte 26540 1or fa ar emonin ate 227 Made Sol torres alectrince RarerQ /tpma i som

E soiicacvs Senco de s Brcelencs m un medo de sremsiecciin ¢ e de mvgmacdn de s sacaeem

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:

Id Vacante: este campo corresponde al cddigo 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.

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.
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.

>>>>
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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 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.

N
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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.
Estado: en este campo aparece el estado de cierre de la vacante.

Estadisticas BReporces -

I @ Historico Vacantes

: @ 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.

© Excelenca ~ @Reportes ~

~ Estadisticas Banco Excelencia

RS

Exportar todos los datos:

Documento & Estado

" Candidato Usta

Fecha &

- INSTITUCION L- Ciencias e e o
18922 Aténtico Ao EDUCATIVA NSTITUCION naturales Docente o A rciuo | ANDREAROJAS | 53222222 e
= GUAIMARAL UCATIVA quimica aula :38:55.14 e Elegibles

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

Secretaria
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Estadisticas comportamiento de Vacantes
otorgadas

=)
AEEEEEEDR

No Vacantes

2 |

2016-10 2016-11 2016-12

2016-01 2016-02 2016-03 2016-04 2016-05 2016-06 2016-07 2016-08 2016-09
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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Fstadon Yacantes
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f |

Trfermacibn Anaitica

Provisian  Provisdn Rescn Uses Comunigst
Directs Excetencis Depoics lodtigena

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

Tabla detalle Vacantes

Exportar todos los datea:

£akant

3248 faastics P 552300004

- Galeps v =
324 farantics uelranjero At 23732643 -

nevayilm.é
Inghis
mLs .

2% rakaUc 33671301

Educacidn

Laentico-Sarnta Doceree de 201608-26 YohaY lml & vists Banc
, i - U -l a < . "
o o e auls 14:40:06.91% MiraY ' ImLa elancis
plastica
as Ambart Ciencias Docerte de 016-09-05 JOGEV I # Provists Do
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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:

QL Hola: MESA DE AYUDA TT MEN

SISTEMA /. 5T® & [l o oo o

Bienveniios al Sistema Maestro. Res. 16720 de :::l'.tT

@Sistema - BParametrizacién  ~ @BExcelencia « @Cargues « @Reportes - (BConsultas -

¥ Uistado de vacantes

Fecha Inical: 14/05/20 ] Fecha Final

Seleccionades Lista Elegibles -

Seleccionados Lista Elegibles

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

[ Ao et s

Seleccionados Lista Elegibles Comunidad Indigena
Seleccionados Lista Elegibles Fallo Judicial
Seleccionados Lista Eleglbles Afrodescendientes
Seleccionados Lista Elegibles Traslado
Seleccionados Lista Elegibles Educacién Inclusiva .
Seleccionados Lista Elegibles Decreto 2105 de 2017 | aa L Owmies | J0NSTS | GG gescs | Arovele e
Selecclonados Lista Elegibles Traslado de Provisionales ~ "

e ATy w0

[ s =

Seleccionados Lista Elegibles Afrodescendientes
Seleccionados Lista Elegibles Traslado cacabiob oo b d
Seleccionados Lista Elegibles Educacién Incdusiva ; A 2 o £
Seleccionados Lista Elegibles Decreto 2105 de 2017
Seleccionados Lista Elegibles Traslado de Provisionales
Seleccionados Lista Elegibles Traslado por Seguridad

>>>>
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Trazabilidad Vacantes

B Histdrico Vacantes

B Estadisticas

‘l 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.

& Hols: MESA DE AYUDA TI MEN

SISTEMA :wT U R 0 0 0 0 ©

Bienvenioos al Satema Macitro. Res. 16720 de 2019 {

[

1 OSutema v O Puramelrizaciin v O Exceks BCargues v Bhepertes v 00

A/
v TrRCAIMAM] Vacarte

wiguier Inguistud sobre ef fundonamiento de usta pagina, por favor comuniquess por Ntermedio de ls Oficing de Atencitn al Chudadano

11 aglicativo Sistierma Mawtro es o Mo de pressbeidn ¥ 1o de asionasciin e s vacarte. frtes de apioar 1ue |s reschadtn 36770 de 2013, Visite o microskio: DS /7 www. rmineshcackon, gov. ool

Paso 1

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

Bienvenides al Sistema Maestro. Res, 16720 de

O Sistema v DParametrizacion v @ Excelencia v @Cargues v BReportes v DConsultas v

v Trazabilidad Vecante

SEDE
. E. RODOLFO PRINCIPAL e 04
. CASTRO RODOLFO extranjers i i
et CASTRO ASTRO Inghés
CASTRO
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Paso 2

Seleccione un registro de la grilla y en la pantalla, el Sistema muestra los procesos
con sus respectivos candidatos asociados a la vacante.

BIENVENICOS a BISTema Maestro. Kes. 167U ge
O Sistema v O Parametrizacdén v OExcelenca v @Cargues v BReportes v O Consultas v

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.
tducacién | ormal Minima 10.0
(!ld'v;).don Formal Acreditada 5.0
Cducacién Formal Adicional 40.0
Espedializacién 15.0
Maestria / Doctorado 40.0
Experiencia Laboral Docente 5.67
Quintiles Superiores Saber Pro 0.0
TOTAL 60.67

N
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Trazabilidad Aspirante
Consultas

B 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.

2 " 7 r Borreride'. of sulame mdeyade Sv' dorms do anmivesia. ©
Pistera = OPaamergacén v Phueiencia = BCargues = Bieportes = P Conpultas ~ ' -2 2t D U

* vassbddad rspeames

ChRade ADMIR & bans soainons ma bl sahon ol boasamamanis ba astn phpas, par baoor sam s st 300 maka hal barean basarbosn hasa e nen lnm

B acicaron Bavco du s Evcwinnin wi un walio de ramieccin v s du marniils G e saires

Paso 1

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

©Sistema v ©Parametrizaciin v (Excelencia v @Cargues v BReportss v @ Consultas v Coreiins i ettt e )

]
Candidatos

Cédula Ciudadania ' Documento 27793934 Nombre Corred Electrénico

VRS

1

Tipo Documento Documento + Nombre & Fecha Registro & Eztado ¥

2019-07-16
10:54:16.0

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

Cedula Ciudadania 27793934 CielV!ImLe srojaz@asesoftware.com Postulade

El aplicative Banco de Ia Excelencia &5 un medio de preseleccidn v no de asignacidn de |a vacants.

> E
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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.

Bienvenido!, al sistema integrado del banco de excelencia. :]

PSistema v (BParametrizacidn v (PExcelencia v BCargues v BRsportss v (P Consultas v

¥ Trazabilidad Aspirantes

*~ Regresar

Tipo Documento [ Cédula Cudadan'a ] Documento Fecha Registro 130418 D
Nembre (CelviimLeAngaviImLe ] comeo :] Facha Ultima Actualizacién ®
ExtadoVacante  [Fostulsds ] Fochs Exado 16/07/19 B coccsic B Fechs UmieBocues O
Active Causal Inactivacidn Causal Fraude

Procesos de Seleccidn

~ReR

Exportar todos los datos:

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

El aplicativo Banco de la Excelencia s un medio de preseleccién v no de asignacidn de la vacante.

Paso 3

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

Owtalle Murtaye N

Cdwiachin Formal Minive 10.0
Vucackin Formal Acredtads e
(1¥%)

Cdocacidn Formal Adicional 4.0
e .0
Manstre [ Dactarada 400
Experiencie Labors! Docente 567
Quistiles Superiores Saber Pro 0.0
TOTAL 80,67

N
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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.

Tige Documerne | “s Dscuments | Comee Becrinns | m
Ao

Seletcara Ve ¥
Tigd Oocimants Nurmorn Oecutunts WertLren Asulidon Carvea (lacsrisen

u
N3 Ny setse

Fétade ADMIN: 5« tane Cusiquier inguetid scbre ol Rncioramiems de eita pégina. Por favor comuniguene S0 Meda del cormes slecrings benexB yopmal.com

T aclcatvs Bancs e s Bxcannca e ot mada de Ireswieccdn ¢ 1o de SEgracis du s vacaste

Paso 1

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

Too Documets s n Cotndaca '

No Documerns [ 27795934
Tov Dvvimrmne Bertms Ot e et Corvow Darervio
. Celimie L e vl

) Cores Bacrines (5 e |
N

i g
= Cozor Cutacans 2703 N e

Ldnnde ADVIN L bece ccaigquier nauwtud 1obse ol furconamiento de ens pigea, por faver comunicuese dor mede dol corres slactrince SerecByopmal com

Bl steatne Boncs de la Bxcelencs o1 made Se sreselcode y 20 Je srigacis de ln vacaces

Paso 2

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

>>>>
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* Deralle Canddaxo

 Guarcar * Regresar

Tiz6 docu—anmo [(i.-‘ ' Clusadenis ] Nimars Dooymantn [J:r'r-:.u ] Artun Estado Banex | Sormlado |
Nomires [CictnimLs ] Acdiicoz [AngavamLe | eloqueade Fecha Limite Blequeo | |
Colular [(212) 3456783 ] Cores Slenice  [asjea@esacttasce.com ]
Accesn al Portal
uzardo [wside |
o
Tipo Carge [:oc;‘cs J Nivel Dazampafio [Etu:a:-:'n Bazica Primaria J Araa Enzalanza [‘X--a’.a

Sacracaciy [ Medelin ] Zonn [Medatin ] Lecaldas |
Deparamsnts [ Cassnane ] Huriczo | Madelin ]
Sacrmsadis [ Mecelin ] Cogo | Docente de auls ] Esnds [bwrta
Deparramante [.x.m:,:u, ] Arsa [B-m:-\: ] Fecha Esade [ 2015-07-22 16195527513
Nunicpic [Mazelin Extablecimaro [INST EDUC MARCO FIDEL SUSREZ ) e (067 |
Localdee [ ] Sede [INST EDUC MARCO FICEL SUAREZ - SEDE A |

Ver detalle Hoje de Uca

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.

Fducacibn Forenal Minima 10.0
Educacién Formal Acreditada 5.0
(is5)

Cducacion Formal Adicional 40.0
Fspecializacién 13.0
Maestria / Doctorade 40.0
Experiencia Laboral Docente 5.67
Quintiles Superiores Saber Pro 0.0
TOTAL ©0.07

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

y muestra lo siguiente:

Tipe Documento *

No Documento * [ 27753534

Nombres * Calviimi=

| 2pelidos * [argaviimL=

Acvo =

Acepta Condiciones San Ancréz [

Dates Personales

:

Educacién Formal

Experiencia Laboral Fecha Nacimiento * [1972-04-21

ferfil Educativo
Departamento

Disponibilided de s

Desplazamiento
Direccién * [cale®e ]
Teléfono Celuler * [ (212) 3456789 ]
Extensién ofic
Génaro * femenino  Masculino

Nimere Regiztro [r.n-uococcc:as

Estaco [Poztulado

Departamento
Nacimiento *
Ciudad
Residencia *

Teléfono Fijo * (222

Teléfono Celular
Adicional [ ]

Email *

Ciudad
Nacimiento *

Estado Civil *

Teléfono Fijo f ]
Adicionsl {

Teléfono ( ]
oficina L

Email adicicnsl [ pruedas@oruebas.com ]

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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