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PARA: Rectores (as), Directores (as) Locales, Direccion General de Colegios, Oficina de
Personal, Direccibn de Talento Humano, Subsecretaria de Integracion
Interinstitucional.

DE: NASLY JENNIFER RUIZ GONZALEZ

Subsecretaria de Gestién Institucional
ASUNTO: Socializacion sistema de monitoreo de vacantes - SIMOVA
FECHA: 25 de marzo de 2022

Reciban un cordial saludo,

Considerando los aportes, recomendaciones y sugerencias formuladas por las y los Directivos
Docentes que representan a los rectores y rectoras en los diferentes escenarios de dialogo,
relacionados con la mejora en los procesos y procedimientos para el cubrimiento de vacantes
docentes de forma coordinada y eficiente, y como parte de la oportuna gestion del talento humano de
la entidad, desde la Subsecretaria de Gestion Institucional se ha implementado una estrategia que
busca brindar informacion precisa, transparente, clara y de facil acceso, respecto a cada necesidad
de personal docente reportada por los colegios del distrito, con apoyo de las tecnologias de la
informacion.

Siguiendo esta linea, desde la Direccion de Talento Humano, Oficinas de Personal y la Oficina
Administrativa de REDP se disefid el Sistema de Monitoreo de Vacantes - SIMOVA, una
herramienta de gestién y control que tiene por objetivo dar a conocer a las y los rectores y directores
y directoras locales el estado de avance en la provisién de las vacantes de docentes de cada
Institucion Educativa del Distrito IED, y adicionalmente, presenta la informacion béasica del colegio y
su planta de personal.

1. Acceso a SIMOVA:

Para acceder a la herramienta se debe ingresar a través de su navegador (preferiblemente Google
Chrome) a la pagina web de la Secretaria de Educacion del Distrito, a través del link:
http://www.educacionbogota.edu.co/ y posteriormente, seleccionar la opcién “IntraSED”. Una vez
ingrese a la IntraSED debera dirigirse a la opcion “Servicios IntraSED”, y alli, seleccionar de la fila de
botones disponibles en el extremo izquierdo de la ventana el boton denominado “Sistema de
Monitoreo de Vacantes — SIMOVA”. Este boton conduce al usuario a una breve presentacion de la
herramienta, y en la parte inferior de la ventana se encuentra el boton de “Ingreso a SIMOVA”.
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El acceso a SIMOVA esta autorizado para cuentas institucionales, a las cuales se accede a través de
la opcion ubicada en la parte izquierda, correspondiente a “Usuario SED”, a través del botén
“Ingresar con correo institucional”.

Para mayor ilustracion respecto al ingreso a SIMOVA y su funcionamiento, se ha disefiado una Guia
del Usuario, que hace parte de la presente circular y contiene el paso a paso para el ingreso,
navegacion, registro y seguimiento de solicitudes.

Es importante precisar que el ingreso a SIMOVA esta permitido Unicamente para usuarios autorizados
de los Colegios Distritales, las Direcciones Locales de Educacioén y los funcionarios del Nivel Central
de la SED, quienes participan en el proceso de cubrimiento de las vacantes de docentes existentes
en las instituciones educativas, dado que la informacion alli registrada puede contener datos
sensibles.
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Imagen No.1. Interfaz de SIMOVA: En ella se puede identificar la informacion basica de cada IED, el
estado de cubrimiento de las vacantes, el detalle del proceso de cubrimiento de cada vacante, fecha
de actualizacién de la informacion, detalle de la planta docente de la IED y el boton de registro de
solicitudes.

2. Estados del cubrimiento de vacantes:

SIMOVA presenta la informacion bésica de cada IED y su planta de personal, junto con el detalle de
5 posibles estados para el cubrimiento de una vacante, en el siguiente orden:

1. Sin cubrimiento: Corresponde a la etapa inicial del cubrimiento, en la cual se genera la
vacante en la planta de personal, con el fin de iniciar el trAmite de provision.

2. En seleccion docente: En esta etapa la Oficina de Personal adelanta el proceso de
seleccion para la provision de la vacante, a través de alguno de los siguientes mecanismos:
a. Audiencia de acuerdo con la circular 012 de 2021.
b. Seleccion a través del sistema de seleccion de docentes de la SED.
c. Seleccibon a través del Sistema Maestro del MEN.

3. Nombramiento en tramite: En esta etapa la Oficina de Personal de acuerdo con el
proceso de seleccion realizado por el docente, inicia el tramite de expedicion de resolucion
de nombramiento, la cual es posteriormente comunicada por correo electrénico a la DILE.

4. Posesion en tramite: Posterior a la comunicacion del nombramiento remitida por la Oficina
de Personal, la DILE efectia la posesion del docente e informa la fecha de la misma a la
Oficina de Personal y al Colegio mediante correo electrénico institucional. Si la posesién
no se materializa la DILE debe reportar a la Oficina de Personal para efectuar la
derogatoria del nombramiento.

5. Inicio delabores: Una vez posesionado, el docente se presenta al colegio e inicia labores.
El Colegio debe informar la fecha de Iniciacién de Labores a la Oficina de Personal, el
mismo dia en que se firme el acta de inicio de labores, mediante radicacion en SIGA. Si el
docente no inicia labores, a través de la DILE se debe reportar a la Oficina de Personal
para efectuar la revocatoria del nombramiento.

3. Usuarios autorizados para el ingreso a SIMOVA

Los usuarios autorizados para ingreso a SIMOVA de acuerdo con el rol desempefiado, son los
siguientes:
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Rol Descripcién Usuarios Autorizados
Correo electrénico institucional del
colegio (ejemplo:

Usuario de una institucion educativa del
Colegio Distrito Capital. Sélo tendra acceso a la
informacién concerniente a su colegio.

colegioll@educacionbogota.edu.co)
Correo electrénico institucional del o la
Rectora (Ejemplo:
rector@educacionbogota.edu.co)

Correo electrénico institucional de la
DILE, Correo electrénico institucional
de Director(a) Local de Educacion y
Correo electréonico institucional de
Profesional de Talento Humano de la
DILE (ejempilo:
cadelll@educacionbogota.edu.co)

Usuarios pertenecientes a una Direccién
Local de Educacion (Profesional de
Talento Humano y/o Director(a) Local de
Educacién). Podran visualizar la
informacién de todos los colegios de la
respectiva localidad.

DILE

Usuarios pertenecientes a la
Subsecretaria de Gestion Institucional,
Direccion de Talento Humano, Oficina de
Nivel Central | Personal y Direccion General de
Educacién y Colegios Distritales de la
SED. Podran visualizar la informacién de
todos los colegios del Distrito Capital.

Correo electronico institucional de los
profesionales responsables de cada
oficina del Nivel Central (ejemplo:
asimova@educacionbogota.gov.co)

En caso de presentarse dificultades con el acceso a SIMOVA por parte de un usuario con correo
electrénico institucional autorizado, podra comunicarse con el equipo SIMOVA de la Direccién de
Talento Humano al correo electrénico simova@educacionbogota.gov.co.

4. Reporte de inconsistencias en la informacidon o solicitudes de informacion respecto al
tramite de provisiéon de las vacantes:

Cada usuario podra reportar inconsistencias en la informacién publicada en SIMOVA vy realizar
consultas en relacién con el proceso de cubrimiento de vacantes de docentes a través del botdn
“Registrar solicitud SIMOVA” disponible en el costado derecho de la pantalla, asi como realizar el
seguimiento a las mismas.

5. Asistenciatécnicay capacitacion.

Esta herramienta ha sido socializada con el equipo de Profesionales de Talento Humano de las
Direcciones Locales, quienes podran brindar asesoria y acompafamiento para el ingreso y
navegacion en SIMOVA. Adicionalmente, las y los Rectores que consideren necesaria una
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capacitacion en el uso de la herramienta, podran registrarse en el siguiente link, con el fin de
programar estas capacitaciones, las cuales se realizaran durante el mes de abril y podran ser tomadas
en la modalidad presencial o virtual y en los horarios de 8:00 a 10:00 am o de 2:00 a 4:00:
https://forms.office.com/r/nDS835ZYC2. Es muy importante que quien solicite capacitacion haya leido
previamente la Guia del Usuario, y haya practicado en la herramienta, con el fin de familiarizarse con
la misma y facilitar el proceso formativo.

6. Fechas de corte de lainformacién

SIMOVA podra ser consultado a partir de la expediciéon de esta Circular, en cualquier momento por
las y los usuarios autorizados, y su informacion estard actualizada a diario. En la parte superior
izquierda de la pantalla, se encuentra la fecha y hora de actualizacion de la informacion.

De esta manera, la Subsecretaria de Gestion Institucional, sus Direcciones y Oficinas reiteran su
permanente compromiso con la mejora continua de los procesos administrativos que permiten brindar
las condiciones adecuadas para el funcionamiento de cada Institucion Educativa, en aras de
garantizar en conjunto la prestacion de un servicio educativo de calidad, capaz de transformar la
realidad de nuestras comunidades y construir sociedad desde la escuela, poniendo siempre jLa
Educacion en primer lugar!

Cordialmente,

C\’(ﬁ d)j ‘s ? UZU

NASLY JiNNI ZAL
Subsecretaria de Gestién Institucional
Secretaria de Educacion del Distrito

Anexo: Guia del Usuario SIMOVA

Aprobaciones a través de correo electronico institucional:

NOMBRE CARGO LABOR
Edder Harvey Rodriguez Laiton Director de Talento Humano Reviso y aprob6
Ana Karenina Aguilera Ely Abogada Contratista SGI Reviso
Gerardo Jaimes Silva Abogado Contratista SGI Reviso
Natali Merchan Sanguino Abogada Contratista Direccién de Talento Humano Proyectd
Laura Alejandra Penagos Reyes Profesional Contratista Direccién de Talento Humano Proyect6
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