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REPORTE DE VACANTES DEFINITIVAS PARA UN NUEVO PROCESO DE 

SELECCIÓN EN EL MARCO DE LA LEY 2418 DE 2024. 

 
Registro de Vacantes Definitivas 1 

El servidor responsable del rol de “Cargador” de la entidad deberá ingresar con su usuario y contraseña 

al SIMO, al módulo “Registro de Vacantes Definitivas” y seleccionar el botón “Registrar Empleos”. Allí, el 

sistema habilitará las secciones denominadas “Información del empleo”, “Funciones”, “Requisitos” y 

“Vacantes definitivas del empleo”, las cuales deberán ser diligenciadas de la siguiente manera: 

 

1. Sección Información del empleo. 

En esta sección, se observará la siguiente pantalla donde se deben ingresar los datos del empleo, 

correspondientes a: 

• Nivel 

• Denominación 

• Código 

• Grado 

• Vigencia escala salarial 

• Asignación Salarial 

• Propósito 

• Manual de Funciones 

 

Asimismo, se podrá indicar si el empleo cuenta con las condiciones para ser convocado en un proceso de 

selección en la modalidad de ascenso. 

 

Ilustración 1. Formulario Información del Empleo 

Nota: En caso de que no se marque el empleo como modalidad de ascenso, se entenderá que el registro 

corresponde a la modalidad de abierto. 

 

 

1 Procedimiento incluido en el Anexo Técnico Parte II de la Circular 011 de 2021. 



 

2. Reserva de plazas para personas con discapacidad. 
 

 

Ilustración 2. Formulario para seleccionar el Empleo para personas con Discapacidad 

Una vez marcada la casilla “Empleo para personas con discapacidad”, se deberá seleccionar de una lista 

desplegable el tipo o tipos de discapacidad acorde a lo establecido en la Resolución 1197 de 2024: 

• Auditiva 

• Física 

• Intelectual 

• Visual 

• Sordoceguera 

• Psicosocial 

• Múltiple 
 

Ilustración 3. Formulario para seleccionar el Tipo de Discapacidad 



 

3. Sección Vacantes definitivas del empleo. 

 

Para la creación de las vacantes correspondientes al empleo, se deberá hacer clic en el botón “Crear”. 

 

Ilustración 4. Formulario de Vacantes Definitivas para crear las Vacantes del Empleo 
 

 

El sistema mostrará una ventana emergente donde se deberán ingresar los datos de la vacante al empleo. 

Recuerde que los campos marcados con asterisco (*) son de registro obligatorio. 

 

 

Ilustración 5. Ventana para el registro de la vacante al empleo 

Cabe mencionar que los campos “Vacante para Ascenso” se activarán únicamente si al iniciar el registro 

del empleo en la sección “Información del empleo” se marcó la casilla “Concurso de ascenso”. 

 

Una vez registrada la información, se deberá seleccionar el botón “Aceptar”. Al dar clic en el botón de 

“Aceptar”, el sistema volverá a la pantalla anterior donde se visualizará la información de la vacante en el 

listado de la sección “Vacantes definitivas del empleo”. 



 

 

 
Ilustración 6. Formulario Vacantes definitivas del empleo 

 

 

Debe tener en cuenta que, al pasar el empleo a un proceso de selección, la vista debe ser la misma que 

en el registro de vacantes definitivas, tal como se evidencia en las siguientes imágenes: 

 

 

Ilustración 7. Tabla de visualización del número de empleos para Discapacidad 

 

 

Ilustración 8. Ilustración 7. Tabla de visualización del número de empleos para Discapacidad 
 

 

Al consultar el resumen del empleo, se puede observar que es un empleo susceptible de ser ofertado para 

personas con discapacidad, indicando además el número de vacantes reservadas. 


