MANUAL PROCESO DE AUDIENCIAS PROCESO DE SELECCION

A través de esta opcidn del menu lateral izquierdo, se listan las audiencias por proceso de
seleccién que el ciudadano tenga, o haya tenido derecho a participar.

Permite consultar las vacantes de empleo ofertadas en la audiencia, y podra ingresar la
prioridad de eleccion de los empleos listados, siempre y cuando la fecha de inicio y la fecha de
finalizacion estén vigentes, también podra consultar el reporte segun la asignacion de las
prioridades que fueron previamente aprobadas por el ciudadano en las fechas antes
mencionadas.

~ | Panel de control ciudadano: Informacién de audiencias

]
Ayudas

2) AUDIENCIAS

Listado de Audiep¢ias para la seleccion de Vacantes
Tabla con g#listado de Audiencias para la seleccién de Vacantes

Fecha de Fechade Consultar Ingresar  Consultar
Inicio Terminacién empleo  prioridad reporte

PANEL DE CONTROL
Nombre de la Audiencia Nombre del Proceso de Seleccion

Datos basicos

Audiencia Nacional septiembre 2019 2019-08-30 2020-04-01 Consultar a i

Audiencia Docentes Nacional Septiembre
empleo

Formacién

Audiencia docentes 2019 Audiencia Departamentales Docentes 2019 2019-09-10 2021-04-01 Consultar  Ingresar a
empleo prioridad

Experiencia

Audiencia Docentes W4cional 2018 Audiencia Nacional 2019-07-11  2020-04-01 VC:;_ST‘;:" a a
Producc. intelectual empleo

Audiencia Pfcentes Risaralda ,Boyacs,Antioguia  Audiencia Docentes Risaralda ,Boyacd, Antioquia 2019-05-27 2020-04-01 Consultar ) a
Otros documentos. 2019 2019 empleo

“ 4 de 4 resultados «® <1 > »
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Oferta Piblica de
Empleos de Carrera (QPEC)

1 Consultar Empleo

Consultar

Al seleccionar el enlace “Consultar Empleo” ETPIE2 e aprira una nueva pantalla

llamada Empleos Vacantes de la Audiencia, inicialmente visualizara: Nombre de la
audiencia, Nombre del proceso de seleccién, Fecha de inicio y Fecha de terminacion de la
audiencia.

Enseguida se visualiza la seccién Vacantes Disponibles, la cual muestra en pantalla el
listado de todas las vacantes ofertadas en la audiencia para el ciudadano.

Las vacantes que se visualizan son aquellas que se ofertan en la audiencia consultada y se
muestra informacion relevante de los empleos vacantes, como por ejemplo: Cédigo del
empleo, Numero de plazas, Denominacion, Municipio, Descripcion, entre datos, tal como se
observa en la siguiente imagen:



22 Empleos vacantes de la audiencia

Informacién audiencia

Nombre de la audiencia: =

Audiencia docentes 2019

Nombre del Proceso de Seleccién: * : :
Audiencia Departamentales Docentes 2019

Fecha de Inicio: *

2019-09-10

Fecha de Terminacién: =

2021-04-01

Vacantes disponibles

Dependencia: S < \
P | Elija una dependencia )

Municipio: \ Vacante: %

| Elija un municipio ) [ Vacante )
Buscar Limpiar
I Listado de vacantes seleccionadas por el candidato I
Nimero  Numero de Nimero de - — O . Consultar
Di D
Opec vacante plazas CELEE b empleo
Desempefiar "actividades de direccién, planeacion,
INSTITUCION coordinacién, administracién, orientacién y
EDUCATIVA programacién en las instituciones educativas para
MARIA . liderar la formulacién y el desarrollo del Proyecto Consultar
113550 1238120505 POUSSEPIN - Rector Aritloquis Envigado g, cativo Institucional (PEI)" , asi como velar porla  empleo
ZONA calidad y el mejoramiento continuo de los procesos
URBANA pedagégicos socio comunitarios de la institucion
educativa a su cargo.
Desempeiiar "actividades de direccién, planeacion,
INSTITUCION coordinacién, administracion, orientacién y
EDUCATIVA programacion en las instituciones educativas para
HERNAN liderar la formulacion y el desarrollo del Proyecto Consultar
L1a0128 230546314 = VILLA Rector Anboalia Bello Edycativo Institucional (PEL)” , asi como velar por la  empleo
BAENA-ZONA calidad y el mejoramiento continuo de los procesos
URBANA pedagdgicos socio comunitarios de la institucion
educativa a su cargo.
Desempeiiar "actividades de direccién, planeacion,
INSTITUCION coordinacién, administracién, orientacién y
EDUCATIVA programacion en las instituciones educativas para
LA B y liderar la formulacién y el desarrollo del Proyecto Consultar
115012 238546187 : PRIMAVERA - Rector Antioguia Bello Edycativo Institucional (PED)” , asi como velar por la  empleo
ZONA calidad y el mejoramiento continuo de los procesos
URBANA pedagdgicos socio comunitarios de la institucién
educativa a su cargo.
Desempeifiar "actividades de direccién, planeacién,
S TRISIoN coordinacién, administracion, erientacién y
EDUCATIVA ngograr;nafcwon e]n las mstlltléoones”edléc?t:vas para o
114614 238226915 1 VALDIVIA- Rector Antioguia Maldivia - ocrariaionmiiagiony e, cesamoio o P“ﬁ‘/ecm Consultar
ZONA Educativo Institucional (PEI)" , asi como velar por la  empleo
URBANA calidad y el mejoramiento continuo de los procesos

pedagdgicos socio comunitarios de la institucién
educativa a su cargo.

Descripcion de los campos que aparecen en el listado:

= Numero Opec: Numero de la oferta publica del empleo.

= Numero de vacante: Numero identificador de la vacante.

= Numero de plazas: Cantidad de plazas disponibles para dicha vacante.

= Dependencia: Dependencia a la que pertenece la vacante.

= Denominacién: Nombre denominado de la vacante.

= Departamento: Departamento de Colombia donde se encuentra la vacante.



= Municipio: Municipio del departamento donde se encuentra la vacante.
= Empleo: Descripcion corta del empleo.

Desde esta seccion podra realizar busqueda de las vacantes disponibles filtrando por uno o
varios de los siguientes criterios:

= Dependencia
=  Municipio
= Vacantes
Para filtrar por Dependencia haga click en el botén “Flecha baja

y N

, para desplegar las

opciones validas, deslice el mouse hasta encontrar la de su preferencia y haga click sobre ella
para seleccionarla.

Dapenganda
Eltfa una dependencia

[

Muridpio: ouUTAMA Vacante Varane
Vacanme

INSPECCION DE CHIQUINQUIRA

INSPECCION DE SOATA

INSPECCION DE SOLAMNOSD

TUNIA N " Lamgaar

LI ¥

Para filtrar por Municipio haga click en el boton “Flecha baja , para desplegar las
opciones validas, deslice el mouse hasta encontrar la de su preferencia y haga click sobre ella
para seleccionarla. También podra ingresar las primeras letras del municipio y
automaticamente se desplegara el listado mostrando aquellas g cumplen dicha condicion:

Depandancia

Elija una dependencia

Municipio: vacant
» Barf e i Vacante
-
nrn "
Barhya b
P,r Limgiar

i
!
a3y
[t

seecdenadas por & candidato

¥




Para filtrar por Vacante ingrese el nimero completo de la vacante.

Vacantes disponibles

Dependenda S o < LR s
Elija una dependencia ‘

Municipio: = Vaante:

Elija un municipio 266181348

Buscar U

Una vez haya ingresado el criterio 6 los criterios de busqueda, haga click en el botén

. , Buscar
Buscar

Vacantes disponibles

Dependencia: . K "
( Elija una dependencia )

J

Municipio: e e " g h
( Elija un municipio ) - ( Vacante )

J

s

’ Buscar Limpiar

Si desea reiniciar la busqueda sin usar filtros, debera hacer click en el botén

“Limpiar”

Consultar

Si un empleo le interesa, haciendo click en el enlace “Consultar Empleo” emplec , podra

conocer informacion adicional del empleo como el grado, asignacion salarial, vacantes por
municipio y por dependencia, asi como las funciones del mismo, entre otros datos como se
observa a continuacion:



| @ Empleo |

Informacion del empleo

Nivel: = Directivo Docente Denominacion: Rector
El emplec no tiene cédigo: O Cddigo: D1
Grado: * 0 Asignacion salarial: =

Area:

Propésito =

Desempefiar “actividades de direccion, planeacidn, coordinacion, administracion,
arientacion y programacion en las instituciones educativas para liderar la formulacion y el
desarrollo del Proyecto Educativo Institucional (PEI})” , asi como velar por la calidad y el
mejoramiento continuo de los procesos pedagdgicos socio comunitarios de la institucion
educativa a su cargo.

#
Listado de Vacantes

Total de Cant. vacantes  Fecha en que se

Id Departamento Municipio Dependencia vacantes para concurso generd la Estado Editar Eliminar
ascensos vacante

INSTITUCION
EDUCATIVA

238120565 Antioguia Envigado  MARIA 1 2012-08-26 Mo Provisto & &
POUSSEPIN -
ZOMA URBANA

1 - 1de 1 resultados “ <1 > »

I T

Listado de funciones del emplea

Descripcién Editar  Eliminar

Orientar |la ejecucion del proyecto institucional y aplicar las decisiones del gobierno escolarVelar por el cumplimiente de las funcienes
docentes y el oportuno aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto ,Promover el proceso continuo de mejoramients
de la calidad de la educacion en el establecimiento ,Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los a a
patrocinadores o auspiciadores de la institucién y con la comunidad local, para el continuo progrese académico de la institucién y el
mejoramiente de la vida comunitaria ,Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la comunidad

educativa ,Orientar el proceso educative que se presta en la institucién de conformidad con las orientaciones y decisiones del
Consejo Académico ,g) Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los reglamentos v el manual de convivencia
JIdentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del mejoramiento del proyecto educativo
institucional ,Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad local , Aplicar v hacer
cumplir las disposiciones que se expidan por parte del Estado sobre la organizacién y prestacion del servicio piblico educativo, y,Las
demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto educative institucional.

1 -1 de 1 resultados @ <1 > »

2 Ingresar Prioridad a todas las vacantes ofertas

El siguiente es el texto que se visualiza cuando el aspirante debe asignar prioridad de todas
las vacantes ofertadas, desde 1 hasta la posicion en que se encuentre de acuerdo al puesto
asignado en la audiencia, siempre y cuando la cantidad de vacantes ofertadas sea mayor al
numero del puesto ocupado en la audiencia.

Si el puesto ocupado es mayor a la cantidad de vacantes ofertadas, solo podra ingresar
prioridad hasta el numero total de éstas.




"E1l aspirante deberd asignar un orden de prioridad de acuerdo con la
posicidn en que se encuentre, conforme al puntaje obtenido entre los
participantes en la audiencia. Su posicidén actualmente es 9, debe priorizar
esta misma totalidad de vacantes ofertadas; o asignar prioridad a todas las
vacantes, si la cantidad de vacantes ofertadas es inferior a la posicidn
ocupada, para que se le habilite la opcidn de “Aprobar”, teniendo en cuenta
que 1 representa la prioridad mas alta o primera opcidén que se seleccionaria
y 9 la mas baja, y luego seleccionar el boton de “Aprobar”. Tenga en cuenta
que puede ir salvando la informacioén seleccionando el boton “Guardar” y que
no puede haber prioridades repetidas; mientras no se cumpla con esta
exigencia, se entenderad que el elegible no participé en la Audiencia."

En la siguiente pantalla se visualiza el texto explicado arriba. En este ejemplo el puesto
ocupado por el aspirante es el nimero 9, sin embargo, la totalidad de vacantes es cinco (5),
por lo tanto podra asignar prioridad hasta 5 vacantes.

&+ Empleos vacantes de la audiencia

Informacion audiencia

Nombre de la audiencia: = . . - . .
6° Audiencia - Ministerio del Trabajo

Nombre del Proceso de Seleccidn: =

Convocatoria No. 428 de 2016 - Ministerio del Trabe

Fecha de Inicio: *

2019-12-19

Fecha de Terminacidn: =

2021-10-31

El aspirante deberd asignar un orden de prioridad de acuerdo con la posicidn en que se encuentre, conforme al puntaje obtenido entre los participantes en la
audiencia. Su posicién actualmente es 9, debe priorizar esta misma totalidad de vacantes ofertadas; o asignar prioridad a todas las vacantes, si la cantidad de
vacantes ofertadas es inferior a |la posicidn ocupada, para que se le habilite |z opcidn de "Aprobar”, teniendo en cuenta que 1 representa |3 prioridad mas alta o

primera opcién que se seleccionaria y_5 |a mas baja, v luego seleccionar el botén de "Aprobar”. Tenga en cuenta que puede ir salvando la informacién
seleccionando el botdn “Guardar” y que no puede haber pricridades repetidas; mientras no se cumpla con esta exigencia, se entendera que el elegible no
participd en la Audiencia

Vacantes disponibles

EJEMPLO PRACTICO:

= Sila audiencia tiene 10 vacantes y el ciudadano quedo en el puesto nimero 7.
Debera asignar sus prioridades de preferencia a las vacantes, iniciando en el
namero 1 hasta completar 7, que es el puesto ocupado. Es decir, no podra asignar
prioridad a la totalidad de las vacantes, ya que su posicion es menor al total de las
vacantes ofertadas.

= Sila audiencia tiene 10 vacantes y el ciudadano quedo en el puesto niumero 17.
Debera asignar sus prioridades de preferencia a las vacantes de la 1 a la 10. Es
decir, no podréa asignar prioridad hasta su posicion, ya que ésta es mayor a la
cantidad de vacantes ofertadas.

Para facilitar la asignacion de prioridades a los empleos, puede realizar una busqueda de las
vacantes que le interesen filtrando por los siguientes criterios:



= Dependencia
= Municipio y/o
= Vacante.

Para mayor informacion refiérase a la seccion 5.1. Consultar empleo.

El ciudadano deberéa asignar un nimero por cada empleo en la casilla que se encuentra bajo
la columna “Prioridad asignada” a las vacantes ofertadas, desde el nimero 1 hasta la posicion
en gue se encuentre de acuerdo al puesto asignado en la audiencia, siempre y cuando la
cantidad de vacantes ofertadas sea mayor al nimero del puesto ocupado en la audiencia. Si el
puesto ocupado es mayor a la cantidad de vacantes ofertadas, sélo podra ingresar prioridad
hasta el nimero total de éstas.

El niumero 1 indica su mayor preferencia o primera opcion de ser elegido y asi asignar
los siguientes nimeros en orden ascendente hasta el Gltimo empleo deseado.

Vacantes disponibles

Dependencia:

Municipio:

Pl Opec vacants

114550 238120565

\'FEI\Ja una dependencia \‘
~ J
FquadaIajara De Buga h Vacante:
~ J
Buscar P

Nimers Nimero de MNimero de

plazas

1

("vacante
h

Listado de vacantes seleccionadas por el candidato

¥

Dependencia

INSTITUCION

Denominacién Departamento Municipio

EDUCATIVA MARIA

POUSSEPIN - ZOMA

URBANA

Rector Antioguia Envigado

Consultar
empleo.

Prioridad

Emplea -«
=signads

Desempefar “actividades de direccién,

planeacién, coordinacién,

administracién, orientacién y

programacidn =n las instituciones

sducativas pars liderar ls formulacién v .
Consulta

<l desarrallo del Proyecte Educative

it g =mpleo

Institucional (PEI)" , asi como velar por

Ia calidad y &l mejoramienta continua da

los proceses pedagégicos socio

comunitarios de lz institucién educativa

= su carge.

=

Es importante que se tenga en cuenta las siguientes condiciones que el sistema validara al
momento de confirmar la aprobacion:

= Verifique la informacion suministrada en el texto rojo de aviso, el cual indica que
debe asignar prioridad asi:
A la totalidad de los empleos si el puesto ocupado es mayor a la
totalidad de las vacantes ofertadas. En este caso no debe haber
ningun empleo con prioridad vacia.
Hasta el puesto ocupado, si la cantidad de vacantes ofertadas es
mayor a la posicién del aspirante.
= El nimero de prioridad asignado a un empleo, no puede ser mayor a la cantidad
de empleos listados en la audiencia.
= Elnumero de prioridad asignado a un empleo, no puede ser mayor al puesto en el
que quedo en la audiencia.
* No deben existir prioridades repetidas.



= Las prioridades deben empezar con el nimero 1y ser consecutivas en orden
ascendente.

= Las prioridades ingresadas deben ser nUmeros enteros mayores a cero (0).

= No permite registrar prioridad menor a 1 o con decimales

El ciudadano puede ir guardando las prioridades asignadas a los empleos seleccionando el

“Boton Guardar” — . Si hace click en el “Boton Guardar”, sin haber

ingresado ninguna prioridad, el sistema le enviara el siguiente mensaje:

Debe ingresar por lo menos una prioridad
para aprobar

.

Siya haingresado prioridades y hace click en el “Boton Guardar” , el
sistema le enviaré el siguiente mensaje confirmando que la informacion ha sido registrada
correctamente. Recordandole que debe aprobar la seleccidn para concluir el proceso y
generar la constancia de participacion en la audiencia.

Guardo 1 de 17. Recuerde que debe
Aprobar para concluir el proceso y sea
generada su Constancia de participacidn en
la Audiencia

Si el ciudadano ingresa un nimero mayor a la cantidad de vacantes disponibles 6 un nimero
fuera del rango, el sistema le enviara el siguiente mensaje indicando la vacante donde se
encuentra el error para que valide y corrija:

Valide los datos ingresados:

Solo se permite ndmeros enteros y no
superar el maximo de 17

Vacante: 217748339




Una vez haya finalizado la asignacion de los empleos y esté seguro de las prioridades

registradas, podra seleccionar el “Botén Aprobar” , luego el sistema le
solicitara confirmacién de la aprobacion mediante el siguiente mensaje:

éDesea aprobar los empleos priorizados?

3 Generar Reporte

Para generar el reporte de asignacion de prioridades de la audiencia, debe hacer click en el

boton “Aprobar” el cual hara las validaciones mencionadas en las
secciones: 5.2.1 Ingresar Prioridad al menos a una de las vacantes ofertadas y 5.2.2 Ingresar
Prioridad a todas las vacantes ofertadas, correspondientes a la opcion de asignacion de
prioridades de la audiencia que ha escogido el ciudadano.

El sistema le envia el siguiente mensaje solicitando la confirmacién de la asignacion de
prioridades, asegurese de estar de acuerdo con la seleccion hecha, ya que una vez usted las
acepte, éstas no podran ser modificadas:



1] 7
Términos y condiciones de uso

<Desea aprobar los empleos priorizados?

875239 210824582

1 - 8 de 8 resultados

Guardar Aprobar

Si esta seguro de esta accion haga click en el botén “Aceptar” - de lo contrario haga

click en el boton “Cerrar” y contindie ingresando las prioridades de acuerdo a sus
necesidades.

Al confirmar la aprobacion de los empleos priorizados, el sistema genera autométicamente el
reporte de constancia de participacion en la audiencia, el cual es mostrado a través de una
ventana emergente:



Nombres:
Apellidos:
No. Identificacion:

Listado de seleccion de la Audiencia Virtual:

Audiencia Docentes Valle del Cauca

Convocatonia: Audiencia Nacional

Carlos Mario
Jaramillo Ospina
71293264

# | No.Opec

1 87518

210824183

CADEMICO. ZONA [Coordinador
--> URBANA

Empleo

bre Entidad: BUGA - Guadalajara
De Buga - Audiencia Virtual
Convocatona
Directivos Docentes, Docentes de
Aula y Lideres de 2016 - Colegio:
ACADEMICO- Proposito: Apoyar la

pestion directiva y liderar los

s en el Proyecto Educativo
stil al, con el fin de coordinar el
abajo de los profesores, facilitar y
entar Jos procesos educativos que
itan el desarollo académico y
ersonal de los estudiantes y
pstablecer planes de mejoramiento
pontinuo, en estrecha relacion con la
ireccion del plantel y de las
iferentes instancias colegiadas del
pobierno escolar y de asesoria




Observe que una vez generado el reporte; en la pantalla principal de Audiencias, se
deshabilita el enlace “Ingresar prioridad” y se habilita el enlace “Consultar reporte”. Esta
funcionalidad se explica en la seccién 5.4 Consultar Reporte.

2 AUDIENCIAS

Listado de Audiencias para la seleccion de Vacantes
Tabla con el Listade de Audiencias para la seleccién de Vacantes . ‘

N o= Fecha de Fechade Consultar Ingresar  Consultar
Nombre de la Audiencia Nombre del Procese de Seleccion e Terminacion  empleo prioridad reporte
Audiencia prueba marcar todo NO Audiencia Nacional 2020-10-05 2020-11-30 <Sonsultar Consultar
empleo reporte
Audiencia de prueba Audiencia Nacional 2020-08-31 2020-10-10 Consultar & GonsiHan
empleo reporte

1 - 2 de 2 resultados « <1 > »

4 Consultar Reporte

Esta funcionalidad se encuentra disponible Gnicamente cuando el ciudadano ha asignado las
prioridades a las vacantes de la audiencia y ha generado el reporte correspondiente.

Consultar

Para consultarlo debe hacer click en el enlace “Consultar reporte” reporte o) cyal se
mostrara en una ventana emergente como se observa a continuacion:



m L - 4+ »
Listado de seleccién de la Audiencia Virtual:
Audiencia Departamental Docentes
Convocatoria: Directivos Docentes Y Docentes en zonas afectadas por el conficio
Nombres Nombres del ciudadano
Apeilidos 16389115
No. identficacion 33331638
# | No. Opec i Dependencia Denominacion |I~q:o ~ Empieo
olima De Area ‘El docenie 0ebe responder por |
1 38393 10825843
2 101345 | 148488045
3 101337 | 148468037
< N




