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MANUAL DE USUARIO ——=

Operacion de los modulos del sistema
para aspirantes
A yd

+ Registro inicial en el Sistema

Siga estos pasos para registrarse en el Sistema Maestro:

s7: Verifique que su titulo profesional esta habilitado en el area de su interés, consulte la
Resolucion 15683 de 2016, adicionada por la Resolucion 253 del 2019.

$7% Si su titulo esta habilitado para ejercer la docencia en Colombia, ingrese a la plataforma.

[ 500 )
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72 Seleccione en el boton “Iniciar sesion”.

$7¢ Haga clic en la opcién “Registro de usuario” y complete el formulario.

/C )00\

Tipo Docwmanto * ['Sllhlcciﬂ"-l Un -Docurntrrm ‘| ]
Nombeas = [ | mpendes = | |
Usuarie * | |
Contrasedia * l jtunﬁrmnr Contrasadia * l ]
Ernadl * [ | confirmar Ermail = [ ]
Mo |
No soy un robot B
SECAPTCHA,
Regiatrmr Cancelar

N /

El Sistema automaticamente le enviara una notificacion a su correo para informarle
gue se encuentra registrado en la plataforma.

1 Médulo de ingreso de hoja de vida

Con el usuario y contrasena creados en el registro, ingrese nuevamente al aplicativo.

Utilice este mddulo para diligenciar la hoja de vida en el Sistema y que sea tenida en
cuenta en el proceso de seleccidon de una vacante definitiva.

Suministre la informacion solicitada en cada uno de los médulos. Si esta incompleta
o no carga los documentos obligatorios en PDF, puede afectar el puntajey la
evaluacion en el momento de aplicar a una vacante.

En la parte superior de la pantalla de inicio, aparece el médulo Informacion Basica

con los datos suministrados en el momento de registrarse en el Sistema. Estos datos
corresponden a tipo y nimero de documento, nombres y apellidos.
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Al pulsar el boton ( J , €l Sistema abre el explorador de archivos y
seleccione el que necesita cargar. El archivo seleccionado debe estar en formato

PDF y pesar menos de 1 MB.

Para visualizar el documento adjunto, pulse el botén @ Si los datos
obligatorios no estan registrados en la hoja de vida, el Sistema muestra los siguientes

mensajes de alerta.
Perfil Educativo /L Secretaria de Importante
Debe diligenciar la FEiE Recuerde que para ser
informacién requerida Debe diligenciar la tenido en cuenta dentro
informacion requerida de los procesos de

seleccion debe
diligenciar todas las
secciones

Si esta participando en un proceso de seleccidn, tenga en cuenta que el Sistema
bloguea la edicién de su hoja de vida (Datos personales, Educacion formal,
Experiencia laboral, Perfil educativo y seleccion Secretaria de Educacién) y muestra
el siguiente mensaje:

La hoja de vida se
encuentra bloqueada
por encontrarse en un
proceso de seleccidn
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1.2 Datos Personales

En la parte media encuentra el primer médulo para gestionar la informacion y
corresponde a Datos Personales
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Este formulario comprende los campos:

Fecha de nacimiento: Oprima el botén , ubicado al lado derecho del campo.
El Sistema desplegara un calendario, seleccione ano, mes y dia de nacimiento.
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Departamento de nacimiento: En este campo desplegable, seleccione el
Departamento donde se ubica la ciudad de nacimiento.

Ciudad de nacimiento: En este campo desplegable, seleccione la ciudad o municipio
de nacimiento.

Departamento de residencia: En este campo desplegable, seleccione el
Departamento correspondiente a la ciudad donde reside.

4 N

| f

e

Bogota D.C
Bolivar
Boyaca
Caldas

Caqueta

Casanare -

N /

Ciudad de residencia: En este campo desplegable, seleccione la ciudad o municipio

donde reside. / \
[ f
Seleccione Uno -
Aguadas
Anserma
Aranzazu
Belalcazar
Chinchin o

>>>> n
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Estado civil: En este campo desplegable, seleccione el estado civil actual.

¢ O
| J

Seleccione Uno
Casado(a)
Divorciado(a)
Soltero(a)
Unidn Libre
Viudo(a)

. Y,

Direccién: en este campo, digite la direccién de su domicilio.

Teléfono: en este campo, digite el nimero del teléfono fijo de su domicilio con el
indicativo de la ciudad.

Teléfono adicional: si tiene un nimero de teléfono fijo adicional, digitelo en este
campo.

Teléfono celular: digite el nimero de celular con el indicador del operador en el que
esta inscrito.

Teléfono celular adicional: si tiene un nimero de celular adicional, digitelo en este
campo con el indicador del operador en el que esta inscrito.

Teléfono oficina: si tiene un nimero telefénico de su oficina, digitelo en este campo.

Extension oficina: si tiene el nimero de la extensién de la oficina, digitelo en este
campo.

E-mail: digite el correo electrénico en el cual desea recibir las notificaciones.

>>>>
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E-mail adicional: digite un correo electrénico alternativo mediante el que se pueda
hacer contacto en algun caso.

Género: el Sistema muestra dos opciones, seleccione la que corresponde. [j

Seleccionar archivo: cargue el documento de identificacion en formato PDF con un
peso menor a 1IMB.

En caso de requerir soporte sobre el uso del aplicativo, consulte los mensajes que
aparecen en la parte inferior de la pantalla.
Asi mismo, encontrara un recordatorio sobre los titulos habilitados para ejercer la

docencia en el territorio nacional.

3 DENE CUQAET INgLEtll SO0 & TUNDORameenin S8 BSl3 JIQNS, pOr RRDT (DU MIgLEne pOr INTETTMECE 28 13 DhOn S8 AlEncan 3 Clucacanc

El aplicative Sisterma Maestro 5 on medio de pressieccide v no S ugnacitn de 3 vacante. Asfes de aplicr iea b resolucidn 16720 de 2019, Vst of microstio: hetps:/fwww minecucacion oov.oo/ 1 759w 3-
5548 hEmil? 2

Para finalizar el médulo de Datos Personales, oprima el botdn () ,
ubicado en la parte final del formulario para que la informacion quede guardada.

NOTA: Los campos marcados con el simbolo asterisco (*) son obligatorios. En caso
de no diligenciarlos, el Sistema desplegara mensajes de alerta con el nimero del drea
incompleta y resaltara en rojo el campo sin diligenciar.

>oo\

E3 Debe ingresar el drea
de ensefanza
Debe ingresar & rea de
ensefianza

7 Mineducackin [T oo lE'J
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Dirijase al panel ubicado en la parte izquierda de la pantalla, a las pestanas Educacion
Formal, Experiencia Laboral, Perfil Educativo para continuar diligenciando los datos
solicitados incluida la disponibilidad de desplazamiento.

Datns Personales

== Datos Basicos
Educacion Formal

Fecha
Macimiento *

Experiencia Laboral 1984-06-13

Perfil Educativo

AT

Estado Ciwvil * Soltero(a)
Seleccion Secretaria
e Eﬁ;‘;::l':"“ {031) 2555
Teléfeno oficina (091) 2785
Email adicienal akj@iu.co

\ + Guardar /

1.3 Educacion Formal

Importante: Los titulos habilitados para ejercer la docencia en Colombia se
encuentran definidos en las Resoluciones 0253 de 2019 y 15683 de 2016 (Manual
de Funciones, Requisitos y Competencias para los cargos de directivos docentesy
docentes del sistema especial de Carrera Docente). Los cuales deberan estar
debidamente culminados para postularse.

Los cursos, seminarios y congresos no son educacién formal absténganse de
registrarlos.

En esta pantalla, observara el botén . Al oprimirlo, el Sistema desplegara

el formulario correspondiente para ingresar la informacion sobre los estudios
realizados.

>>>> 5
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Debe ingresar los datos de Educacion Formal que haya finalizado. El formulario
comprende los siguientes campos:

Ameptridn Bduracise el Aracibricns
et
A th e
. SRR | isansiss rnsaoac
zesan 11 c0me00 camonsan AchmISE | s — (=T

Informackin

IMpORTIATE

ot SOIENCI hura SRl AU, (55 SHEM PSS IGETENTE (aNAlace par ol MinEteng Ge Fcuacdn haconal
o 2P RS B A LA CIENTI IR, AT EAEE CEALIN C2A B0 8 OSCUEFERRA EUGED Pir 8 (ol LI

= s 0 0 CLal, 8 AEArANE ACIONGH 1 B8 PESENEE SN Sl LAITING SNBSS POr 1 FREGACEY BSGHS TETRON 0 LGS G SGUCHG I CERREI 53 ATYIES CORGUCITEES ¥
R £ ) BUAIR (e S 3 R (st B L LSRN O U (AR S Lt « TR, § ful BAERE £ LIS, L) Laibedeld en &1 Babema Masiley e o
Sér e te1s [4) e, 2 i i £t ciad So—fonal 2303 fer eskeiin o fraerss o triecmon S Gohe cancems.

Para adicionar Educacion Formal, debe oprimir el boton

ez aciin Formal W

Tiksic- * Fyin: * [N -

Dwpartammntc: * ey 4 . Diodad: * 1T -

Nel deaddmicne * GKBROACE .

CRIVEREIDAD MICAGDGICA blI0AAL .

[.:-4 LNODNCLETINA 1% DOUCAI0N BESICA COW DAFASTS D% WUMANIDADES: DSMUNDL I INGLES J

[+
Fecha de ingreso: corresponde al inicio de Fecha de Grado: ingrese la fecha en la cual
los estudios. Oprima el boton ubicado al recibio el titulo de Educaciéon Formal. Oprima
lado derecho del campo. El Sistema abrira un el botdn ubicado al lado izquierdo. El Sistema
calendario, seleccione el afio, mesy diaen el desplegara un calendario para seleccionar
que inicio sus estudios. ano, mesy dia en el cual obtuvo el titulo.

~

7| 8| of 10| 11| 12| 13
14| 15 17| 18| 19| 20
21 24
28| 29| 30| 31

NG L/
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Titulo: digite el nombre del titulo recibido por los estudios realizados.
Pais: en la lista desplegable, seleccione Departamento: De la lista desplegable, el

el pais donde realizé los estudios. usuario debe escoger el Departamento
donde realizo los estudios.

<= =) [ oo N

[l F | cundinamarca .
[Tt o I| F
Chad S -
Chile O Casanare

Cauca
China

Cesar =
Chipre Chocé
Ciudad del Vaticano Cundinamarca

Cérdoba

K Colombia - / K S /

Ciudad: En esta lista desplegable, el usuario debe escoger la ciudad donde realizé los
estudios.

Facatativa ’

l 3

El Rosal

Facatativa 0
Fomeque

Fosca

Funza
Fuquene

- /

Nivel académico: seleccione en el campo desplegable, el Nivel académico alcanzado en
los estudios que esta informando.

ﬂ-ewem -\
[ F
Seleccione Uno

Doctorada

Especializacién

Licanciado

Maestria

MNormalista Suparior
Profesional

KTe:nﬂngn en educacién /
>>>> 11
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NOTA: Este campo se actualizara de acuerdo con el Nivel académico registrado en el
momento de seleccionar el Programa y titulo obtenido. En el caso de Normalista
Superior, el Sistema mostrara la opcién “Otra”. En el campo Institucion Educativa,
aparece habilitada la opcion “;Cudl?”. Digite el nombre de la Institucion Educativa que le
otorgo el titulo Normalista Superior.

Institucion de Educacion Superior: seleccione de esta lista desplegable, la Universidad
o Institucidon Educativa en la cual realizd los estudios.

K‘:L-\.l"::_’;: PEDAGDGICA MACIONAL n\

( F

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA ARAUCA a
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA BOGOTA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA MANIZALES

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA MEDELLIN

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA PALMIRA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA SAN ANDRES Y PROVIDENCIA

KUNI"JE RSIDAD PEDAGOGICA NACIOMAL '/

En el caso de los titulos internacionales, seleccione la opcion “Otra” en la lista
desplegable. El Sistema abrira el campo “;Cudl?”. Digite el nombre de la Institucién
donde realizé los estudios.

£

¥

[ <]

|
og

Programa: al ingresar las cuatro (4) primeras letras del nombre del Programa de
formacion en el cual se ubican los estudios realizados, el Sistema desplegara las
opciones que encuentre afines a las iniciales digitadas. Entre estas opciones, elija aquella
correspondiente a sus estudios.

>>>> 12
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En el caso de los Programas internacionales, que deben estar debidamente
convalidados, seleccione la opcion “Otro”.

Al pulsar el botén (EES=SEE=I ), | Sistema abre el explorador de archivos, seleccione
el archivo PDF que soporta la Educacion Formal agregada como el Acta o Diploma de
grado. Para los estudios internacionales, adjunte la respectiva Resolucion de
Convalidacion del titulo. Recuerde que el archivo debe tener un tamano inferior a 1IMB.

Para ver el documento adjunto, pulse el boton @

Si todos los campos estan diligenciados correctamente, oprima el botén
para salvar la informacion ingresada o para abortar el proceso.

Si los campos estan correctos, al seleccionar “Guardar”, el Sistema lanzara un mensaje
confirmando que la informacion se ha guardado con éxito.

En caso contrario, el Sistema arrojara diferentes mensajes indicando los campos que
faltan por diligenciar y los resaltara en rojo.

/C )00 "\

SISTEMA /[ | p Y B | @ G roreer et

Debw ingrasar Ciudad

* @rEEaE. - Elasean v W - @SN v @t

>>>> 13
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NOTA: Registre primero sus estudios de Educacion Formal minima (Profesional o
Licenciatura o Normalista o Tecndlogo en Educacion). En caso contrario, el Sistema
desplegara el siguiente cuadro alertando el error:

/ (%} Por favor verifique la \

informacion
obligatoria

Debe ingresar sus
estudios de educacian
formal minima
(Profesional o
Uicenciatura o
Normalista o Tecndlogo)
antes de los de
postgrado
(Especializaclén,
Maestria y/o
Doctorada).

U -/
1.3.1 Editar Educacion Formal

Si desea modificar la informacion ya registrada en “Educacion Formal’, haga clic sobre el
botdn ubicado en la columna opciones.

2005-05-11 BO-00:00.0 2015-05-06 00:00:00.0 UNIVERSIDAD DE LA A300A Mstra
LA B BTN
OGS OBEIOD | I0US0808.00:00:005 BICACHENISIEN | UNIVERSIAD PEMAGOHO | (concnds QB0

INGLES

El Sistema desplegara una ventana emergente con la informacién que requiere
modificar.

>>>>
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Modifique los campos que considere necesarios. Al terminar los ajustes, haga clic en el

botén :

NOTA: Tenga en cuenta los campos marcados como obligatorios (*). Si deja alguno sin
diligenciar, el Sistema arrojara un mensaje notificando el error.

K — 00 "\

Debe ingresar Pais
Fachs Drgrass: = [:':-cs-ﬂ.-u '- Facha de Grade: = [:n:-s-:s-cn. n B dll:::d'i‘ realizé
°s os
Thuei = == Espain =
’ (e B Debe ingresar Pais
DR T | -] donde realizé estudios
= B
Irarbesdn da Bdusacidn Suparar: * B DBIH i“ resar "w
- a académico)
Ot Debe ingresar Nivel
[l.m-.1 REIDAD DE LA RIOM _: académico

Frograma: *
|- - coro

Seleerine wn st

Mets! Aarec-nod MoTINle. FeDitr 0t Gk S efUCBoin Tormal delbe Sor Dermanpda, (0 CAMD debe Carger € Bta © ¢ dplame de redo v &0 G0 B BeT W ERel)

obken=do en ¢l gutengs o megmg debe HES dtieemprbe comvakdidy brbe ¢ MEN (Cargar Bapsdelde de Corvpldpcagn )
| G il ] F’““‘“‘“ p—
\ LT Ep—— /

En caso contrario, el Sistema lanzara un mensaje notificando que la informacion
digitada se guardd exitosamente.

o« )ool\

-
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miecies la geesie, wite Meater predesd 8 caioe L drewiedaste o rpoa w0l pient oo e P Tasptera de les acesten delataen banle et o satisfactoriamente
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B213-03-00 D03 ABRIDAS O LA R30UA Mawnitra

BASICA CON ERFASIS IR UNDRREIDAD FIDASOINIIA

SBo
RECENGIAGE BN DRATAS N
ooo

2000311 DSOS 32130300 D02 o " 1 i ol Licwimda
el
IMSCHTANTT
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Eliminar Educacion Formal

En la lista de registro de estudios oprima el botén (] ubicado en la columna opciones
correspondiente al registro que desea eliminar.

Al hacer clic en el botdn eliminar, el Sistema lanzara un cuadro de didlogo y solicitara
confirmar la decisién de eliminar el registro seleccionado.

/ _”—"“““““_\

A iEsta seguro que desea eliminar la educacion formal?

— 1y

En el caso de oprimir , €l Sistema notificara mediante un mensaje, la eliminacion
del registro seleccionado.

Experiencia Laboral

2013-03-02 (:03-00.0 014-03-011 00:00:00.0 DoCENTE D JUAN LOZANG Y LOTZAND

ASDE1Y (0100000 191130 00700:00.0 60 JUAN LOZANG ¥

Ageriesin, 10 I Rapariendil duh A2 orraRtendl b Expranca Litersl Decite, Sark biogueids po bai (6] rroichick. 5i 10 Db, elirrty. Rasslotan 36700 del 2009 - drvicude B Puntigh de
=Euparwnca Dopentes, Fare las To0ae A, B ¢ © sl e G50rgans periage por o e G cEaparercia Decente )] Duands pe Rava desemeetade o0 GaRes dacenter pare . nelap v e et GE
da presscoles, biiica (primaria y secundaria] o madia en sstablscmianton sducativos pllozs o privados. Fanigrafo 1 Le experiencis docents profesionsl pers efecton del pistema, pend villdy
£ 0 partie du ln fecha de terminacdn de materian. pare oo of sapirante debeck adjurtar cartficade sxpeddo por la lratiteciis Universitacis de Educacdn Susenicr gue i o scredee. Oe ko contrania.
= ol tendel an I:H'Jll 1- STt S b T 1 R G4 el e Dl Bt B Dbk [0 Heemalaln Supirit Liescaedt b Peplasanal oo Lioescide, Farigeads 17 Les

spiarian SREA PRI 80 8 ST 0 B na LB R TR Era docusten confarms o B0srte a3 miema. Paa wiecics Se verfioar o desemonlo de b labor docente #n ol municpis,
srvcion #s

ls cartificacidn come misime =|b|u contanar ol dato dal municipic y nombes dal astablecimisnts sdecative donds aparcd s labor. Cusndo an ajercicic de su profsaiia, hays prasteds nu
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IMPORTANTE: En este médulo debera registrar una a una cada experiencia laboral
docente adjuntando el documento que la soporta. Recuerde que Unicamente sera valida
la experiencia ejercida en cargos docentes para nifos, nifias y jévenes en los niveles de
preescolar, basica (primaria y secundaria) o media en establecimientos educativos
publicos o privados. Absténgase de registrar otro tipo de experiencia laboral, en caso de
registrarla, sera validada por la Entidad Territorial de ser preseleccionado y sera causal
para no cumplimiento de requisitos. Articulo 8 Resolucion 16720 de 2019.

En esta pantalla muestra el listado con la experiencia laboral docente que ya ha sido
ingresada.

1.4.1.7 Adicionar experiencia laboral

Para adicionar una experiencia laboral docente, oprima el boton ubicadoenla
parte superior izquierda de la pantalla. El Sistema desplegara una ventana emergente

con el formulario a diligenciar.
/ Fecha Iricia: = I Actualmente Trabajeedo: m \

Fechs Finskracidn: * |

Tipo Canga: ™

Lider De Apoyo Orentador

Area de Ensefanza * [Se-:-:-.' one Ung Cargor * | ]

oo sesmans:

Chuddad: l‘hle::-re Ling

Departaments: * li{ll:: o Ling -

Teléfons Contacto: = | ]
Estabienimisnto Edacstro: =

[

Cesanponin Rerpensabidedes:

SO0 ChRraCtErEs edtBrEs.

cuscst o
o Guardar % Canceler

El formulario incluye los siguientes campos que deben coincidir con la Certificacion
laboral que adjunte como soporte:

Fecha Inicio: ingrese la fecha en la que inicid la experiencia laboral registrada.

Para hacerlo, oprima el botén (8] ubicado al lado derecho del campo. El Sistema
desplegara un calendario. Seleccione ano, mes y dia de inicio.

>>>> 17
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Actualmente trabajando: Haga clic en la opcién Si o No de acuerdo con su estado
laboral actual. Si selecciona la opcién “no”, se habilitara el campo de fecha de finalizacién
del trabajo relacionado con la experiencia que esta registrando.

Fecha finalizacion: Este campo se habilitara si tomé la opcion “no” correspondiente a
“actualmente trabajando’”. Para ingresar la fecha de finalizacion, oprima el botdn ubicado
al lado derecho del campo. El Sistema desplegara un calendario. Seleccione el afo,
mes y dia en el que finalizé dicha experiencia.

L M MI 1 Vv S D

| 1| 2] 3l s el 7
- 8] of 1o 11} 12] 13] 14]

5[ to| 17 18] 19] 20] 1]
2| 23] 24 5] 7o) 27| 28]
BEE

- /

Tipo Cargo: Seleccione el tipo de cargo ocupado durante la experiencia laboral que esta
ingresando. El Sistema solo ofrece la opcidn nivel Docente.

Area de enseiianza: seleccione en este campo desplegable, la materia en la cual se
desempend durante la experiencia laboral que esta ingresando.
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[ r

Seleccione Uno
Sin asignacién directs

Ciencias econdmicas y
politicas

Clencias naturales fisica
Ciencias naturales quimica

Cargo: digite el cargo en el cual se desempend durante la experiencia laboral. Tenga en
cuenta que la Unica experiencia valida para participar es la de Docente de aula en
establecimientos educativos publicos o privados en los niveles de formacién Preescolar,
Basica primaria, Secundaria y Educacién para ninos, ninas y jovenes.

Tipo de establecimiento: seleccione el tipo de establecimiento educativo en el cual
adquirio la experiencia laboral.

Departamento: seleccione el Departamento donde esta ubicado el establecimiento
educativo que certifica esta experiencia laboral.

Ciudad: seleccione la ciudad donde esta ubicado el establecimiento que certifica esta
experiencia laboral.

Teléfono contacto: ingrese en este campo el nimero telefénico de contacto para
verificar la experiencia ingresada, posteriormente. Incluya el indicativo u operador.
Establecimiento educativo: digite el nombre del Colegio o Institucion Educativa en
donde obtuvo la experiencia laboral que esta ingresando.

Descripcion de responsabilidades: elabore una breve descripcion de las actividades
realizadas durante la experiencia laboral.

Al pulsar el botdn, () el Sistema abre el explorador de archivosy
seleccione el documento en PDF que soporta la experiencia laboral que esta
registrando.

Para ver el documento adjunto, haga clic en el botén @
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Guardando

Se guardd la
informacian
satisfactoriamente

/<_, _ ) 00 \
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W Guardando

Se guardd la
Iinformacian
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Al finalizar el diligenciamiento del formulario con los datos correspondientes, oprima el

boton para salvar la informacion registrada.

Si no omitié ninglin campo obligatorio, el Sistema lanzara un mensaje confirmando que
se guardd la informacion correctamente y la experiencia recién ingresada se vera en el
listado de Experiencia Laboral.

1.5 Perfil Educativo

| me—==a )

Mivel
Arnsbemies ®

Tl &

Tioo Cargo: = | Gamsente

Hival

e [ Edueacién Eisica Sucundaris

Aran da

Bducacidin figice, recrescidin y daports
inpafyngs = [

| ET—
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En este médulo, encuentra:

Nivel académico: aqui encuentra cargado, por defecto, el ultimo Nivel académico
registrado en el médulo de Educacién Formal.

Titulo: la informacion que encuentra aqui esta cargada por defecto y proviene del dltimo
titulo obtenido y registrado en el médulo de Educacion Formal.

Tipo cargo: este menu desplegable le muestra las diferentes opciones para el tipo de
cargo en el cual puede desempenarse, segtin su Perfil Académico.

Nivel desempeiio: corresponde al Nivel educativo en el que puede ejercer sus funciones.
Estas opciones comprenden Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media. Este
campo depende del Nivel académico adquirido y su perfil de ensenanza.

Area de ensefianza: este campo desplegable incluye las asignaturas en las que se
desempenan los Docentes. Seleccione la materia a la que desea aplicar como primera
opcion. Esta habilitada de acuerdo con el Manual de Funciones para la Carrera docente,
Resolucion 015683 del 2016 adicionada por la Resolucion 0253 del 2019.

>>>>
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Para guardar la informacion de este Mdédulo, oprima el botén ubicado en la
parte inferior del formulario. Si no omite ningiin campo obligatorio, el Sistema lanzara un
mensaje confirmando que la informacién se guardd correctamente.

Guardando
L1
Se guardo la

informacion
satisfactoriamente

NOTA: Tenga en cuenta que estas listas desplegables dependen directamente del Nivel
académico seleccionado en el Médulo de Educacion Formal y segun lo establecido en la
Normatividad vigente.

1.6 Seleccion Secretaria de Educacién
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Seleccione la Secretaria de Educacion para la cual desea aplicar en este Mddulo que
contiene los siguientes campos:

Secretaria de Educacion: en la lista desplegable, seleccione la Secretaria de Educacién a
la cual desea aplicar.

Zona: este menu desplegable muestra la lista de las zonas en las que esta dividida la
Secretaria de Educacion elegida (en caso de tener divisiones). Al lado derecho de la
pantalla, vera el listado de los Municipios incluidos en la zona seleccionada.

Localidad: si la Secretaria de Educacion tiene un nivel mas de subdivision, por ejemplo,
localidades o comunas, seleccione este item. (No aplica para todas las Secretarias.)

Cuando finalice la insercion de los datos correspondientes a disponibilidad de
desplazamiento, oprima el botén “Guardar”. Si tiene todos los campos diligenciados, el
Sistema guardara la informacién y lo confirmara con un mensaje.

LRTET BT

S8 Dl i

i it

S Ul DO e

Una vez concluya todos los Mdédulos, oprima el botén ubicado en la parte
superior izquierda de la pantalla.
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Si no omitié ninglin campo obligatorio en alguno de los mddulos, el Sistema guardara su
hoja de vida completa y confirmara esta accidon mediante un mensaje. En caso contrario,
el Sistema lanzara una alerta indicando el dato faltante.

Con los datos registrados en el Mddulo Secretaria de Educacion, recibira alertas de
vacantes a las que podria aplicar, si tiene la informacion obligatoria de su hoja de vida
completa.

Una vez registrados todos los datos, sera potencial candidato para aplicar a una vacante
definitiva abierta.

El Sistema desplegara mensajes correspondientes a nimero de registro en la plataforma
con los criterios bajo los cuales sera evaluado y por ultimo, un recordatorio de la
autorizacion solicitada en el momento de registrarse en el aplicativo.

>>>>



"' Informacion

El aplicativo Sistema
Maestro es un medio de
preseleccién y no de
asignacion de la
vacante. Antes de
aplicar lea la resolucién
16720 de 2019. Visite el
micrositio:

https://www.mineducacion

propertyvalue-
59548.html?
_noredirect=1

2 Modulo busqueda vacantes

v Guardando

Se guardo la
informacion
satisfactoriamente, su
numero de registro es
NR-0000000131

S|STEMA/\/\AESTR

“ Informacion

Recuerde que usted sera
evaluado bajo los
criterios del perfil
educativo que selecciond

(7 Busqgueda vacantes «

2.7 Buscar vacantes

Mineducacion

o Informacion

Recuerde que usted
autorizo al Ministerio de
Educacion Nacional y a
las Entidades
Territoriales Certificadas
en Educacién para
consultar la informacion
registrada en este
formulario

Para realizar la
busqueda de las
vacantes de su
interés, filtre por
Secretaria de
Educacién o
area de interés.
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Laeducacion  wineducaciin
a5 de todos
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IMPORTANTE: Tenga en cuenta que cuando se postula a una vacante, su hoja de vida
no estara disponible para participar de otras vacantes por el tiempo que la oferta se
encuentra abierta. Al finalizar la oferta y en caso de no quedar en los tres (3)
preseleccionados, su hoja de vida nuevamente se activara en el aplicativo.

Despliegue la opcion ver detalle y oprima el icono del globo para @conocer mas
detalles sobre la ubicacién de la vacante.
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Si esta interesado en una vacante, debe oprimir el botén aplicary lo direccionara a la

opcion Iniciar Sesion.
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&5 unmedio de preselecddn y no
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problemas con e RS Cea
elimine o achualice su tiulo de
pregrado y complete todas ls
se=staricg colicitackss

(%) Sinningiin costo

. intermedianios y-sin desplacamientos

=R

) proceso de postulacion
e totalmente virtual
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Ingrese su usuario y contraseiia para continuar con la postulacion. Si usted se postula a
una vacante de una Secretaria de Educacion diferente a la registrada en el municipio, le

reportara la siguiente alerta:
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Actuslizactn de datos

La informacidn de la seccidn “Seleccidn Secretaris Educacidn®
registrads en su hoja de vida es diferents a la ascciada en la

wvacante. iDeses continuar v actualizar la informacidn an su
hoja de vida?

Si selecciona el botén “Si”, el Sistema le mostrara un mensaje informativo y a partir de la
fecha, le enviara notificaciones de las vacantes relacionadas con la informacioén
registrada en la Hoja de vida, le aceptara la postulacion a la vacante de su interés y
actualizara el Médulo “Seleccion Secretaria Educacion.”

Aplicacién a vacante exitosa

Gracias por haber aplicado a la vacante definitiva para el cargo
de Docente de Aula, en el area de Primaria.

Aceptar

El Sistema le informara que su postulacién se realizd con éxito y también le llegara la
confirmacion a su correo electrénico.

Nota: El Sistema no le permite estar simultdneamente en mas de un proceso de
seleccion y podra aplicar a una vacante, si tiene registrados todos los datos obligatorios
de su hoja de vida.

En caso de aplicar a una vacante en un area para la cual no esté registrada en el médulo
perfil educativo, al postularse el sistema le indicara el siguiente mensaje.
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/ Error. \

~ No es posible aplicar a
la vacante seleccionada,
debido a que el cargo
y/o area de ensenanza
de la vacante es
diferente a la registrada
en su perfil educativo.
Por favor verifique.

\2 ~/

El aspirante debera validar que el area escogida en el médulo de perfil educativo
coincida con el area de la vacante a la que se postula.

Tenga en cuenta que para las vacantes de Tabla C el sistema le solicitara aplicara
ponderacion por el criterio arraigo de dos formas

1) Haber nacido: informacién que se obtiene del registro realizado por parte del
aspirante en el médulo datos personales que sera corroborado por la entidad territorial
verificando su lugar de nacimiento en el documento de identificacion cargado en el
sistema.

2) Vivir en el Municipio donde se oferta la vacante: para ello al momento de postularse
el sistema le preguntara al aspirante:

Durante el tltimo ano ha vivido en la zona: ((Nombre del departamento asociado a la
vacante]/[Nombre del municipio asociado a la vacante]) donde se ubicada la vacante?
Recuerde que esto debera ser soportado ante la Secretaria de Educacion en caso de
ser preseleccionado

Si contesta afirmativamente el aplicativo le otorgara el puntaje del criterio arraigo por lo
que debera validar que tenga los soportes para acreditar esta informacion de
conformidad con lo establecido en la Resolucién 016720 del 2019.

Para cualquier inquietud adicional puede comunicarse con la mesa de ayuda del

Ministerio de Educacion Nacional a la linea gratuita 018000510258 y en la ciudad de
Bogota al 4890400.
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