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CIRCULAR 009

Para: Elegibles Convocatoria 604 DE 2018 — CNSC zonas Post Conflicto

De: JULIAN FERNANDO GOMEZ ROJAS
Secretario de Educacion y Cultura Departamental - SECD

Asunto: - Procedimiento asignacién de usuario y contrasefa institucional de
la SedTolima, para participacion de proceso de audiencia.
- Procedimiento para denuncias
- Procedimiento para participacion en la audiencia
- Publicacion de informacion de audiencias

Fecha: 18- ENE-2021

Dando cumplimiento a la Convocatoria 604 de 2018 de la CNSC, la Secretaria de Educacion
y Cultura, informa a los participantes, los mecanismos oficiales para:

e Procedimiento asignacion de usuario y contrasefa institucional de la
SedTolima, para participacion de proceso de audiencia.
Procedimiento para denuncias
Procedimiento para participacién en la audiencia
Publicacion de informacion

1. PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE USUARIO Y ) CONTRASENA
INSTITUCIONAL DE LA SEDTOLIMA, PARA PARTICIPACION DE PROCESO
DE AUDIENCIA

e Paso 1: Previamente, revise su correo electrénico registrado en la plataforma de la
CNSC para efectos de la convocatoria 604 de 2018. Recibira un correo de
citacion.audiencia604@sedtolima.gov.co, através de éste se ha enviado un usuario
y contrasena oficial asignado por la Secretaria de Educacion y cultura del Tolima,
para participar en la audiencia (Si es docente activo de la planta actual del Tolima,
utilice el usuario y contrasefia ya asignado por la SedTolima).

+« Paso 2: En un navegador Chrome, Edge o Mozzila, digita la URL:
http://iwww.office.com

« Paso 3: Digite el usuario asignado, enviado a su correo personal

“EL TOLIMA NOS UNE”
Edificio Gobernacion del Tolima piso 8°, teléfono 2611111 ext.805-821, Ibagué
www.sedtolima.gov.co
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« Paso 4: Digite la clave asignada, enviada a su correo personal

« Paso 5: Ha ingresado al portal de Office 365 (Correo electroénico Outlook y
reuniones en linea Teams)

« Paso 6: Verifique el Anexo a la presente circular Manual Para acceder a la audiencia
en linea.

2. PROCEDIMIENTO DE DENUNCIAS (EN CASO DE TENER DENUNCIA)

De conformidad a la reglamentacion para realizacion de audiencias publicas para la
escogencia de vacantes definitivas en establecimiento educativo, el elegible podra realizar
denuncia de los empleos que presuntamente se encuentren en vacancia definitiva y que no
fueron reportados en OPEC por la entidad territorial. Para lo anterior la Secretaria de
Educacién del Tolima, determina el siguiente procedimiento:

1) Se habilitara un formulario de denuncias convocatoria 604, en la cual se podran
registrar las denuncias que a bien se tengan de conformidad al reglamento para
audiencia.

2) Para realizar el procedimiento de denuncias, ingrese a este
https://ya.co.ve/DenunciasTolima604 solo estara disponible hasta las 15 horas del
dia martes 19 de enero de 2021

3) Registre el usuario asignado por la SedTolima, enviado al correo

| | EY e oy -
m. MICros ont

Iniciar sesion

4) Registre la clave asignada

5) Diligencie el formulario de denuncias. Recuerde que debe denunciar para el
Municipio y especialidad que se haya concursado.

“EL TOLIMA NOS UNE”
Edificio Gobernacién del Tolima piso 8°, teléfono 2611111 ext.805-821, Ibagué
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Denuncias convocatoria 604

De conformidad a la reglamentacion de realizacdn de audiendas piblicas para la escogenda de vacantes
definitivas en establecmiento educativo, el elegible podra realizar denuncia de los empleos que presuntamente
se encuentren en vacancia definitiva y que no fueron reportados en OPEC por la entidad territorial. Para lo
antencr la Secretaria de Educacién del Tolima. dispone del siguiente formulario para realizarfas. Recuerde que
debe denunaar para el Muniapio y especialidad que se haya concursado.

Edifici
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3. PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPACION EN LA AUDIENCIA (Anexo)

 Paso1: En un navegador Chrome, Edge o Mozzila, digita la URL:
https://lwww.office.com

« Paso 2: Digite el usuario asignado, enviado a su correo personal
» Paso 3: Digite la clave asignada, enviada a su correo personal

o Paso 4: Ha ingresado al portal de Office 365

« Paso 5: Busque la aplicacion TEAMS 8

» Paso 6: Ubique en la seccién calendario, la fecha y hora de la audiencia
e Paso 7: Haz clic en Unirse

 Paso 8: Sigue los pasos indicados en el anexo a la presente circular _Guifa para
acceder a la audiencia en linea y participa de la audiencia publica de escogencia
de vacante definitiva en establecimiento educativo, de conformidad con las listas de
elegibles para proveer empleos, derivada de la convocatoria 604 de 2018 -
Directivos Docentes y Docentes en zonas afectadas por el conflicto armado

4. PUBLICACION DE INFORMACION

Con el fin de mantener informados a los elegibles y demas partes interesadas de la
convocatoria 604 de 2018 - para proveer empleos de Directivos Docentes y Docentes en
zonas afectadas por el conflicto armado en los municipios de: ATACO, CHAPARRAL,
PLANADAS Y RIOBLANCO del departamento del Tolima, se publicara informacién
correspondiente y necesaria para el proceso de Audiencias publicas de escogencia de
vacante definitiva en establecimiento educativo, asi:

o« Paso1: Enun navegador Chrome, Edge o Mozzila, digita la URL
https://www.sedtolima.qgov.co

¢ Paso 2: Seleccione la opcién del menu principal Gestion Administrativa
& Secretoria da Educacion y Cultura del Tolima

‘ji '.."._-:.: h ‘:

Luencion Comr-EN5S

/ “EL TOUMA NOS UNE”
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« Paso 3: Seleccione la opcién Audiencias Publicas 2021

s« Paso 4: Acceda a la informacién

Avisos Informativos
Normatividad

OPEC - Oferta Publica de
Empleos de Carrera

* Llistado de Elegibles
e Circulares

* Formatos

Cronograma

JULIAN FERNANDO GOMEZ ROJAS
Secretario
e JS%

Proyecto: AdrianGuemeroTaborda/lydaGicelaGarzénArevalo/GETICSI

Aprobd: Luz Aida Lara Bahamon - Direccién Administrativa y Financi

“EL TOLIMA NOS UNE”
Edificio Gobernacién del Tolima piso 8°, teléfono 2611111 ext.805-821, Ibagué
www.sedtolima.gov.co
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ANEXO: GUIA PARA ACCEDER A LA AUDIENCIA EN LINEA Vigente desde:
03/12/2015

ACCEDE A LAS AUDIENCIAS EN LINEA

Esta guia le ayudara a ingresar de una manera facil a la audiencia en linea.

Desde el computador:

1. Busca un navegador web, preferiblemente Microsoft Edge o Google

eece

2. Ingresa a www.office.com y presiona enter

C ‘Q vwm.ofﬁce.com|

3. Veras la pagina de bienvenida de Office 365, haz clic en Iniciar Sesion

7\
=. Microsoft I Office Productos v Recursos ~ Plantillas  Soporte  Mi cuenta Comprar Office 365 Todo Microsoft v 3\\;‘\,/‘

Aprendizaje remoto en el &mbito educativo. Mas informacion >

Le damos la bienvenida a

Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.

Obtener Office Iniciar sesién

Este documento es propiedad de la Gobernacion del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.
No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su
reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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ANEXO: GUIA PARA ACCEDER A LA AUDIENCIA EN LINEA Vigente desde:
03/12/2015

4. Escribe el usuario asignado (usuario@sedtolima.edu.co) y haz clic en
siguiente

MACROPROCESO:

a8 Microsoft
Iniciar sesion

usuario@sedtolima.edu.co

;Mo tiene una cuenta? Cree una.
iMo puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

5. Escribe tu contrasefa y haz clic en iniciar sesion

9

w1 i i

EDUCACION T

Bl L TOA AL

¢« usuario@sedtolima.edu.co

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesidn

Bienvenido al Portal Office 365 de la Secretaria de
Educacion y Cultura

Este documento es propiedad de la Gobernacion del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.
No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su
reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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ANEXO: GUIA PARA ACCEDER A LA AUDIENCIA EN LINEA Vigente desde:
03/12/2015

6. Siaparece la siguiente ventana haz clic en no, sino ve al siguiente punto

e

gmt

TRATURL
L KRS

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesién.

[ Mo volver a mostrar

i)

BN

Mo

Bienvenido al Portal Office 365 de la Secretaria de
Educacidn y Cultura

7. Después de unos momentos ingresara al portal de Office 365, haz clic en
TEAMS (Color morado)

Buenos dias Instalar Office ™
+ & e @ @HE $ @®W D NG S
Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Slass Sway
Notebook

A % 9 » B & S

Power Todas las

Forms Admin. Power Bl Seguridad Stream Whiteboard S
Automate aplicaciones

Este documento es propiedad de la Gobernacion del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.
No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su
reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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Vigente desde:
03/12/2015

Microsoft Teams e Busque o escriba un comando -

Equipos

Sus equipos

000 c0o
OLD GETICSI MOFFICE365_FASEII Linea Grafica MOffice365

9. Una vez abra el calendario, busca la fecha y hora de tu audiencia y haz clic
sobre la reunion “Audiencia XXXXXX”

viernes

Audiencia X00000(
Citacien Audiencia 604

L P

Este documento es propiedad de la Gobernacion del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.
No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su
reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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ANEXO: GUIA PARA ACCEDER A LA AUDIENCIA EN LINEA Vigente desde:
03/12/2015

10.Haz clic en la reunion, Luego en el cuadro de didlogo que aparece haz clic

en UNIRSE, se encuentra en la parte central izquierda m

Mi calendario

Audiencia 604-Miercoles/21 Enero
2021-Jornada Mafiana Municipios:
Ataco, Chaparral, Planadas,
Rioblanco Cargo/Area: Rector,
Coordinador, Humanidades y
Lengua Castellana

18 ene. 2021 16:30 - 17:00

- CITACION AUDIENCIA 604

rganizador

11.Selecciona la opcion “Audio del equipo” y haz clic en unirse ahora

Elija las opciones de video y audio

Audio del equipo

Micréfono y altavoces del equipo
[

La cdmara estd apagada L ‘) P —

Audio del teléfono

Audio de sala

No usar audio

Cancelar

Este documento es propiedad de la Gobernacion del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.
No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su
reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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ANEXO: GUIA PARA ACCEDER A LA AUDIENCIA EN LINEA Vigente desde:
03/12/2015

Desde el celular

1. Entu celular busca e ingresa a:

Play Store (Android) App Store (i0s)

“

2. Busca la aplicacion Microsoft Teams y haz clic en [[NSIFAWAR v espera
hasta que complete la instalacion

Microsoft Teams

. Microsoft Corporation Negocios ok ok k3 253291 &
€ Todos

E Agregar a la lista de deseos

3. Busca el icono de la aplicacion o haz clic en abrir

4. Sigue los pasos de configuracién, se te solicitara tu usuario y contrasefia,
recuerda que son los mismos de Office 365 usuario@sedtolima.edu.co y la
contrasefia actual de tu cuenta.

5. Con la aplicacion TEAMS abierta busca la seccion calendario y ubica el dia
y hora de la audiencia a la que fuiste citado

7. Espera un momento y se abrira Teams para participar de la audiencia.

6. Presionaen para acceder a la reunién

Este documento es propiedad de la Gobernacion del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.
No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su
reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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ANEXO: GUIA PARA ACCEDER A LA AUDIENCIA EN LINEA Vigente desde:
03/12/2015

Recomendaciones

Verifique que el usuario y contrasefia enviados a su email funciona
correctamente siguiendo los pasos enviados desde el correo electronico
citacion.audiencia604@sedtolima.gov.co

Verifique que haya sido citado a la audiencia en la fecha y hora que
corresponde al municipio y especialidad para la cual concursg, siga los
pasos del anexo hasta el paso 9

Disponga de una buena conexién a internet para el dia de la audiencia,
con el fin de garantizar su participacion en la misma

Puede tener varios dispositivos (Computador, celular, tablet) disponibles
con la aplicacion TEAMS para el dia de la audiencia, como respaldo en
caso de inconvenientes

Cualquier duda con el ingreso a la audiencia o inconvenientes con el
usuario y contrasefia asignados puede consultarla en el correo
soportemoffice365@sedtolima.edu.co

Este documento es propiedad de la Gobernacion del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.
No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su

reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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