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INTRODUCCION

La presente guia tiene como propoésito orientar a los aspirantes durante el proceso de
cargue de documentos que serviran de soporte para acreditar el cumplimiento de los
requisitos minimos previstos para los cargos vacantes ofertados y para la calificacién de la
Prueba de VALORACION DE ANTECEDENTES.

El documento contiene las generalidades y la descripcién del procedimiento a seguir, por
parte de los aspirantes inscritos, para el cargue y entrega, via Internet, de los documentos
digitalizados, por medio del aplicativo dispuesto tanto en la pagina web de la Universidad de
la Sabana http://www.unisabana-dapre.com/carguedocumentos/ como en la de la Comision
Nacional del Servicio Civil http://www.cnsc.gov.co/esp/251 etapas.php

A continuacién se indica la forma de utilizar cada una de las funcionalidades contenidas en
el aplicativo, las cuales van desde el inicio de sesion y cargue de archivos en PDF hasta la
impresion del reporte de documentos que fueron adjuntados por el aspirante.

Para lograr el éxito en la entrega de los documentos, le solicitamos leer cuidadosa y
detalladamente cada uno de los aspectos aqui contenidos.

Linea nacional CNSC 01 900 331 10 11

Sede principal: Carrera 4 No. 75-49, Bogota D.C., Colombia
Pbx: 57 (1) 3259700, Fax: 3259711/12/13
Horario atencion pdblico:8:00 a.m.-5:00 p.m. 3



http://www.unisabana-dapre.com/carguedocumentos/
http://www.cnsc.gov.co/esp/251_etapas.php

N Comision Nacional
C SC del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS VIA
INTERNET

La Comision Nacional del Servicio Civil ha generado el aplicativo informatico para el
cargue, inclusion y reporte, en archivo PDF, de los documentos mediante los cuales el
aspirante acreditard el cumplimiento de los requisitos minimos del empleo al que se
inscribié y su posterior calificacion en la prueba de Valoracion de Antecedentes, cuya
reglamentacion y forma de calificacion se encuentran establecidas en el Acuerdo 302 de
12 de marzo de 2013.

A continuacion, se describe el procedimiento que debe seguir el aspirante para allegar la
documentacioén via Internet.
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2. PREPARACION DE DOCUMENTOS FiSICOS

El aspirante debe leer cuidadosamente los Requisitos Minimos del empleo al cual se
inscribié y que se encuentran establecidos en la OPEC, cerciorarse que cuenta con cada
uno de los documentos exigidos, los certificados de estudio y experiencia, asi como la
cédula de ciudadania y la Libreta Militar (Esta, en los casos establecidos por la Ley), si el
empleo lo sefala.

Verifiqgue que cumple con la totalidad de los documentos y organicelos para su ingreso
escaneandolos en PDF, en el siguiente orden:

a) Fotocopia ampliada de la cédula de ciudadania al 150%, por ambas caras.

b) Fotocopia de la Libreta Militar ampliada al 150%, en los casos establecidos por la Ley.

c) Copia del Titulo(s) académico(s), Diploma(s) o Acta(s) de Grado, conforme a los
requisitos de estudio exigidos en la Convocatoria para ejercer el empleo al cual se
inscribio.
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d) Copia del (los) Diploma(s) o certificacion(es) de educacion de los cursos de Educacion
para el Trabajo y el Desarrollo Humano (antes educacion no formal), ordenados
cronoldgicamente del mas reciente al mas antiguo. No seran considerados los diplomas o
certificados para este tipo de formacién, que tengan fecha de realizacién de mas de diez
(10) afios, contados a partir de la fecha de entrega de los documentos.

e) Certificaciones de experiencia laboral y/o relacionada, expedidas por la autoridad
competente de la respectiva Institucién publica o privada, ordenadas cronol6gicamente
de la mas reciente a la mas antigua. Estos documentos deberdn contener como minimo,
los siguientes datos: Nombre o razon social o de la empresa que la expide, las fechas
exactas de vinculacién y de desvinculacién o de inicio y de terminacién cuando se trate
de un contrato, descripcion e funciones desempefiadas en cada empleo o de las
obligaciones del contrato, y jornada laboral.

f) Los demas documentos que permitan la verificacion del cumplimiento de los requisitos
minimos previstos para el empleo definidos en la Oferta Publica de Empleos de Carrera —
OPEC, de la Convocatoria 251 de 2013 DAPRE, al cual se haya inscrito el aspirante y
para los efectos de la prueba de Valoracion de Antecedentes.

Una vez, clasificados y organizados los documentos, el aspirante debe asegurarse que
éstos cumplen con las caracteristicas y condiciones sefialadas en el Acuerdo No. 302 de
2013. La no presentacion de los documentos y certificados con el contenido minimo
descrito en la citada disposicién, no seran tenidos en cuenta, por ningin motivo, para la
verificacion de requisitos minimos y, en consecuencia, tampoco para la aplicacion de la
prueba de Valoracién de Antecedentes.

Los documentos de estudio y experiencia, adicionales a los acreditados para los
requisitos minimos, que entregue virtualmente el aspirante, se utilizaran para la PRUEBA
DE VALORACION DE ANTECEDENTES, los cuales se calificaran en la forma y puntajes
establecidos en el Acuerdo 302 del 12 de marzo de 2013.

3. ESCANEO DE DOCUMENTOS
En este paso es importante tener en cuenta que:

Los documentos sean escaneados en archivos independientes con formato PDF, ya que
el aplicativo no aceptard documentos en otro tipo de formato. Cada archivo PDF no
debe sobrepasar los 2 MB (Mega Bytes); los documentos deben ser escaneados en
blanco y negro.

Para un mejor control del ingreso de documentos es recomendable que a los archivos se
les asigne un nombre corto que facilite su rapida visualizacion para el momento en que el
sistema solicite adjuntarlo.

NOTA: se sugieren los siguientes nombres para los archivos, los cuales no deben llevar
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tildes, espacios, efes ni caracteres especiales, como: % , &, “, /-

Cedula79352126.pdf

Libreta militar LM7935126.pdf
Diploma Pregrado.pdf
Experiencia 01.pdf
Experiencia 02.pdf

Guarde estos archivos en el medio magnético que usted haya seleccionado (USB,
CD, o disco duro en caso de disponer directamente de un escaner), y téngalos en un
sitio de facil acceso para la siguiente etapa. Antes de continuar revise los archivos para
verificar que todos sus documentos quedaron bien escaneados, legibles y en el orden
establecido.

Al escanear los documentos en PDF, usted deberd tener en cuenta:

v' Escanear la cédula en un Unico folio y verificar que contenga ambos lados de

la misma.

La Libreta Militar (para el caso de los hombres) escanearla en un Unico archivo.
Educacion Formal: Escanear en archivo individual cada titulo obtenido que desee
subir al aplicativo. Si va a subir el diploma de grado y el acta, debe verificar que
éstos queden en un mismo archivo.

El mismo procedimiento debe seguir para el (los) titulos de posgrado.

Experiencia: Cada certificado de experiencia que desee presentar debe ser escaneado
en un archivo individual. (Por ejemplo si un certificado de experiencia consta de 5 hojas,
éstas deben quedar escaneadas en un mismo archivo).

AN

AN

Importante: Asegurese de tener todos los documentos en el formato PDF, el cual es
necesario para poder subir dichos documentos al modulo. Igualmente, cerciorese de
que cada documento esta escaneado en su totalidad y que incluye firmas y logotipos.

Tenga en cuenta que el archivo “* que va a subir al aplicativo (Documento, tarjeta,
Diplomas, Experiencia, etc.) debe tener un tamafio maximo 2.000 KB 6 2 MB, ya que Si
es mayor, se debera generar un nuevo archivo.

4. REGISTRO E INCLUSION DE INFORMACION VIA INTERNET

Los aspirantes podran ingresar via internet los documentos en el aplicativo informatico
“CARGUE DE DOCUMENTOS”, a partir del 01 y hasta el 15 de octubre de 2013, el cual
podra consultar en la pagina web:
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http://http://www.cnsc.qov.co/esp/251 etapas.php

http://www.unisabana-dapre.com/carquedocumentos/

4.1 PROCEDIMIENTO PARA EL CARGUE DE DOCUMENTOS

Para registrar la informacién y adjuntar los documentos en PDF en el aplicativo, se
recomienda seguir los siguientes pasos:

1. Digitar la informacién basica que le solicita el aplicativo en cada componente segun el
documento que vaya a adjuntar. Tenga en cuenta que casi todos los casos se solicita
fechas de inicio y de terminacion, por lo que resulta conveniente tenerlas claras y
disponibles.

2. Con la opcién “Examinar”, ubicar y sefalar el archivo PDF que va a adjuntar.

3. Dar clic en “insertar estudio”, “insertar experiencia” segun el caso, dando la posibilidad
de adjuntar “nuevo estudio” o “nueva experiencia” segun el nimero de documentos que
en cada componente el concursante vaya a adjuntar.

4. Finalmente el aplicativo le daré un reporte de la informacién incluida.

Es importante tener la totalidad de los archivos PDF listos para subirlos al sistema. Sin
embargo, si en medio de la sesidn por alguna razon usted requiere interrumpir el proceso, la
informacion que haya diligenciado se mantendra grabada hasta el Ultimo documento que
haya adjuntado.

Importante; Unicamente seran validos los documentos o certificados incluidos en el
aplicativo virtual habilitado para tal fin y enviados via internet, por lo que es deber y
responsabilidad de cada uno de los aspirantes organizar y cargar los documentos a través
de este medio.

Para el proceso se recomienda utilizar el navegador Internet Explorer 9 o bien hacer uso de
la vista de compatibilidad del Internet Explorer 10.

PARA ACTIVAR LA VISTA DE COMPATIBILIDAD

1. Compruebe si el botén Vista de compatibilidad % aparece en la barra de

direcciones. (Si no ve el boton, no es necesario activar la Vista de compatibilidad).
2. Pulse o haga clic en el botdn Vista de compatibilidad & para mostrar el sitio en
Vista de compatibilidad.

Una vez que haya activado la Vista de compatibilidad, Internet Explorer mostrara
automaticamente el sitio en la Vista de compatibilidad cada vez que lo visite. Para
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desactivarlo, vuelva a pulsar o hacer clic en el botén & . También puede borrar toda la lista
de sitios que usa la Vista de compatibilidad eliminando el historial de exploracion.

Nota: Para mayor informacién del procedimiento antes descrito puede visitar el siguiente link:
http://windows.microsoft.com/es-xl/internet-explorer/use-compatibility-view#ie=ie-10

4.2. INGRESO AL MODULO

Para ingresar al aplicativo, debe abrir el navegador de internet (Internet Explorer
preferiblemente) y digitar la siguiente direccion: http://www.unisabana-
dapre.com/carguedocumentos/ alli encontrard el link respectivo para el cargue de
documentos.

Una vez ingrese encontrara la siguiente pagina:

BIENVENIDO AL CONCURSO ABIERTO DE MERITOS

SE ENCUENTRA EN EL APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

CONVOCATORIA No. 251 de 2013 DAPRE-Departamento Administrativo de la Presidencia de la Repiblica

SEHORAS Y SEFORES ASPIRANTES

Bienvenidos a la Convocatoria No. 251 de 2013 DAPRE-Departamento Administrativo de la Presidencia de la Repuablica.

Linea Macional CNSC 019003311011 — —

Sede Principal: Carrera 4 N. 7549, Bogota D.C., Colombia
PEX: 57 (1) 3259700, Fax: 325971112113

Horario de Atencion al Pablico 8:00 a.m. - 5:00 p.m.

4.3. INGRESO ASPIRANTES

Una vez haya seguido la ruta anterior, el aspirante habrd ingresado a la pagina que se
presenta a continuacion, en la cual debe digitar el tipo y nimero de documento, asi como el
namero de PIN:
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CARGUE DE DOCUMENTOS

APLICATIVG DE CARGUE DE DOCUMENTOS PARA VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS
' PARA LA PRUEBA DE AMALISIS DE ANTECEDENTES™

"Para ingresar & apbcativo dighe su nimeno de documentn de identidad v su ndmeno de PIN. posteriomenie de click en INGRESAR”

Tipo Documento CEDULA CIUDADANLA =

Mimero Docemento

Pin Nimero

= Sede principal: Carrera & No. 7548, Bogot D.C., Colombia ™=~

Phx: 57 (1) 3259700, Fax: 325971114213
Horario atencion piblico:8:00 a.m.-5:00 p.m.
— e —

Luego de digitar la informacién del numero de documento de identidad y del PIN, debe hacer
clic en el boton EE==E | esto le permitira acceder al médulo de recepcion de documentos.
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4.4. CONDICIONES PARA EL CARGUE DE DOCUMENTOS

CONVOCATORLA Mo, 251 d rkarmento | o o la Presidencia de la Republica

Meimbee: CARDOMA BEDOYA JULMN ALEWNDRO  Pin-0222222001

PROCEDIMIENTO PARA EL CARGUE DE DOCUMENTOS

COMISION MACIONAL DEL SERVICKD CIL - CHSC
DEPAATAMERTO ADMBISTRATIVO DE L PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA - DAPRE

Biamanida al procedimienta de cargue de documanlos de ks Corvacatoia Ne. 251 de 2013 DAPRE

Pararealica ¢ procese 6 cargua de dooumanins, BngsS & cUBRLa que £2308 306N £&7 RECINGIH0S BN AICREvS indapandiantas (por Beparada). on Blanco y nagro, n
foematn POF y su lamaho no 6858 & superion 3 dos (2) magabsies (MB). EI cargue de Socumdntes, sa hard Gnicanenle por mado elecirinico en @ panicds comprendido
e &l 13l 15 de Octubne de 2013, se habillard ol sistema para 1alfin 3 £arsr o2 135 doble Oaro horas (00:00) S8 primss dia o8 recapcadn v hasta as weintitds horss v
cncuenta ¥ nueve minutos (23590 3¢ dimo i i recapidn

Tenga en cuentd o5 docurnenios que 56 Jeben cargar pars 1 weifcacidn da requisilns minimos v que estn consignacaes an &l Acusrdo Mo 302 88 12 da marzs g8 2013
Lano presantacidn o 05 documentos que vala o aticds 19 dal prasents acused, denbo de ks condiconss ¥ plazes idos, 3¢ enbandard com reling o Saistimiento, por
B s @ A5 Pirante qUECArd St amenbe Euuise del procesD.

%1 acepta 135 antenores condiciones Naga “ciok” en gl Hokin ACEPTAR

osezme] tese |

Una vez haya ingresado al médulo, alli encontrara las CONDICIONES DE USO para la
convocatoria, las cuales el aspirante debera leer cuidadosa y detalladamente y luego, si

decide aceptar tales condiciones, dar clic el boton . Asi, podra continuar con el

i A . z No A
proceso de cargue de documentos. Si no esta de acuerdo, deber clic en el boton | o Acepro
para salir del aplicativo.
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4.5. VERIFICACION DE DATOS PERSONALES Y DEL EMPLEO

Dando clic en el boton |EEZZE  del punto anterior, se muestran los datos generales del
aspirante y del empleo al cual se inscribi6, tal como se observa a continuacion:

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

CONVOCATORIA No. 251 de 2013 DAPRE-Departamento Administrativo de la Presidencia de la Repiblica

OPEC - Convocatoria

A continuacion se presenta la informacion basica del aspirante, de la entidad y del empleo seleccionado al momento de realizar la
ingcripcion. Por favor reviselo con detenimiento y antes de dar click en el boton CONTINUAR, cercidrese que los documentos
escaneados que cargara, permitan verificar el cumplimiento de los requisitos del empleo.

Resultado de la Consulta.

Nombres y apellidos

CARDOMA BEDOYA JULIAN ALEJANDRO

Tipo documento: Documento:

CEDULA CIUDADANLA, 1053777072

PIH: Genero:

g222222221 MASCULING

Lugar y fecha de nacimiento: Direccidn:

SAMANA, May 7 1987 CARRERA 25 NO,. 83-41 RESTREPO
Departamento residencia: Municipio residencia:
BOGOTAD.C BOGOTAD.C.
Telefono: Correo:

2284188 julijuli@gmail. com
Entidad:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCLA DE LA REPUBLICA

Humero de empleo CHSC: Nivel Jerarquico:
204012 Asistencial

Cddigo del empleo: Grado:

5540 i

Denominacidon: Asignacidn Salarial:
Secretario Ejgcutivo $ 1.735.976,00
Dependencia:

SECRETARIA DE PRENSA
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Propdsito (Azistir & los funcionsrics de |as dependencias donde se ubics 2l carge en |s gestidn de informacidn, manejo de documentos y

principal del demas aspecios seoretariales.

empleo:

P 4

Aprobacian de tres (3) afics de educacion superior

Requisitos de

Estudio:
Doce (12) meses de experiencia relacicnads o laboral.

Requisitos de

Experiencia:
Un {1} afic de educacidn superior por un (1) afic de experiencia y viceverss, o por ssis (8) meses de experiencis relscicnads ¥
curso especifico de minime sesenta (S0) horas de duracién y viceversa, siempre ¥ cuando se aoedite diploma de bachiller para
ambeos casos.

Equivalencia:

Funciones del Empleo

1. Participar en la elaboracidn del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestian vy mapa de riesgos de |a Dependencia.
2. Aplicar instrumentos de gestion que garanticen el cumplimiento de las funciones relacionadas con los semvicios
administrativos de la dependencia. 3. Recibir y distribuir |a correspondencia externa entregada por las compafiias contratadas
para el efecto, a los radicadores para su registro internamente. 4. Apoyar a los funcionarios de la dependencia en la
coordinacidn de reuniones, desplazamientos dentro v fuera de Ia ciudad v otras actividades de su agenda oficial. 5. Recibir,
revisar, clasificar, radicar y distribuir documentos magnéticos e impresos, de acuerda con los procedimientos establecidos vlas
orientaciones del superior inmediato. 6. Atender personalmente, por teléfono y por correo electrdnico las solicitudes de los
usuarios de la dependencia. 7. Operar los programas de computador instalados por la Entidad y suministrar la informacién con
la calidad y oportunidad requeridas. 8. Responder por la calidad de los trabajos asignados, preparar y presentar los informes
sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y 1a periodicidad requeridas. 9. Elaborar los documentos acorde con las
directrices impartidas por los funcionarios de la dependencia. 10. Clasificar y archivar los documentos de conformidad con la
tabla de retencidon documental establecida para el efecto. 11. Solicitar y administrar los implementos requeridos para el
adecuado desempefio de las funciones de la dependencia. 12. Las demas que le asigne el superior inmediato, acorde con la
naturaleza del cargo.

Departamento  Municipio Vacantes

BOGOTAD.C |BOGOTADC. |2

Gerrar Sesion

Nota: Asegurese de cumplir con los requisitos de Estudios y Experiencia exigidos para el
empleo seleccionado.

Lea detenidamente si sus datos estan correctos y también verifique si los datos del empleo
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son los que el aspirante seleccion6 cuando se inscribid. Luego dé clic en para

seguir con el proceso o de lo contario dé clic en el boton de para abandonar la

aplicacion.
5. INGRESO DE FOLIOS A LA APLICACION

5.1. DOCUMENTOS ESPECIFICOS

Una vez revisados los datos y de haber dado clic en “Continuar”, se desplegara la siguiente
pantalla:

CARGUE DE MOCUMENTRS

COMVOCA TOSA Mo, 254 de 7013 APRE -Dopartamaendo Admimisiradeo de la Presidoncia do la Regaiblica

[ DATOES DEL ASPIRAHTE

PASDS PARA RLALLTAR EL CARGUE L ARCHNOS

Fera cargar ios dacamenics, se debe tenar e cusnln el siguienis procedimisntn

Los decumesies Saben aer escanasios & fomreto gdf,
AdbFUrksa gui o [amane ol ATchive pia de miloTo Je JUE

il B =

Puise ¢ icono die b opcin “Cangar o Modficar” conespondients al archien e Sa dessa aajuUntar, Sesplace i bars de desplazamiesto hacia abajs y seleccione el Arcako gue conbiens &
EOCUmETa B Adunar,
4 Fropmants pume 8l belde “Syber Documanto de iserided o Sute Lisrats Wiltar (segin sas sl casn)” y seegiress qué s apanasce & mensa “srches sdusisdn axiosamen|s”

TEWGA ER CUENTA ESTAS RECOMEMOACIONES PARA CADA DOCUMENTOD GUE WAYA A ADJUNTAR, OE ESTD DEPEMDE EL EXITIO OE LA EMTREGA Y RECEPCIN DE 5U5 DOCUMENTOS.

DOCUMENT (S ESPECIFICOS DE LA COMVOCA TOELA

£ Bbwetn Migar "Cases esiabiecidos por b Ley”
£r camo e no 88 cusne con & Socumenio e gdentded, e vkt & documanto que cerfiges su destibcaccn {Constrassfia ) siio 8 58 eaceening debcanenie fipencade. con folo v sedo de
"l;ﬂl:ﬂ.‘lll“ Hatnnal 34| s lacde ca

Dewurnenta Fedi Cargas o Modificas

Dacamenic de dentcsd V. |7

aveior JRN oo Sosiin [ S

) Sede principal: Carrera 4 No. 7549, Bogota [.C., ColombiE=—

Fhoez 5T (1) 3235700, Fax: 32557111213

, “wiﬁiﬁiﬁ H’Elm:m . m.-5:00 p.m.

El aspirante debe dar clic sobre el icono Cargar o Modificar para cada uno de los documentos

obligatorios.
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Al realizar el paso anterior, el panel de carga de archivo se activa para el documento
seleccionado.

1

[ Seleccicnar archivo ] Mo se ha seleccionado ningln archivo

docurmento

Subir Documento de ldentidad

El aplicativo le solicitara inicialmente anexar el documento de identidad escaneado en
formato PDF, para esto debe dar clic en “Examinar” y luego seleccionar la ubicacion del
archivo, a continuacion dar clic en “Subir Nombre del documento”.

Si el documento es cargado con éxito, se desplegara la siguiente pantalla que le indicara
“Archivo adjuntado exitosamente”.

[ Mensaje de pagina wcb_*- Q

l% ARCHIVO ADJUNTADD EXITOSAMEMTE

Si usted pertenece al género masculino debe tener definida la situacién militar, por lo tanto,
en los casos previstos en la ley, debe adjuntar fotocopia de su libreta militar, siguiendo el
mismo procedimiento descrito como es (examinar, seleccionar archivo y subir documento).

m 2
LT Mo =& ha seleccionado ningln archivo
documento

Subir Libreta Militar Ocultar

Si el documento es cargado con éxito, se desplegara la siguiente pantalla que le indicara
“Archivo adjuntado exitosamente”.
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4 ﬁk ARCHIVO ADJUNTADO EXITOSAMEMTE

5.2. EDUCACION FORMAL

Seguidos los pasos anteriores, el aspirante estara listo para empezar a subir la informacion
de EDUCACION FORMAL, para lo cual se le desplegara la siguiente pantalla:

C! E DE DOCLUMENT
DCATORIA He. 281 de 2013 DAPR rartamenn Adminisirative de la Presidencis de La Repablica

EDUCACION FORMAL

Para carngsn |os decumanbes, e debe tane sn (wnts ol Sigusnts piocedmiany

1
rd
: |
4
-
L]

Lo docuimsnes deben sid aacanaados an larmals pd.

FAmagiress qus al famadn dal srchee ge de ~axme de ZME

Sefaccione la modaldad de estudie. Sefecciane |a unwersidad y al tluls asquinda

Ingrasa la fecha di terminacion de malenas v |a fecha de grade.

Putie ol s "Seleccionar Schi® v eeliccion of amhig ge Camens ol documens @ adiuntar

Finslmene. pubses ol bolon “pesa Exjudio” y sssgieas qus s aparscce ol mensam “Se Ha Registradg un Husso Foli®

INGRES0 ¥ ACTUALITACKN DE ESTUDNOS

[=] Semestres zevi [2] Groduada

1 ywyyenmidd “%i wl papirante ex gradusdo pos favor seleccions: by apoian Gradusdo., =n la
[paits suparior”

R
| Arerior | Siguienis | Cerrar Sesion
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El aplicativo le solicita la siguiente informacion que el aspirante debe ir diligenciando de
acuerdo con su situacion particular.

Modalidad del Titulo.
¢ Institucion educativa y titulo.
Fecha de terminacién de materias en pregrado, si el titulo presentado es de educacion
superior (yyyy/mm/dd).
Fecha de Grado (yyyy/mm/dd) (afio/mes/dia).
e Adjunto: Seleccionar la ruta donde se encuentra el archivo.

Una vez haya diligenciado la informacion requerida y seleccionada la ruta para el documento
adjunto, debe dar clic en la opcion “Ingresar Estudio”

Ingresar Estudio

A continuacién se desplegara una pantalla como la que se observa a continuacion, en la cual
puede evidenciar los datos de la universidad, titulo, modalidad y fecha de grado. Ejemplo:

CRIDAN O I ENTOHS
COWVOEC A TORRA Mo, 251 de 2010 DAMKE Depar Sarmes Adminis|ratren oo 1n By esaloney de i Repno bl

DATOS DEL ASPIRANTE
CARDOHA BEDDA JULIRN B LANDST
Lo il

Fara cargar los documentas. 5¢ dobe fener en cuenta of sigusme procedimiento

1. Lo documenos deben S sscansados &n fomalo pdl

2. Asegurese que el tamafio del anchivo saa de maxamo de 208 v

3 Seleccions la modaldad de estudio. Seleccions @ unversidad y el itulc adquirido

4. ingrese @& fecha de termmnacion de matenas y la fetha de graso

5 Pulse el boldn "Seleccionas Archive” ¥ seleccione el archivg que contions ol documenis & adjuntar

& Finaimenle, pulse & boldn “Ingresar Esludio” y aseghress que & 3parerca el mensaje "5 Ha Regisirads un Mesvo Folio™

linvsraatsrding tinsn TitubodHoerihie [irogrems T oy Editar Elmmuinar

TECHOLIOICA ACADCLNA RAINT HOMOED Diastaacen 38 Mzas | roegi

INQRESO ¥ ACTUALIZACION DE ESTUNOS

i MoDaLDaD [=] sSemestres [ze[x] Graduads

Unrwer sadiad o BAScn I Selecsiong agul m
Thuin | Salecciane aqui =]
toche lormmecdm | ™= yyywmmidd
. % yryymmidd “Si el aspirante es graduado por favor selecol la opcicn Graduado, en la parte

Tachs Gradn

|| superior”
Fadprmin HETT SRR TR S “EMEZAN DEFLOME O CERTIFWCADC

| Amcrior S Limpio N Sigicroc S Cormar Sesio
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Si desea modificar el archivo cargado, debe dar clic en el icono con forma de lapiz #, el
cual se encuentra ubicado en la parte derecha del folio cargado.

Si lo que desea es anular el folio, debe dar clic en la opcién con el icono en forma de equis
roja .

5.3. EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

Luego de haber dado clic en “Siguiente”, usted deberd cargar las certificaciones de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano (el esquema es igual al de la educacion
formal), para adicionar una certificacibn se ingresan los valores en la tabla “Ingreso y
Actualizacion de estudios” como se observa a continuacion:

wo de la Presidencia de [a Repablica

DATOS DEL ASPIRANTE

_

TITULCS ¥ CERTIFICACIONES DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

DOCUMENTOS INGRESADOS
Fera camger lios documenins, se debe tener en ouents el sguisnte procedimientn:

Los documenins dehen ser escaneados an formastn paf

Asegirese que o amafo def archivo sea @ maximo de ZME.

Ingrese =l nomire de la institucidn y del cuos

Ingrese Iz infensidad horaria

Pulse el botdn "Examinar” seleccione el archivo gee contiene el doaumesto 8 sdjuntar.

Finzimensz, puke =1 botdm "Ingressr Esfudic” § sseginess que b= sparescs el menssje "Se Ha Segishads un Nusso Felio™

B oem o pa pa s

Ingreso y Acuslizacion de estudios

"N Bt SELHIE 5 THOE PRONE S BEIE0N 58 T8 30
("HI E03, COMIBO0E § DAY 35 2 02 09 SNORgE 26 0TI

N e |
= [ Sigieie | Gerar sivn |
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El aplicativo le solicitara la siguiente informacion que el aspirante debe ir diligenciando de
acuerdo con su situacion particular.

Institucion.

Nombre Curso.

Fecha de terminacion (yyyy/mm/dd).

Adjunto: Seleccionar la ruta donde se encuentra el archivo.

Si desea modificar el archivo cargado, debe dar clic en el icono con forma de lapiz #, el
cual se encuentra ubicado en la parte derecha del folio cargado.

Si lo que desea es anular el folio, debe dar clic en la opcién con el icono en forma de equis
roja .

CARGULE [E DOCUMENTOS

CONVOCATORI Mo 251 de 2013 DAPRE Deparimmenin Administrativo de la Presidencia de ia Repiablica

DATOS DEL ASPIRANTE

CARDOMA BEDOTYA JULMAM AL R aMIED

| corrorsedgl

TITULOS ¥ CERTIFICACIONES DE EDUCACION PARA EL TRABAJO ¥ EL DESARRDLLD HUMAND

DOCUMENTOS INGRESADOS

Para CArgar los documentas, se debe tener en cuenta & siguiente procedemaenta

1. Los documentos deben ser escaneados en formato pdf

2. Asegurese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB

3. Ingrese el nombse de la institucian v del curos

4. Ingrese la infensidad haorarna

3. Puise ol botdn TExamings” Seleccione ¢l archivg que contieni e documnlo @ adjuntzar

G. Finalmente, pulse el botdn "ngresar Estudia”™ y asegorese qua le aparezca el mensaje "5 Ha Registrado un Nueva Folia”

s CHE Tilishs' Woemaliar e s Ciai St

i SEHA CARPHTERD Fh] Sap 11 213 | Ver ¥ >

Ingreso ¥ Achmbizacion de estudios

o

| Wmmllﬁ warh aorviderads H sumida U ngs fecha de reslascion de mda de dis:
(i) sAA, cossisAon § PATr oF i3 8o de sisegs db dooePIEnEGE

Adgumto |Iu-humv-d|m'u=u ¥ slaozorads mngin EorieT

 Limpiar S Siuionte i Corrar Sesiin.
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5.4. EXPERIENCIA

Luego de haber dado clic en “Siguiente”, usted deberd cargar las certificaciones de
Experiencia Laboral (el esquema es igual al de educacion formal), para adicionar una
certificacion laboral se ingresan los valores en la tabla “Ingreso y Actualizacion de
experiencia” como se observa a continuacion:

CARGUE DE DOCUMENTOS
CONVOCATORIA Ho. 251 de 2013 DAPRE Departamento Administrative de ka Presidencia de la Repiblica

DATOS DEL ASPIRANTE

CARDONA BEDOWA JULLAN ALELMKDRO

eI

Para cargar los documentes, se debe tener en cuenta &l siguiente procedimiente:

. Los documentos deben ser escaneados en formato pdf
Asegirese que el tamadio del archivo sea de maximo de 2 MB.
. Ingrese el nombre de fa entidad o empresa.
. Ingrese el empleo o confrato actual.
. Pulse el botdn "Examinar” y seleccione el archivo que conBiene ef documento a adjuniar
. Finalmente, pulse ef botdn “Ingresar Expenencia” y aseglrese que e aparezca el mensaje "Se Ha Registrado un Nuewo Folio”

[ S L

o

EXPERIENCIA

ingreso y Actualizacian de Experiencia

Fecha Inicio 73| yypyinmidd

Fecha Terminacion =l Enplo o
contretists Actual

ﬁ_d;um | Selecconar archisn

El aplicativo le solicita la siguiente informacion que el aspirante debe ir diligenciando de
acuerdo con su situacion particular.
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Entidad.

Empleo y/o Contrato Actual

Fecha de Inicio (yyyy/mm/dd).

Fecha de terminacion (yyyy/mm/dd). Si el empleo es actual, debe marcar la casilla de
verificacién que aparece como: “EMPLEO ACTUAL”

e Adjunto: Seleccionar la ruta donde se encuentra el archivo.

Para insertar el archivo de la experiencia laboral, de clic en “Ingresar Experiencia”.

Si desea modificar el archivo cargado, debe dar clic en el icono con forma de lapiz &, el
cual se encuentra ubicado en la parte derecha del folio cargado.

Si lo que desea es anular el folio, debe dar clic en la opcién con el icono en forma de equis
roja .

6. OTRAS FUNCIONALIDADES

A continuacién se presentan las diferentes funcionalidades que apareceran en cada uno de
los formularios de Documentos especificos, Educacion Formal, Educacién para el Trabajo y
el Desarrollo Humano y Experiencia, con el cual el aspirante podra:

e Visualizar los documentos especificos de la convocatoria, de Educacion Formal,
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano y/o Experiencia, segun sea el caso,
debe dar clic en el boton Anterior.

e Limpiar o refrescar el formulario para ingresar un nuevo documento (éste aplica para
los formularios: Educacién Formal, Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
y Experiencia), dando clic en el boton Limpiar.

e Visualizar el formulario posterior, dando clic en el boton Siguiente.
Siguiente
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e Por ultimo el botdn Cerrar Sesion, permite salir del aplicativo.

Se sugiere al aspirante utilizar la opcion =" de cada folio cargado, para que se asequre de
gue el documento cargado _es el correcto, que abre y se visualiza sininconveniente, dado
gue los errores ocurridos al subir documentos incorrectos o archivos defectuosos, no son
subsanables pasada la etapa de cargue de documentos

CARGUE DE DOCUMENTOS

CONVOCATOREA Ko, 251 de 2013 DAPRE Departamento Administratvo de la Presidencia de la Repablica

DATOS DEL ASPIRANTE

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

Los decumentos deben ser estaneados en formato pdt

Aseqiirese que el tamafio del anchivo sea de magmo de 2 NB

Ingrese el nombre de |a enfidad o empresa

Ingrese el empleo o conirato actual

Pulse el botdn "Examinar” y seleccione el archivo que confiene el documenio a adjuntar.

Finaimenie, pulse el botdn “Ingresar Experiencia” y aseglrese que ie aparezca el mensaje "Se Ha Regisirado un Nuewo Folio”

[ R e

EXPERIENCIA

Fecha Inicial Fecha Final Folio Editar Eliminar
2 m VARICS Sep 5 2011 Sep2 2013 Ver. Vi X

Ingreso y Acfualizacion de Experiencia
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7. RESUMEN DE DOCUMENTOS ENTREGADOS Y FINALIZACION DEL PROCESO

Una vez el aspirante haya finalizado el cargue o inclusion de documentos en el aplicativo, se
recomienda revisar nuevamente que hayan quedado legibles, claros y que correspondan a
la totalidad de los que haya previsto enviar tanto para verificacion de requisitos minimos
como para la calificacion de la prueba de valoracion de Antecedentes.

Realizada la ultima revision y con la seguridad de haber incluido la totalidad de los
documentos, el aspirante podra dar clic en el boton EEZEEA  accién con la que se
terminard definitivamente el proceso de cargue de documentos, sin_que haya otra
oportunidad para adicionar, actualizar o cambiar.

Esta pagina muestra la informacion ingresada por el aspirante.

CARGIN DE DOCUSSENTOE

CONVOCATOREA Ba, 251 da 2017 DAPRE Departamsnio Admdsssiraind do la Presidescia @s b Repibdcs

DATOS DEL ASPIRANTE

CARCOALL BRCOTA JUL L AL EANDRT
nnRmnRn

OCUMENTOS ESPECIACOS DE LA COMVDCATORLA
K. Foho Documesio Folio

Decumentn de Mestided "Ver Folio
Lizrein Milar Wer Foiln
ECUCACHON FORMAL

TiulosHombre programa

TECHOLOGICA ACATEIA SAINT WORONE Cimadndors da Medw Imriegral ver Pl

Titulked Bombine de Carsa

1 EENA CASEMTERD a0 Sap 112N

4 SEnA CARPMTERSD i Sap 112813 | ¥

. ENPEREMA |
[ arvone | Gorrar Sessin § eparm

Revise uno & uno kos documentos cargados antes de dar ACEPTAR, va que no tendra ofra oporiunidad para adicionar, actualizar
altarar o cambiar ningtn tipo de informacién v e sistema no permtira su ingreso
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Si quiere obtener una impresion del resumen de documentos adjuntos, utilice la opcion de

“Reporte” el cual lo direcciona a la pagina visualizada a continuacién, alli puede
observar la pestafia que se encuentra en la parte superior izquierda llamada seleccionar
formato, para guardar el reporte en formato pdf o Excel, posteriormente dar click en la
palabra Exportar.

APLCATIVO DE CARGUE DE DOCUNENTOS

CONDCATORLE Ho. 251 de 2013 DAPRE Depariamenio Admissirative 02 18 Presilenca & |8 Repebdics

| Anrerior | Cerrar Sesitin

iy 1 =
SHEIDONAr Un ASAmats fwd

oo wn formabe

PO p—

el
Archwo POF de Acrobat
v

CONSDCATORLE; o 25.' de 2017 DAPRE DepariamesTiy Afmesmraso e b Presdence o= b
ENTIDAL: EE;-'J!-‘-J-'-'F."": ADMRRSTRATAD DE La PRESDERCI DE Le REPUBLICA
[pOCUMERTE INERTIDAD:
(Pt
|mMTE: CARDOMS SEDDTA JLENK ALE JAHDRD
CERTIFICADD DE DOCUMENTOS s
De igual forma existen los botones para verificar los documentos cargados 0 en su

defecto para salir de la sesion.

Con base en la documentacion recibida, la Comision Nacional del Servicio Civil realizara la
verificacién del cumplimiento de requisitos minimos de estudio y experiencia, para el empleo
gue haya seleccionado el aspirante, de acuerdo con las exigencias sefialadas en la Oferta
Publica de Empleos de Carrera -OPEC- de DAPRE, que se encuentra publicada en la pagina
web: http://www.cnsc.gov.co/esp/251 etapas.php , y conforme a lo dispuesto en el Acuerdo
No. 302 del 12 de marzo de 2013.

Usted ha finalizado su proceso de cargue de documentos.
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