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INTRODUCCION

La presente guia tiene como objetivo orientarlo durante el proceso de cargue de documentos
para la etapa de VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS.

A continuacion se describen las generalidades y el procedimiento que deben seguir los
aspirantes inscritos para el cargue y entrega de documentos digitalizados via Internet, asi como
la forma de utilizar cada una de las funcionalidades contenidas en el aplicativo, las cuales van
desde el inicio de sesion y carga de archivos en PDF hasta la impresion del reporte de
documentos que fueron adjuntados por el aspirante.

Para lograr el éxito en el cargue y entrega de los documentos, le solicitamos leer cuidadosa y
detalladamente cada uno de los aspectos aqui contenidos.
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1. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ENTREGA DE
DOCUMENTOS DIGITALIZADOS VIA INTERNET

La CNSC ha generado el aplicativo para el reporte e inclusion en archivo PDF los documentos
mediante los cuales se acredita el cumplimiento de requisitos minimos.

A continuacién se describe el procedimiento general que se debe seguir para allegar
documentacién via Internet.

V- ) -b ~ -~
1. Preparacion de 2. Escaneo de 3. Registro e inclusién de 4. Procesamiento y
Documentos fisicos documentos informacién via Internet  estudio de documentos
(Por el aspirante) (Por el aspirante) (Por el aspirante) (Por la CNSC)

2. PREPARACION DE DOCUMENTOS FISICOS

Es importante preparar previamente la totalidad de los documentos fisicos correspondientes
para la etapa de verificacion de requisitos minimos, pues se recomienda efectuar una sola
entrega de documentos, una vez estén escaneados, esto evitard congestiones en el aplicativo.
Los documentos debera adjuntarlos en el orden en que lo solicita el aplicativo y es el siguiente:

1. Fotocopia de la cédula de ciudadania, ampliada al ciento cincuenta por ciento (150%) y /o
libreta militar para el caso de los hombres.

2. Tarjeta profesional.

3. Copia del Titulo(s) académico(s), diploma(s) o acta(s) de grado de pregrado, conforme a los
requisitos de estudio exigidos en la Oferta Publica de Empleos —OPEC.

4. Diploma de posgrado o especializacion.

5. Certificados de experiencia laboral (ordenadas cronolégicamente de la mas reciente a la
mas antigua).

6. Los demas documentos que permitan la verificacion de requisitos minimos del empleo al
gue se inscribié el aspirante, y definidos en la Oferta Publica de Empleos de Carrera —
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OPEC del Ministerio de Educacién Nacional.

Los aspirantes deben tener presente que se tendran en cuenta los documentos que acrediten
las condiciones individuales, existentes UNICAMENTE HASTA EL DIA ANTERIOR AL INICIO
DE INSCRIPCIONES.

3. ESCANEO DE DOCUMENTOS

En este paso es importante tener en cuenta que:

e Los documentos sean escaneados en archivos PDF, ya que el aplicativo no aceptara
documentos en otro tipo de formato. Cada archivo PDF no debe sobrepasar los 3 MB
(Mega Bytes). Se recomienda escanear en blanco y negro.

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

NOTA: se sugieren los siguientes nombres para los archivos, los cuales no deben llevar tildes,
espacios, efies ni caracteres especiales (Ej: % , &, “,/,.)

= Cedula79352126.pdf

= LM7935126.pdf

= TarjetaProfesional.pdf

= DiplomaPregrado.pdf

= DipomaEspecializacion.pdf
= ExperienciaLaboral01.pdf

= ExperienciaLaboral02.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, se recomienda tener en cuenta:

= Escanear la cédula en un unico folio y verificar que contenga ambos lados de la
misma.

= Lalibreta Militar (para el caso de los hombres) escanearla en un Unico archivo.

= Tarjeta Profesional: Escanearla en un Unico archivo. Si el aspirante tiene varias
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profesiones, puede escanear las tarjetas profesionales en un unico archivo.

= Educacion Formal: Escanear en un archivo cada educacién que desee subir al
aplicativo, es decir si por ejemplo va a subir el diploma de bachiller y el acta de grado,
debe verificar que éstos queden en un mismo archivo.

= Si ademés desea cargar titulo universitario debe escanear el diploma y/o acta de
grado e incluirlos en un Unico archivo.

= Debe tener en cuenta las indicaciones anteriores si también desea presentar
formacion avanzada o de posgrado y/o maestrias.

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

Importante: Asegurese de tener todos los documentos en el formato PDF, formato necesario
para poder subir dichos documentos al médulo.

Tenga en cuenta que el archivo “°°° gue vaya a subir (Documento, tarjeta, Diplomas,
Experiencia, etc.) debe pesar maximo 3072 KB 6 3 MB.

4. REGISTRO E INCLUSION DE INFORMACION VIA INTERNET

4.1 PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CARGUE DE DOCUMENTOS

Para registrar informacion y adjuntar los documentos en PDF en el médulo, el procedimiento es
similar y consiste en los siguientes pasos:

1. Digitar la informacion basica que le solicita el aplicativo en cada
componente segun el documento que vaya a adjuntar. Tenga en cuenta
que casi todos los componentes solicitan segun el caso, fechas de inicio o
terminacion del documento que va a adjuntar.

2. Con la opcion “Examinar”, ubique y sefale el archivo PDF que va a
adjuntar

3. Luego debe 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 dara un reporte* de la informacién incluida.
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» Es importante tener la totalidad de los archivos PDF listos para subirlos al sistema. Sin
embargo si en medio de la sesidon por alguna razon usted requiere interrumpir, la
informacién que haya diligenciado se mantendra grabada hasta el dltimo documento
que haya adjuntado.

» Cuando requiera efectuar ajustes a una informacién diligenciada, puede acudir a la
opcion “Editar”, si por algun motivo el aspirante sale del sistema, puede volver a
ingresar en el momento que lo desee y no perdera la informacion ya incluida en el
aplicativo.

» Tenga en cuenta que el aspirante cuenta con 15 minutos para realizar el cargue de los
documentos, luego de finalizado este tiempo el aplicativo se cerrara, por lo tanto se
recomienda estar pendiente del tiempo y en caso de requerir mas de los 15 minutos,
salir del aplicativo y volver a ingresar. Una vez ingrese nuevamente, podra visualizar los
archivos que ya ha cargado por lo que solamente requiere continuar con el ingreso de
los documentos que no ha subido.

» Asi mismo, debe tener en cuenta que pasados 2 minutos sin usar el aplicativo, éste
también se cerrara, de esta manera evitamos congestiones en el sistema.

4.2 INGRESO AL MODULO

Para ingresar al médulo, debe abrir el navegador de internet (Internet Explorer preferiblemente)
y digitar la siguiente direccién: http://www.cnsc.gov.co la cual lo llevara directamente a la
pagina de la Comision Nacional del Servicio Civil. Una vez alli, encontraré la siguiente pagina:
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CNSC X s

CARGUE DE DOCUMENTOS

“MODULO DE CARGUE DE DOCUMENTOS PARA VERIFICACION DE REQUISITOS MiNIMOS
Y POSTERIOR PRUEBA DE ANALISIS DE ANTECEDENTES™

"Para ingresar al mddulo digite su nimero de documento de identidad y su nimero de PIN,
posteriormente de click en INGRESAR"

TIpD Documento CEDULA CIUDADAMIA -

Documento 13277778

. 585028630071
Pin

=

- Sede principal: Carrera 4 No. 75-49, Bogota D.C., Colombia —

Pbx: 57 (1) 3259700, Fax: 3259711/11213
Horario atencion publico:8:00 a.m.-5:00 p.m.

Luego de digitar la informacion del PIN y nimero de documento de identidad, debe hacer
clic en el boton “Ingresar”, esto le permitira acceder al mddulo de recepcion de
documentos.

4.4 CONDICIONES PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Una vez usted haya ingresado al médulo, alli encontrard las CONDICIONES DE USO
para la convocatoria, las cuales el aspirante debera leer cuidadosa y detalladamente y
luego dar clic en “Acepto” para continuar con el proceso o dar clic en “No acepto” para
salir del aplicativo.
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de os gue acreditan reguisitos minimos y para ser valorados
posteriormente en la Prueba de Analisis de Antecedentes

Condiciones para p

PROCEDIMIENTO PARA EL CARGUE DE DOCUMENTOS
CONVOCATORIA No. 134 DE 2012 - MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL — CNSC
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL — MEN

Bienvenido al procedimiento de cargue de documentos de la Convocatoria Mo. 134 de 2012 — Ministerio de Educacidn
Macional

Para realizar el proceso de cargue de los documentos tenga en cuenta que estos deben ser escaneados en archivos
independientes (por separado), en blanco y negro, en formato PDF y su tamafio no debe ser superior a tres (3)
megabytes (MB). El cargue de documentos, se hard dnicamente por medio electrénico por un periedo comprendido
entre el 19 al 30 de Noviembre, y se habilitard el sistema para tal fin a partir de las doble cero horas (00:00}) del primer
dia de recepcién y hasta las veinticuatro horas (24:00} del dltimeo dia de recepcion.

Tenga en cuenta los documentos que se debe cargar para la wverificacion de requisitos minimes y que estan
consignados en el acuerdo No. 174 de 2012 La no presentacién de los documentos de que trata el articulo 14 del
presente acuerdo, dentro de las condiciones y plazos fijados, se entendera como retiro o desestimiento del proceso,
por lo que el aspirante quedara automaticamente excluido del proceso.

Si acepta las anteriores condiciones haga “click” en el botén ACEPTAR

F] 1 [

reers ]

4.5 VERIFICACION DATOS PERSONALES Y DEL EMPLEO

Dando clic en el botén del punto anterior se muestran los datos basicos del
empleo como se observa a continuacion:
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ARGUE DE DOCUMENTOS

(=
CONVOCATORIA No. 134 de 2012 - Ministerio de Educacién Nacional

OPEC - Convocatoria

A continuacion se presentﬂ la |nfDrn'|ac|on basica del aspirante, de la entidad y del empleo seleccionado al momento de realizar la
inscripcion. Por favor con d v antes de dar click en el boton CONTINUAR, cerciorese gque los documentos escaneados
gue cargara, permitan verificar el cumplimiento de los requisitos del empleo.

do de la Cor

Nombres y apellidos

VELEZ ROMERO CARLOS

Tipo documento: Documento:

CEDULA CIUDADANLA 11324162

PIN: Género:

88883383802 MASCULING

Lugar y fecha de nacimiento: Direccion:
SINCELEJO, Ago 20 1979 CALLE 13 34 - 19 LOS PINOS
Departamento residencia: Municipio residencia:
BOGOTAD.C BOGOTA

Teléfono: Correo:

2129264 pruebas@amail. com
Entidad:

MIMISTERIO DE EDUCACION MACIOMNAL
Niamero de emplec CNSC: Nivel Jerdarquico:

202149 Profesional

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

Lea detenidamente si sus datos estan correctos, como también si los datos del empleo
son los que Ud. selecciono cuando se inscribid, Luego de clic en EssiSsss™@ para
seguir con el proceso o de lo contario de clic en el botén de Sale] para salir de la

Aplicacion.

5.INGRESO DE FOLIOS A LA APLICACION

5.1 DOCUMENTOS OBLIGATORIOS

Una vez revisados los datos y de haber dado clic en “Continuar’, se desplegara la
siguiente pantalla:
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PASOS PARA REALIZAR EL CARGUE DE ARCHIVOS

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:
Los documentos deben ser escaneados en formato pdi.
Asegurese que el tamafio del archivo sea de maximo de 3072KB.
Pulse &l icono de Ia opcion "Cargar o Modificar” correspondiente al archivo que se desea adjuntar, desplace Ia barra de desplazamiento hacia abajo y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.
Finalmente, pulse el botdn "Subir' y asegurese que le aparezca el mensaje "archivo adjuntado exitosamente”
TENGA EN CUENTA ESTAS RECOMENDACIONES PARA CADA DOCUMENTO QUE VAYA A ADJUNTAR, DE ESTO DEPENDE EL EXITO DE LA ENTREGA Y RECEPCION DE SUS DOCUMENTOS.

DOCUMENTOS ESPECIFICOS DE LA CONVOCATORIA

et oy

Documento de Idenfidad ~ Ver..

Libreta Militar Ver...

SRS R

Tarjeta/Matricula Profesional Ver...

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

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

m 1
Ad]uniar :
documento miner

Subir Documento de Identidad

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 desplegaré la siguiente pantalla que le indicara
“Archivo adjuntado exitosamente”.
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- e I
Mensaje de pagina we‘l::A M

ln ARCHIVO ADJIUNTADO EXITOSAMENTE

Si usted pertenece al género masculino debe tener definida la situacién militar, por lo
tanto adjuntar su libreta militar es indispensable, siga el mismo procedimiento anterior
para subir la libreta militar (examinar, seleccionar archivo y subir documento).

5.2 EDUCACION FORMAL

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

C.

1111122222

VELEZ ROMERD GUSTAVO ADOLFO ‘

EDUCACION FORMAL

Modalidad Universidadiinstituto Titulo/Nombre programa Folio

CURSO DE POSGRADO PROTECCION RADIOLOGICA '
4 ESPECIALIZACION UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES ARGENTINA SETUT I TIIE Jom A NITES B FT L e ver. |# X

DOCTORADO UNIVERSIDAD DE BARCELONA PSICOLOGIA CLINICA ¥ DE LA SALUD ver. | & X

INGRESO Y ACTUALIZACION DE ESTUDIOS
[ 12 educacion a Adjuntar es Requisito minimo
MODALIDAD - Semestres SEM v [[|Graduado [T] Obtenido en el Extranjero

al
T

|
|
o |
e tomeen |
ﬂ
[

3 yyyy/mmidd

Fecha Grado
Adjunto

& yyyy/mmidd

[ Examinar... | “anexar oipLoma o cermFicano”

Ingresar Estudio

El aplicativo le solicita la siguiente informacion que el aspirante debe ir diligenciando de
acuerdo a su situacion particular.
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Modalidad del Titulo

Institucion Educativa y titulo

Fecha de terminacion de materias en
pregrado, si el titulo presentado es de
educacién superior

Fecha de Grado

Y, la ruta del documento adjunto,

Una vez diligenciada la informacion requerida y haya seleccionado la ruta para el
documento adjunto, debe dar clic en “Insertar Estudio”, y 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
{
CNSC W&o

UL MIRTO T ORORTUMOAD

CARGUE DE DOCUMENTOS

DATOS DEL ASPIRANTE

NOMBRE 'VELEZ ROMERO GUSTAVO ADOLFO

Universidadinstituto

CURSO DE POSGRADO PROTECCION RADIDLOGICA ¥
4 ESPECIALIZACION UNNERSDAD DE BUENOS ARES ARGENTNA | o0 e o ENTES DE RADIACION 2004 | EE- s
5 DOCTORADO UNNERSDAD DE BARCELONA PSICOLOGIA CLINICA Y DE LA SALUD ver. |2 X

INGRESO Y ACTUALIZACION DE ESTUDIOS

_ "ILa educaci6n a Adjuntar es Requisito minimo

| MODALIDAD v Semestres  SEM + [Graduado | Obtenido en el Extranjero
I d o Institucion | M

Titulo =

T

Examinar... | “ANEXAR DIPLOMA O CERTIFICADO"

Si desea madificar el archivo cargado, debe dar clic en Editar & el cual gue se encuentra

Linea nacional CNSC 01 900 331 10 11 /’—‘________a

Sede principal: Carrera 4 No. 75-49, Bogota D.C., Colombia
Pbx: 3259700, Fax: 3259511/12, cnsc@cnsc.gov.co
Horario de atencion al publico: 8:00 a.m. a 5:00 p.m.




C N SC Comisién Nacional
del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

UNIVERSIDAD DE MEDELLIN

ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla.

Si lo que desea es anular el folio, debe dar clic en la opciénx.

Finalizado el cargue de documentos de estudios debe dar clic en siguiente.

5.3 EXPERIENCIA LABORAL

Luego de haber dado clic en “Siguiente”, usted debera cargar las certificaciones de
Experiencia Laboral (el esquema es igual al de educacién), para adicionar una

certificacion laboral se ingresan los valores en la tabla “Ingreso y Actualizacion de
experiencia Laboral” como se observa a continuacion:

(LU\N‘ Neciondl
del Serncia Ciy

(GUALDAD, MERTD ¥ OPJRTUNIDAD

CARGUE DE DOCUMENTOS

DATOS DEL ASPIRANTE
VELEZ ROMERD GUSTAYO ADOLFO

R
EXPERIENCIA LABORAL
111122222
N. Folio Entidad Cargo Fecha Inicial Fecha Final Folio
1 £nsc Ingeniero Ago62012 Ago 282012 Ve |/ X
2 palo eeee Ago 14 2006 Ago212012 Ve |/ X

Ingreso y Actualizacidn de Experiencia Laboral

[ Experiencia Laboral que adjunta es Requisita Minimo

Entidad
Cargo Actual

o
[ -
Adiunto

(o [ i | Soio
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Aqui se solicitan los siguientes datos: entidad donde laboro, Cargo que desempernio,
fecha en la que inicio labores en la entidad y fecha en la que se retiro. Si el empleo es
actual, debe marcar la casilla de verificacion que aparece como: “EMPLEO ACTUAL”, el

aplicativo le solicitara adjuntar el documento que certifica dicha experiencia en formato
PDF.

Para insertar la experiencia laboral, de clic en “Guardar”.

Una vez haya finalizado el cargue de documentos de experiencia laboral dé clic en
siguiente y le aparecera la siguiente pantalla:

6. RESUMEN DE DOCUMENTOS ADJUNTOS

DOCUMENTOS ESPECIFICOS DE LA CONVOCATORIA

N. Folio Documento Folio

1 Documento de Identidad Ver...
2 Libreta Militar Ver...
4 Tarjeta/Matricula Profesional Ver...

EDUCACION FORMAL

Modalidad Universidad/instituto Titulo/Nombre programa
3 TITULO DE BACHILLER LICEQ PANAMERICANO BACHILLER ACADMICO Ver...
PROFESIONAL O ESPECIALIZACION CENTRO COLOMEIANO DE ESTUDIOS
5 TECNOLOGICA PROFESIONALES TECNOLOGO EN INGEMIERIA DE SISTEMAS Ver...

EXPERIENCIA LABORAL

_ Fecha - -
Entidad _ Fecha Final Folio
Inicial
7 CASA DE SOFTWARE Ingeniero Desarrollador Dic 312012 Ver...
6 CHSC Ingeniero de Sistemas Oct 12010 Oct 31 2009 Wer...

ivierior [ soir ) oo

Esta pagina muestra un resumen completo de la informacién ingresada por el aspirante,
de los folios validos y de los folios anulados.

Sin embargo debe tenerse en cuenta que los folios ingresados por el Aspirante estan
sujetos a VERIFICACION DE LA CNSC para su aprobacioén y validez.

Linea nacional CNSC 01 900 331 10 11 /—_—________;

Sede principal: Carrera 4 No. 75-49, Bogota D.C., Colombia
Pbx: 3259700, Fax: 3259511/12, cnsc@cnsc.gov.co
Horario de atencién al pablico: 8:00 a.m. a 5:00 p.m.




C N S C Comisién Nacional
del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

UNIVERSIDAD DE MEDELLIN

Si quiere obtener una impresion del resumen de documentos adjuntos, utilice la opcion de
“Reporte”, con la cual se muestra el resumen y dispone de una impresora para enviar
imprimir el reporte.

CARGUE DE DOCUMENTOS
CONVOCATORSA No. 1M de 2017 . Misintario de I docnciin Nackns!

.13

_& B
CN.S_'?(; o

CONVOCATORIA: NG 104t 017 - Miristeno o8 EQucacan Nacens ‘.

INTIOAD: VNS TIRO OF EOUCADION NACIONAL

ol

DOCUMENTO 2415389

TDENTIDAD:

.

™~ tesssea

MOMERE ASPIRANTE: | CURELY AGUANCHA LALRAULX GAER £ LAY

CERTIFICADO DE DOCUMENTOS
L3
FoUo
T ey
™
Ee—e—r—
CERTIFICADOS DE EDUCACION FORMAL
N. UNIVERSIDAD TITULO
FOLIO MODALIDAD
3 TITULD DE BACHILLER LICEC PANAMERICAND BACHILLER ACADMICO
5 PROFESIOMAL O CENTRO COLOMBIAND DE ESTUDIOS TECNOLOGO EN INGENIERIA DE SISTEMAS
ESPECIALIZACION PROFESIONALES
TECNOLOGICA

CERTIFICADOS DE EXPERIENCIA LABORAL

N. FEC. FEC
ENTIDAD CARGO 3
FOLIO INICIAL FINAL
T CASA DE SOFTWARE Ingeniera Desarrollader Die 31 2012
5] CNEC Ingeniero de Sistemas Oct 12010 Oct 31 2009

Linea Nacional CNSC 019003311011 —
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