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GUÍA DE Orientación para LA consulta de la oferta PÚBLICA de empleos de carrera - OPEC

[bookmark: _Toc331750883]PRESENTACIÓN

El propósito de esta Guía de Orientación es ofrecer a los aspirantes la información básica dispuesta para la consulta de la OPEC. Para tal efecto procederemos a realizar una descripción de este proceso para el éxito de su consulta.

Antes de inscribirse los aspirantes deberán consultar la Oferta Pública de Empleos -OPEC- del Sistema Específico de Carrera de la UGPP, la cual se encuentra publicada en las páginas www.cnsc.gov.co en la ruta Convocatoria Vigente, y seleccionando la convocatoria de su elección buscar el enlace “Oferta Pública de Empleos de Carrera - OPEC”.

El aspirante interesado podrá explorar la funcionalidad que ofrece el aplicativo consulta de la OPEC a través de explicaciones e imágenes del mismo, facilitando su manejo y observando un ejercicio completo de dicha consulta las cuales le permitirán realizar su proceso de consulta de manera exitosa.

[bookmark: _Toc255977172][bookmark: _Toc256406764][bookmark: _Toc331750885]Proceso de CONSULTA.

Los aspirantes deben atender el siguiente procedimiento para realizar la consulta de la OPEC:

1. Ingresar a la página www.cnsc.gov.co y consultar el link Convocatorias Vigentes

Los aspirantes podrán realizar la consulta de la OPEC ingresando en la página www.cnsc.gov.co, enlace Convocatorias Vigentes.  A continuación seleccionar la convocatoria de su interés y buscar el enlace “Oferta Pública de Empleos de Carrera - OPEC”.


2. Aplicativo de consulta de la OPEC.

Como punto de partida para consultar la OPEC, se muestra la página donde se identifica la Convocatoria y la Entidad que se van a consultar, además se muestra la fecha a partir de la cual se ofertan los empleos de dicha convocatoria.

[bookmark: _GoBack]A continuación se muestran en la misma página las opciones de consulta disponible, las 
cuales pueden llegar a ser tres opciones de consulta distintas: nivel jerárquico, número de empleo, y nivel jerárquico y municipio.
[image: ]
Para continuar con la consulta de la OPEC se debe presionar el botón “Continuar”.    


3. Selección de la opción de consulta.

En esta página se encuentran las diferentes opciones de consulta de las que dispone el aspirante para realizar la consulta de la OPEC.  
[image: ]
Estas opciones de consulta se revisarán con detalle a continuación.


3.1. Consulta por nivel jerárquico.

Al Seleccionar esta opción, el aspirante podrá realizar la consulta de los empleos seleccionando el nivel jerárquico que desea consultar.  Si lo desea, a esta consulta se le puede añadir un filtro por estudios.

[image: ]

Después de seleccionar el nivel jerárquico de consulta e ingresar el estudio (opcional), se presiona el botón "Mostrar Empleos", obteniendo a continuación el resultado de la búsqueda:
[image: ]

Al presionar el enlace “Ver más >” se ingresa a la siguiente página donde se muestra en forma detallada la información del empleo seleccionado.
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3.2. Consulta por número del empleo CNSC.

Por medio de esta opción se puede hacer la consulta de la información detallada del empleo. Para esto se debe ingresar el número del empleo CNSC en la caja de texto correspondiente y presionar el botón “Consultar por empleo CNSC”.  A continuación se muestra la información detallada del empleo seleccionado. 
[image: ]

3.3. Consulta por nivel jerárquico y ubicación del empleo.

Para utilizar esta opción de búsqueda se debe seleccionar un nivel jerárquico en la opción 1y luego seleccionar de la lista el departamento y municipio de interés.

[image: ]

A continuación se debe presionar el botón “Consultar por nivel y municipio”.  Como resultado se obtiene la siguiente pantalla:

[image: ]

Al presionar el enlace “Ver más >” el aspirante puede consultar de forma detallada la información del empleo seleccionado.
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Apreciado aspirante: utiizando este aplicativo usted
podra consultar de manera detallada, la oferta piblica de
empleos de carrera que se van a ofertar.

Opciones para consultar:

Opeién 1: NIVEL JERARQUICO. Al seleccionar se
desplegaran los empleos asociados al mismo.

Opeién 2: NUMERO DE EMPLEO. Al digitar el nimero
del empleo, se pueden visualizar las caracteristicas del
empleo.

Opeién 3: NIVEL JERARQUICO Y MUNICIPIO. Con
el nivel jerarquico seleccionado en la opcion 1, y
seleccionando el municipio y departamento del empleo,
el sistema le despliega una pantalla con los empleos del

nivel y de la ciudad seleccionada.





image2.png
Entidad: INVIMA - Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos

Sefior (a) aspirante: a continuacidn se presentan las opciones de bisqueda que le permiten ver las caracteristicas del empleo de
su interés

Opeién 1: Consulta por nivel jerarquico.
NIVEL JERARQUICO

Al Seleccionar esta opcion, el aplicativo le desplegara los empleos asociados al niveljerarquico. En la lista de empleos el aspirante
Podra pulsar en "Ver mas >, para consultar el detalle del empleo de su interés.

Seleccione nivel jerarquico ~
Biisqueda por estudios (Opcional)

(Por ejemplo: sistemas, derecho, quimica, veterinaria, ingenieria ambiental._)

Opeién 2: Consulta por nimero del empleo CNSC.

NUMERO DE EMPLEO

Una vez explorado el contenido de la OPEC previsto en la Opcion 1, podra seleccionar directamente el empleo por el cual desea
concursar, registrando en la casilla “Nimero de empleo CNSC" los digitos correspondientes, y pulsando sobre el botdn “Consultar
por empleo CNSC". Alli aparecerd el detalle del empleo de su nterés.
Nimero del empleo CNSC:

Ejemplo 201400

Opeién 3: Consulta por nivel jerarquico y ubicacion del empleo.

Departamento y municipio

Seleccione el nivel jerarquico en la opciont, y seguidamente el departamento y municipio de su interés. Al pulsar sobre el boton
Consultar por nivel y municipio, se desplegara un listado de empleos asociados al nively al municipio seleccionado.

Debe seleccionar primero un departamento de esta ista: | ANTIOQUIA
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Entidad: INVIMA - Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos

Sefior (a) aspirante: a continuacidn se presentan las opciones de bisqueda que le permiten ver las caracteristicas del empleo de
su interés

Opeién 1: Consulta por nivel jerarquico.

NIVEL JERARQUICO

Al Seleccionar esta opcion, el aplicativo le desplegara los empleos asociados al niveljerarquico. En la lista de empleos el aspirante
Podra pulsar en "Ver mas >, para consultar el detalle del empleo de su interés.

Seleccione nivel jerrquico |7
Blisqueda por estudios (Opcional)

(Por ejemplo: sistemas, derecho, quimica, veterinaria, ingenieria ambiental._)

Opeién 2: Consulta por nimero del empleo CNSC.

NUMERO DE EMPLEO
Una vez explorado el contenido de la OPEC previsto en la Opcién 1, podra seleccionar directamente el empleo por el cual desea
‘concursar, registrando en la casilla "Nimero de empleo CNSC" los digitos correspondientes, y pulsando sobre el botén "Consultar
‘por empleo CNSC". Alli aparecera el detalle del empleo de su interés.
Nimero del empleo CNSC:

Ejemplo: 201400

Opeién 3: Consulta por nivel jerarquico y ubicacion del empleo.

Departamento y municipio

Seleccione el nivel jerarquico en la opciont, y seguidamente el departamento y municipio de su interés. Al pulsar sobre el boton U
Consultar por nivel y municipio, se desplegara un listado de empleos asociados al nively al municipio seleccionado.

Debe seleccionar primero un departamento de esta ista: | ANTIOQUIA
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Entidad: INVIMA - Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos

Sefior (a) aspirante: a continuacidn se presentan las opciones de bisqueda que le permiten ver las caracteristicas del empleo de
su interés

Opeién 1: Consulta por nivel jerarquico.

NIVEL JERARQUICO

Al Seleccionar esta opcion, el aplicativo le desplegara los empleos asociados al niveljerarquico. En la lista de empleos el aspirante
Podra pulsar en "Ver mas >, para consultar el detalle del empleo de su interés.

Asistencial -

Bisqueda por estudios (Opcional)

(Por ejemplo: sistemas, derecho, quimica, veterinaria, ingenieria ambiental._)

Secretario 478 14 5108453700 Ver més >

SecretaroEecutvo 4210 18 $1177,14000 Ver més >

Conductor Mecnico 4103 11 $82214200 Ver més >

Secretario 478 14 5108453700 Ver més >

Opeién 2: Consulta por nimero del empleo CNSC.
NUMERO DE EMPLEO

Una vez explorado el contenido de la OPEC previsto en la Opcion 1, podra seleccionar directamente el empleo por el cual desea
concursar, registrando en la casilla “Nimero de empleo CNSC" los digitos correspondientes, y pulsando sobre el botdn “Consultar
por empleo CNSC". Alli aparecerd el detalle del empleo de su nterés.
Nimero del empleo CNSC:

Ejemplo 201400
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A continuacion se presentan las caracteristicas basicas del empleo

Resultado de Ia Consulta.

INVIMA - Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos

Nimero de empleo CNSC: Nivel Jerarquico:
203626 Asistencial
Cédigo del emplea: Grado:
4210 18
Denominacion: ‘Asignacion Salarial:
Secretario Ejecutivo $1.477.140
Dependencia:

DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA

Propésito [Desemperar funciones de oficina y de asisienci administaiiva que faciten o 5

principal del |desarrolo e la gestion administraiiva y el cumplimento de las responsabildades de la il
i |sependenci, teniendo en cuenta i normatvidad vigente, procedimientos y ls poltcas .
[Piloma Ge Bachier en cuakuer
|modaidad.
Requisitos de
Estudio:

[quince (7] meses e experkncia Bboral
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[quince (7] meses e experkncia Bboral

Orientar a los usuarios intemos y extemos, personal y telefénicamente, suministrando informacion relacionada con los asuntos de
‘competencia de la dependencia, de conformidad con los tramites, procedimientos, autorizaciones y polticas adoptadas

Verificar los documentos soportes de las rdenes de pagos, comprobantes de egresos, recibos de caja y movimientos bancarios, de
acuerdo con los requisitos establecidos en las normas y procedimientos intemos vigentes

Revisar la informacion de los archivos planos para pagos a terceros de conformidad con la informacion suministrada por los usuarios

Recibir, registrar, radicar y asignar la correspondencia de la dependencia en el Sistema de Control de Correspondencia, de acuerdo con
el procedimiento vigente e instrucciones impartidas por el superior inmediato.

Archivar documentos para la conformacion del archivo Institucional, asi como levar, organizar, manejar y mantenerlo actualizado, de
acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos

Elaborar los informes que sean requeridos en desarrollo de las actividades de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

Informar al superior inmediato, en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos,
documentos o cormespondencia encomendados, de acuerdo con los procedimientos establecidos

Elaborar y ejercer control sobre los pedidos de elementos e insumos de oficina requeridos para el buen funcionamiento de la
dependencia, de acuerdo a los procedimientos vigentes

Presentar informes de actvidades y resultados alcanzados de acuerdo con las normas, procedimientos y metodologias vigentes
Las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de desemperio
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Opeién 1: Consulta por nivel jerarquico.
NIVEL JERARQUICO

Al Seleccionar esta opcion, el aplicativo le desplegara los empleos asociados al niveljerarquico. En la lista de empleos el aspirante
Podra pulsar en "Ver mas >, para consultar el detalle del empleo de su interés.

Profesional -
Bisqueda por estudios (Opcional)

(Por ejemplo: sistemas, derecho, quimica, veterinaria, ingenieria ambiental._)

Opeién 2: Consulta por nimero del empleo CNSC.

NUMERO DE EMPLEO
Una vez explorado el contenido de la OPEC previsto en la Opcién 1, podra seleccionar directamente el empleo por el cual desea
‘concursar, registrando en la casilla "Nimero de empleo CNSC" los digitos correspondientes, y pulsando sobre el botén "Consultar
‘por empleo CNSC". Alli aparecera el detalle del empleo de su interés.

Nimero del empleo CNSC: |
Ejemplo 201400

Consultar por empleo CNSC

Opeién 3: Consulta por nivel jerarquico y ubicacion del empleo.
Departamento y municipio

Seleccione el nivel jerarquico en la opciont, y seguidamente el departamento y municipio de su interés. Al pulsar sobre el boton
Consultar por nivel y municipio, se desplegara un listado de empleos asociados al nively al municipio seleccionado.

Consultar por nivel y municipio
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Al Seleccionar esta opcion, el aplicativo le desplegara los empleos asociados al niveljerarquico. En la lista de empleos el aspirante
Podra pulsar en "Ver mas >, para consultar el detalle del empleo de su interés.

Profesional -
Bisqueda por estudios (Opcional)

(Por ejemplo: sistemas, derecho, quimica, veterinaria, ingenieria ambiental._)

Opeién 2: Consulta por nimero del empleo CNSC.

NUMERO DE EMPLEO
Una vez explorado el contenido de la OPEC previsto en la Opcién 1, podra seleccionar directamente el empleo por el cual desea
‘concursar, registrando en la casilla "Nimero de empleo CNSC" los digitos correspondientes, y pulsando sobre el botén "Consultar
‘por empleo CNSC". Alli aparecera el detalle del empleo de su interés. M

Nimero del empleo CNSC:
Ejemplo 201400

Consultar por empleo CNSC

Opeién 3: Consulta por nivel jerarquico y ubicacion del empleo.

Departamento y muni

Seleccione el nivel jerarquico en la opciont, y seguidamente el departamento y municipio de su interés. Al pulsar sobre el boton
Consultar por nivel y municipio, se desplegara un listado de empleos asociados al nively al municipio seleccionado.

Consultar por nivel y municipio

Linea Nacional CNSC 019003311011

Sede Principal: Carrera 4 N. 7549, Bogota D.C., Colombia
PBX: 57 (1) 3259700, Fax: 3259711112113
Horario de Atencion al Piblico 8:00 a.m. - 5:00 p.m.
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Ubicacion del empleo: BOGOTA
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