Libertad y Orden g@mson Nacional
C N SC del Servicio Civil

Ministerio de
Educaci()n Naciunal IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD
Republica de Colombia

GUIA DE ORIENTACION

Inscripcion a la Convocatoria No. 134 de 2012, para la Provision
de Empleos del Sistema General de Carrera del Ministerio de
Educacion Nacional

Bogota D.C., Septiembre de 2012




libertad y Orden

Ministerio de
Educacién Nacional
Republica de Colombia IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

C N SC Comision Nacional
del Servicio Civil

Tabla de Contenido

1. Introduccion 3
2. Aspectos a tener en cuenta antes de realizar la inscripcion 3
3. Pasos a seguir para realizar la inscripcion 4
3.1. Seleccione el empleo 6
3.2. Registre su PIN y su Niumero de cédula 8
3.2.1. Posibles situaciones de error 10
3.3. Datos del aspirante 11
3.4. Resumen de datos registrados por el aspirante 13
3.5. Confirmacion de la inscripcion 15
3.6. Guardar o imprimir constancia de la inscripcion 15




libertad y Orden

. . Comision Nacional
Ministerio de CNSC del Servicio Civil
Educacién Nacional
Republica de Colombia IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

1. Introduccion

La presente Guia tiene como objetivo orientar el proceso de
inscripcion del aspirante al Concurso Abierto de Méritos para la
provision de empleos del Sistema General de Carrera de la
planta global del Ministerio de Educacion Nacional.

El aspirante interesado en la convocatoria podra seguir paso a
paso cada una de las instrucciones que a continuacion se
describen, las cuales le permitiran realizar su proceso de
inscripcion de manera exitosa.

Lo invitamos a leer cuidadosamente y en su totalidad la Guia de
Orientacion antes de realizar su proceso de inscripcion

2. Aspectos a tener en cuenta antes de realizar la Inscripcion

Se recomienda al aspirante, el uso de los siguientes
havegadores de internet:

- Internet Explorer 7.0 en adelante
- Mozilla Firefox version 4.0 en adelante
- Google Crome

El uso de versiones anteriores a las recomendadas, puede
ocasionar problemas al visualizar las opciones del aplicativo. El
navegador de Internet debe tener habilitado el uso de Java
Script.
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Es importante tener en cuenta que un PIN adquirido para
inscribirse en un empleo del nivel asistencial o técnico, no
puede ser utilizado para un empleo del nivel profesional y
viceversa, debido a que su precio es distinto, por lo tanto para
realizar la inscripcion a la convocatoria debe tener en cuenta el
tipo de PIN que haya adquirido. Para consultar el nivel del
empleo al que desea inscribirse, ingrese a la pagina web
www.chsc.gov.co y consulte la Oferta Publica de Empleos de
Carrera - OPEC, disponible para la Convocatoria.

El aspirante podra inscribirse solo una vez independientemente
del nimero de Pines que haya adquirido, es decir, si ya realizo
la inscripcion a un empleo con su numero de cédula, no podra
realizar otra inscripcion. El sistema solo admite una inscripcion
por persona.

Verifique que el equipo en donde usted realizara el proceso de
inscripcion, cuente con acceso a Internet y con lectura de
archivos en formato PDF.

Tenga a mano su numero de cédula, datos personales
(direccion, teléfonos, correo electronico), y el nimero del PIN.

3. Pasos a seguir para realizar la inscripcion.

Ingrese al aplicativo desde la pagina www.cnsc.gov.co, y dirijase
a la siguiente ruta: “Convocatorias’, “Vigentes”, “Convocatoria No 134 -
Ministerio de Educacion Nacional”, “Etapas”, “inscripcion”, lea
atentamente el contenido de la pantalla, alli encontrara la pagina de
bienvenida a la Convocatoria. Para seguir, debe presionar el boton
“Continuar”.



http://www.cnsc.gov.co/
http://www.cnsc.gov.co/

Liberad y Orden

.. . C N S C Comision Nacional
Mln[sterlo qe del Servicio Civil
Educacién Nacional

Reptiblica de Colombia IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

BIENVENIDO AL CONCURSO ABIERTO DE MERITOS
SE ENCUENTRA EN EL APLICATIVO DE INSCRIPCIONES

CONVOCATORIA No. 134 de 2012 - Ministerio de Educacion Nacional

SENORAS Y SENORES ASPIRANTES

Bienvenidos a la Convocatoria No. 134 de 2012 - Ministerio de Educacion Nacional; desde el 1 de octubre y hasta el 22 de octubre de
2012, esta dispuesto el presente aplicativo, para el proceso de inscripcion gue los llevara a ocupar por meéritos un empleo
perteneciente al Sistema General de Carrera del Ministerio de Educacion Nacional - MEN. Si desea seguir adelante por favor pulse &l
botén "Continuar™.

Cerrar Continuar

Linea Nacional CNSC 019003311011

Sede Principal: Carrera 4 N. 7549, Bogota D.C., Colombia
PBX: 57 (1) 3259700, Fax: 3259711/12/13
Horario de Atencién al Pablico 8:00 a.m. — 5:00 p.m.

Una vez haya presionado el boton continuar, el sistema
avanzara a la pagina que contiene los “Términos y condiciones
para la inscripcion a la convocatoria” como se observa a
continuacion:

CONVOCATORIA No. 134 de 2012 - Ministerio de Educacion Nacional

TERMINOS Y CONDICIONES PARA LA INSCRIPCION A LA CONVOCATORIA

TERMINOS Y CONDICIONES PARA LA INSCRIPCION A LA
CONVOCATORIA No.134 DE 2012
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

m

Bienvenido al proceso de inscripcidn de la Convocateria No. 134 de 2012

La Comisidn Nacional del Servicio Civil — CNSC- convocd al proceso de seleccidn para proveer por concurse abierto de méritos doscientos
treinta y tres (233) empleos vacantes de los niveles técnico, asistencial y profesional de la planta global de personal del Ministerio de
Educacidn Nacional, pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa.

A continuacién se exponen los términos y condiciones para la inscripcion a la convocatoria, los cuales deben ser leidos cuidadosamente y en
su totalidad por los interesados en participar en el concurso:

1. Lea detalladamente toda la Convocatoria 134 de 2012, consignada en el Acuerdo 174 del 28 de Agoesto de 2012, la cual pedran encontrar
en el siguiente link: hitp:/fwww.cnsc.gov.co. o

Si usted NO desea aceptar el reglamento presione aqui Si usted acepta el reglamento presione aqui
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El aspirante debe leer cuidadosamente los términos Yy
condiciones para la Inscripcion y dar clic en el boton “Acepto”

para continuar con la inscripcion.
3.1 Seleccione el empleo

Una vez el aspirante haya aceptado los términos y condiciones
para la inscripcion, el sistema avanzara a la pagina: “Seleccione
el Empleo al cual desea inscribirse” dando clic sobre la pestana
que alli aparece, la cual le desplegara la lista de empleos
disponibles y que se identifican con el nimero asignado por la
CNSC. Los empleos deberan ser previamente consultados por el
aspirante a través del enlace de consulta de la OPEC.

Una vez haya seleccionado el empleo dé clic sobre el boton
“Continuar”

SELECCIONE EL EMPLEO

CONVOCATORIA No. 134 de 2012 - Ministerio de Educacion Nacional

Seleccione el empleo al que desea inscribirse

201530 Profesional Especializado ]

]
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Una vez el aspirante haya dado clic en el boton continuar,
avanzara a la pagina que presenta la descripcion y
caracteristicas del empleo seleccionado como se observa a
continuacion:

OPEC - Convocatoria No. 134 de 2012 - Ministerio de Educacion Nacional

A continuacion se presentan las caracteristicas basicas del empleo.

Resultado de Ia Consulta.

Entidad:

MINISTERIQ DE EDUCACION NACIONAL

Nimero de empleo CNSC: Nivel Jerdrquico:
201525 Profesional
Codigo del empleo: Grado:
208 n
Denominacion: Asignacion Salarial:
- Profesional Especializado | $4473,350
Dependencia:
SUBDIRECCION DE ACCESO

Proyectar, desamollar y recomendar las acciones para la gestion del Ministerio de Educacion Macional en |a definicion de criterios y  »

PF“P‘?S“I“ del procedimientos de proyectos de infraestructura y/o dofacion en instituciones educativas de caracter oficial, financiados con recursos
g:ll:;l"g]; E de |a Nacion.
Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial, Arquitectura, Administracion de Empresas -

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Requisitos de
Estudio:

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo. -

Requisitos de
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Al finalizar la descripcion de las funciones encontrara el boton
“Inscribase”, el cual debera presionar para continuar con el
proceso de inscripcion.

=

acional CNSC 01900 331 10 11

Sede principal: Carrera 4 No, 75-49, Bogota D.C,, Colombia
Pbx 57 (1) 3259700, Fax; 3259711/12/13, csc@cnsc.gov.co

Horario atencion publico:8:00 a.m.-5:00 p.m.

3.2 Registre su PIN y su Nimero de Cédula

Una vez haya presionado el botéon continuar, avanzara a la
pagina siguiente la cual contiene la denominacion, el codigo y
grado del empleo seleccionado asi como los requisitos a tener
en cuenta para realizar la inscripcion. El sistema solicitara
ingresar el Numero de PIN y el Numero de la cédula del
aspirante, como se observa a continuacion:
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INSCRIBASE

Apreciado(a) Aspirante: A partir de este momento usted inicia su Inscripcion a la Convocatoria.

Inscripcion
Convocatoria No. 134 de 2012 - Ministerio de Educacion Nacional

ENTIDAD: MINISTERIO DE EDUCACION MACIONAL

Numero de empleo CNSC: 201525

Denominacion: Profesional Especiglizado Codigo: 2028 Grado: 20

REQUISITOS DE PARTICIPACION:

Para participar en el proceso de seleccion o concurso se requiere: a) Ser ciudadano Colombiane. b) Tener definida la situacion militar para el caso de
los varones. ¢) Cumplir con log requisitos minimos del empleo al cual concursa el aspirante, sefialados en la Oferta POblica de Empleos de camera -
OPEC. d) No encontrarse incurso al momento de tomar posesion, en alguna de las causales consfitucionales yio legales de inhabilidad e
incompativilidad o prohibiciones para desempenar empleos plblicos &) Aceptar en su totalidad el reglamento de Inscripcion a la Convocatoria y oforgar

el consenfimients del mismo, para dar cumplimiento a lo pravista en &l literal ) del articulo 11 del Acuerda No. 174 de 2012, f) Los demas establecidos
en las normas legales y reglamentarias vigenies.

-

MOTA: 5i cumple con los requisites continGe con |2 inscripcion. Por favor ingrese el nimero del PIN v &l nimero de su Documento.

Ingrese el PIN:

Tipo de documento Nro de Documento:

Ingrese el Numero de PIN y el nimero de la cedula, (solo debe
usar nimeros). No utilice en ninglin caso letras. Si el aspirante
ha registrado correctamente el numero de PIN y el numero de

la Cédula, el sistema avanzara a la pagina para el registro de los
datos del aspirante.
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3.2.1 Posibles situaciones de error

Si el PIN ingresado es menor a 10 digitos, obtendra el mensaje:
Ingrese el PIN
688888
Tipo de documento Nro de Documento
Cédula de Ciudadania B2165498?

Error en datos ingresados. La longitud del pin debe ser de diez digitos

Si el PIN corresponde al nivel asistencial o técnico y el cargo
seleccionado es del nivel profesional, y viceversa, obtendra el
mensaje:

Apreciado concursante: este pin no corregponde al nivel del empleo escogido

Si el PIN ya fue utilizado obtendra el mensaje:

Error en datos ingresados. PIN ya fue utilizado para Inscripcion

Si el PIN no es valido obtendra el mensaje:

| Error en datos ingresados. Pin No existe en la Base de Datos para esta Convocatoria.

Si no registra Si no registra los numeros de identificacion de su
cédula obtendra el mensaje:

| * Debe ingresar |a cédula para confinuar el proceso

Si la cédula contiene comas o puntos, o alguin caracter distinto
a niumero, obtendra el mensaje:

* La cédula debe ser un numero mayor a 9999 v menor a 999999939949

10




A7
[ /)
Liberad y Orden N )
. . C N S C Comisién Nacional
Mln[sterlo qe del Servicio Civil
Educacién Nacional
Reptiblica de Colombia IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

Si la cédula ya inscribio su numero de cédula en la
Convocatoria del MEN, obtendra el mensaje:

Error en datos ingresados, Cédula ya Inscrita para Conveocatoria Ministerio de Educacion Nacional

3. 3 Datos del aspirante

Una vez el aspirante haya registrado de manera correcta el
nimero de PIN y el nimero de la cédula, el sistema le mostrara
el niumero, la denominacion, el codigo y grado del empleo al
que esta realizando la inscripcion.

FORMULARIO DE INSCRIPCION DE LA CONVOCATORIA
No. 134 de 2012 - Ministerio de Educacion Nacional

Entidad: MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

Numero de empleo CNSC: 201525

Denominacion: Profesional Especializado Codigo: 2028 Grado: 20

Informacion del aspirante

Tipo de documento Nimero PIN

CEDULA CIUDADANA 23456700 BABOBBH002

El aspirante debera continuar con el diligenciamiento de toda la
informacion solicitada de manera clara y precisa.

11
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Apellidos y nombres del aspirante Ayuda
Primer apelido Sequndo apeliido Primer nombre Segundo nombre
perez lopez Juen ose
Génern; Nimero de fbreta mitar definitva Discapacidad
Lugar de nacimignto del aspiranta Hyuda
Fecha de nacimiento (3aaa/mmidd) Depariamento de nacimient Iunicipio de nacimienio
e TLATICO [BARRANQUILLA 5]

Informacion para contactar al aspirants

Ayuda

Aseplrese que esta informacion sea comecta, [a CNSC garantiza su confidencialidad en la medida que Usted conserve (2 confidencialidad de su PIN.

Depariamento Municipio
BOGOTAD.C i BOGOTA &
Direccion Teléfono de contacto
Carrera 12 No. 2345 214455 ext 121
Correo elecironica Teléfono caluar
jjose@gmail.com wms

12
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Para finalizar, seleccione la ciudad donde presentara las
pruebas y presione el boton “Continuar”.

Municipio donde presentard las pruebas
unicpio C& 135 prusfas
Selecciong ¢l municpi donde presentars s pugbas

BOGOTA v

Se enfiende que los nscritos decaran bajo a gravedad de Juramento qus cumplen con todos los requistos de estudio y expeienci para el empleo al Qe cancursan, og cuales se encuenran
definidos en 13 ierta Publica de Empleos de camera OPEC-,y seran abjeto de verficacion de cumplmiento de acuerdo alos documentos que el aspirante aparte

Cerrar Continuar

Nota: Al hacer click sobre el botdn continuar, todos los campas deben haber sido difgenciados

Si algin dato obligatorio no ha sido registrado o ha sido
diligenciado de manera incorrecta, el sistema no lo dejara
avanzar en la inscripcion.

3.4 Resumen de datos registrados por el aspirante
Una vez haya diligenciado toda la informacion solicitada y haya
presionado el boton “Continuar’ el sistema le mostrara el

resumen de datos registrados por el aspirante como se observa
a continuacion:

13
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RESUMEN DE DATOS REGISTRADOS

ocatoria Mo. 134 de 2012 - Ministerio de Educacion Nacional

Entidad: MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

Apreciado aspirante: Este es un resumen de los datos consignados por usted. Por favor verifique gue la informacion sea
la correcta, Jpor cuanto no habra Iugar a modificaciones una vez usted se inscriba. 5i los datos consignados aqui son
comectos dé Click en el boton “Inscribase” para confirmar su |n31:r|p::mn Si hay datos por corregir por favor salga del
aplicativo dando click en el boton "Cerrar” de esta pantalla y vuelva a iniciar el proceso de Inscripcion.

Resumen de la informacion diligenciada hasta el momento.

Datos personales del aspirante

Wombres y apellios

JUAN JOSE PEREZ LOPEZ

Tipa da documanta: Documento / PIN:
CEDULA CIUDADANIA 123456740 /2388888302
Ganarn | Librata miltar: Fecha [ Municipio nagimiznto;

Masculing /123456752 1287/05/02 | BARRANGUILLA
Talafangs de contacin: Comeo slectranico;

2114455 et 121 | 3002088547 Joeegigmall.com

Direccisn / Muniiplo: Diecapackian:

CARRERA 12 NO. 23 - 43/ BOGOTA SIN DISCAPACIDAD

Identificacion del empleo al que se inscribe

Momearg g2 empled CNSC: 201528

Denaminackin: Profesianal Especializado Codigo: 2028 Grado: 20

Nival jararquico: Profesianal

Lugar donde presentara las pruebas

Departamento para las presbas: Cluedad para lae prusbas:

E0GOTAD.C EOG0TA

14
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Una vez haya diligenciado y verificado toda la informacion
solicitada dé clic en el boton “Inscribase” para registrar su
inscripcion. El sistema le mostrara un mensaje en el que se le
solicita al aspirante que confirme si esta seguro de realizar la
inscripcion.

Si el aspirante detecta un error en su inscripcion, debera cerrar
el proceso y volver a iniciar la inscripcion.

3.5 Confirmacion de la Inscripcion

Si el aspirante presiona el boton Sl, habra utilizado su PIN y
todos sus datos quedaran registrados, completando asi la
inscripcion.

| CONFIRMACION DE INSCRIPCION

El aspirante manifestdo que conoce el Acuerdo 174 de 28 de -
Agosto de 2012, que rige la Convocatoria 134 de 2012 MEN,
gue selecciond debidamente el empleo a concursar de la
OPEC, y que los datos consignados en el formulario de
inscripcion son correctos, por lo que acepto todas y cadauna —
de las condiciones establecidas en los mencionados -

=

m

3.6 Guardar o Imprimir Constancia de la Inscripcion

Una vez finalizado el proceso de inscripcion y haya presionado
el boton “Sl”, el sistema le permitira obtener su constancia
como se observa a continuacion:

15
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El aspirante manifestd que conoce el Acuerdo 174 de 28 de Agosto de 2012, que rige 1a
Convocatoria 134 de 2012 MEN, gue selecciond debidamente el empleo & concursar de la OPEC, v
que los datos consignados en el formulario de inscripcion son comrectos, por lo que acepto todas v

cada una de las condiciones establecidas en los mencionados documentos.

-

D= no ger posinle IMprimir 2213 conetancla ¢ guandars en su computadon, por probéemaE que 52 2 presanten atrbulbles 3 su Slslama por favar lome nota de la
fecha y del chdigo de 13 transacclon

Datos generales de la inscripeion

| Fecha o8 1a transaccion: i} 0EDA/2012 10:52:52 am. |

Codige 0a Inscrpeian: 1932

Dates persenales del aspirante

Momiras y Apelidos:

JUAN JOSE PEREZ LOFEZ

Tigo de documentoc

Daocumento § PIN:

CEDULA CIUDADAMLA

123436789 § 5838585502

‘Zenarg | Libreta MiRar:

[Direcclén

Mascullng 123456780

CARRERA 12 NO, 23 - 45

Telésande de contachoc

Comao Elecindnico

2112455 axt 121 7 3002085547 Jose@gmalloom
Dilscapacidad:
EIN DISCAPACIDAD
Identificacion del empleo al que se inscribe
Entidad: MIMISTERI) DE EDUCACION HACKINAL
Humero de emplao CHEC: 201323
Denominachon: Prof2elonal Espedalzado Codigo: 2028 Grago: 20
Nivel Jararguico: Profzelonal
Lugar donde p tara las pruehas
Departamania para k36 Prusbas: Cludad para lag Prusba:
EDE0TA

EDE0OTA DD

Mola: Se deben aiivar laE ventanas emanganmies an 2| navegador antes de guardar & archivg como POF.

Guardar como PDF

16
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Si el aspirante desea conservar o imprimir su constancia de
inscripcion, puede guardar un archivo en extension PDF o
imprimirla directamente.

Constancia de inscripcion al empleo, Convocatoria No. 134 de 2012 - Ministerio de

Educacion Nacional

El aspirante manifestd que conoce el Acuerdo 174 de 28 de Agosto de 2012, que rige la Convocatonia 134 de
2012 MEN, que selecciond debidamente el empleo a concursar de la OPEC, y que los datos consignados en el
formulario de inscripcién son correctos, por lo que aceptd todas y cada una de las condiciones establecidas en

los mencionados documentos.

De no ser posible imprimir esta constancia o guardarla en su computador, por problemas que se le presenten

atribuibles a su sistema por favor tome nota de la fecha de transaccién y cédigo de inscripcién
Datos generales de la inscripcion
Fecha de la transaccion: 06/09/2012 10:52:52 a.m.
Cddigo de Inscripcidn: 1998
Datos personales del aspirante
Nombres y apellidos
JUAN JOSE PEREZ LOPEZ

Tipo de documento Cédula de Ciudadania
Documento 123456789
PIN 8888888892
Direccién CARRERA 12 NO. 23 -45
Teléfono de contacto 2114455 ext 121 /3002088547
Correo electrénico Jlose@gmail.com
Departamento/Municipic nacimiento ATLANTICO / BARRANQUILLA
Departamento/Municipio residencia BOGOTA D.C/BOGQOTA
Discapacidad SIN DISCAPACIDAD

Identificacion del empleo al que se inscribe
Entidad MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
Numero de empleoc CNSC 201525
Denominacién Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado 20
Nivel jerarquico Profesional

Lugar donde presentara las pruebas

Departamento/Municipio pruebas |BOGOTA D.C/J/BOGOTA

Aqui usted ha finalizado su proceso. Por favor verifique su
codigo de inscripcion el cual DEBE ser diferente a cero. Si tiene
un codigo de Inscripcion diferente a cero y todos sus datos son
correctos, su inscripcion ha finalizado exitosamente y ha
quedado registrado en el sistema. Puede realizar la verificacion
en cualquier momento, utilizando el aplicativo: “Constancia de
Inscripcion”.
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