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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE INSCRIPCION Y
ENTREGA DE DOCUMENTOS

El propoésito de esta guia es proporcionar una descripcion detallada del funcionamiento de la
aplicacion y de los pasos a seguir para realizar la inscripcion del Concurso publico de méritos
para proveer el cargo de Secretario (a) General para la Asamblea Departamental del Meta para
el afio 2027, con el fin de que cada uno de los aspirantes tenga éxito en la ejecucion del registro
y la entrega satisfactoria de su documentacion, por lo que se recomienda la lectura completa del
mismo.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA INSCRIPCION EN LINEA

PROCESO DE INSCRIPCION

1. El aspirante ingresara al siguiente enlace:
https://www.unipamplona.edu.co/concursosunipamplona/

2. Inicialmente, encontrard la normatividad asi:

Convocatoria Publica para la eleccion del cargo de
Secretario (a) General para la Asamblea Departamental

f del Meta Vigencia 2027.
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Concursos Unipamplona / Convocatoria Publica Secretario General Asamblea Meta
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Convocatoria Publica para la eleccion del cargo de Secretario (a) General para la Asamblea
Departamental del Meta — Vigencia 2027.

» Avisos informativos y documentos relacionados

» Guias y formatos
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3. Parainiciar el proceso de inscripcion puede dar clic en la opcién de inscripcion:

Incripcion

©

Modificar Inscripeidn Recordar inscripeion

Unimrsidas de Fanplons' Formando lideres pira Ia construczion Je un noevo pais an pa
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4. Una vez se pulsa sobre la “Inscripcién” se muestra “EL ACUERDO DE INSCRIPCION”. Esta
informacion debe leerse detenidamente por el aspirante, y si estd de acuerdo con su
contenido, procede con el consentimiento y de esta forma se compromete con lo estipulado
en el mismo y las normas que regulan la convocatoria. Debe dar clic sobre el campo tipo
check “ACEPTO ACUERDO DE INSCRIPCION” y posteriormente pulsar el botén
“Continuar”. Si, por el contrario, no acepta lo establecido en el acuerdo de inscripcion, podra
dar clic en el botéon “Salir”, ubicado en la parte inferior de la interfaz para abandonar el
aplicativo.
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SECRETARIO GENERAL DEL META = e
PERIODO 2027 *

ACUERDO DE NSCRIPCION

INSCRIPCION A LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA ELECCION DEL SECRETARIO GENERAL DE LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DEL META,
PERIODC CONSTITUCIONAL 2027 Y EN VIRTUD DE ELLO REALIZO LAS SIGUIENTES MANIFESTACIONES.
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Penal Colombiand, CON UNa PEna que puede SCanZar Nasta doce {12) afos oe pnsitn
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9 Conforme & anicuso 56 Ost COMQO 08 PIOCECIMIENO ASMINSTAING ¥ 08 10 CONencioso ASMINSTEING (Ley 1437 de 2011), autonzo que las nosficaciones ol
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5. Posteriormente en la interfaz se observaran las caracteristicas basicas del cargo, por lo
tanto, es el cargo al cual desea inscribirse y debe dar clic en el botén “Continuar”.
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6. Luego pulsar el boton “Continuar”, para seguir con el proceso de inscripcion, se visualiza

una interfaz con la siguiente informacion: cargo, funciones, requisitos minimos y la sede de
ubicacion donde se oferta. Después de leer detenidamente la informacion, si desea proseguir con
el proceso debe pulsar sobre el boton “Pre-Inscribirse”.
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7. Cenificado de Arteceoemes Judickales, CON expaaiciin No supenor @ ¥enla {30) dias calendano & dia de & nsaripoidn.

8 Cenficado de venficackin de anlecedentes det Sestema de Regisso Nackonal de Mediias Comecivas RNMC, expeckio por 18 Foida Naconal 0on expediciin o
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See 02 Utwackn del Empieo
Asamblea Departamental de Meta v
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7. Seguidamente, el sistema le muestra una interfaz donde debera digitar el numero de

Documento de Identidad. Para este no se deben utilizar comas, puntos y/o simbolos. Luego debe
pulsar el boton “Continuar”.
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8. A continuacion, encontrara el formulario de inscripcion, de la siguiente forma:

a) En la primera parte se muestra la informacién del cargo.

Informaciin det Cargo
Comvocatora Empieo
Secretano General Asambiea Departamental de Meta SECRETARIO GENERAL DE META
Sede de Trabajo
Asamblea Departamental de Meéta

b)  Ademas, el sistema requiere:

e Fecha de Expedicion de su documento de identidad.

o Registrar los nombres y apellidos completos, de manera clara y precisa tal como aparece
en el documento de identificacidn (cédula de ciudadania).

e Fecha de Nacimiento.

e Usted debe Seleccionar el Sexo (Masculino o Femenino).

e Pais de Origen.

Informacion Personal
Tpo e Documento Occumento Fecha Expeascion
CEDULA DE CIUDADANIA 1004863408 2019 v | | ABRIL v 15w
Primer Apetico Segundo Apeiio Prenes Nombre Segundo Nombre
ORTIZ NATALIA
Fecha de Nacimiento Seno Pais de Orgen
2001 v | MARZO v 9w FEMENING v [Cotombia v)

C) Si presenta algun tipo de discapacidad, seleccionarla en el listado de opciones. Esta
informacion es importante para disponer de los mecanismos con el fin de atender las necesidades
del aspirante el dia de la aplicacién de las pruebas.

Listado de Discapacidades:

e Invidentes.

e Sordo y no requiere intérprete de sefias.
e Sordo y requiere intérprete de sefia.

e Problemas motores — incapacidades.

e Otro.

Cuando se chequea una de las opciones, se habilita el campo descripcion para que detalle
brevemente de ser necesario su discapacidad.
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Discapacidades
Invidentes 2 Sordo y no réquiere Inlérprete de sefias
Sordo y requiere inlémpeele de sefias Protiemas molores - incapacsades
C Otro

Describa brevements 13 discapacidad

d) Informacion de Residencia (Departamento, Ciudad, Zona, Direccién, Teléfono, Celular,
Correo electrénico y el campo Verificar Correo electrnico)

Informacion de Residencia
Departamenio Cudad Zona
META v VILLAVICENCIO v UNIC v
Direcoidén Te¥fono Cefular
CALLE CON CARRERA 300000
Comeo electrinico Vertticar Cormeo electrinico
nortiz191@gmail com nortiz 191 @gmail com

e) Ademads, se puede observar Ciudad de Presentacion de las Pruebas.

Ciudad de Presentacion de las Prusbas Escritas
WVILLAVICEMCIO

Después de haber gestionado los datos, usted debe pulsar sobre el botén “Continuar”.

Tenga en cuenta las siguientes validaciones del sistema:

Si se digita en el campo de documento de identidad comas, puntos, o algun caracter distinto a
namero 0 a una letra, se generard la siguiente alerta, por tal razén se recomienda digitar el
documento correctamente.

El Documento debe ser solo numérico.

Si ingresa un correo que no sea valido (por ejemplo, que le falte el signo @) el sistema no le
permitird continuar con el proceso.




INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE INSCRIPCION Y CARGUE DE

DOCUMENTOS
%MSLEA Convocatoria publica para proveer el cargo de Secretario (a) General
b para la Asamblea Departamental del Meta

Adicionalmente, el sistema valida que el correo electrénico y la verificacion de este sean iguales.

Direccion de correo electronico no coinciden, por
favor verifique e intente nuevamente

Igualmente, el sistema valida la estructura del correo electrénico del aspirante o e-mail.

El valor para el email no contiene una direccion
valida

También, el sistema valida campos que el aspirante no haya diligenciado.

Afio expedicién es obligatorio
Mes expedicion es obligatorio
Dia expedicién es obligatorio

El primer apellido es obligatorio
El primer nombre es obligatorio
A0 nacimiento es obligatorio
Mes nacimiento es obligatorio
Dia nacimiento es obligatorio
genero es obligatorio

El pais es obligatorio

El departamento es obligatorio
El municipio es obligatorio
Seleccione la zona de residencia.

La direccién es obligatoria

El email es obligatorio

10
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Posteriormente, se muestra el resumen de la inscripcion realizada. Es de resaltar que aun

usted no ha confirmado la inscripcién y este punto es muy importante dado que el aspirante
debera verificar cuidadosamente la informacién consignada ya que se entiende que lo hace bajo
la gravedad del juramento y asume la responsabilidad de la veracidad de los datos consignados
en el momento de la inscripcion. Para confirmar la inscripcion es necesario ingresar el cédigo de
verificacién que se muestra en la interfaz y luego pulsar sobre el botén “Confirmar Inscripcion”.

Después de confirmar la inscripcion no se podré realizar ninguna eliminacién ni

cancelacion de lainscripcién a la convocatoria que usted ha seleccionado, por tal razén

debe ser muy cuidadoso con lainformacién presentada.

rante. Este &5 un resumen de los dalos consignadaos por Ud. en & Fonmulano de Inscnpoon, por favos, verfique que sean comeclos. Si
108 Gat0s Jed rESumen SON COMECIos PO Tavor (e chck en Cordinmas Inscrpciin parg validar 18 INsScripoidn, o8 1o Contran, Ge chick en Volver para
reakzar s camblos

Resumen de la Inscripcion

Datos Personaies
Tipo Documento Documento Fecha Expedicion
CEDULA DE CIUDADANIA 1004863408 2019-04-15
Pricmes Apeiiioo Segundo Apeisio Primes Nomitee Segunco Nombne
ORTIZ NATALIA
INOITRACION O=t Libicacian
Departamento Cudad Zorna
META VILLAVICENCIO UNICA
Direcodn Teletono Comeo electronico
CALLE CON CARRERA 00000 NOAIZ1S1ERMmad com
IVIOANACION Bef Cago
Comvocatona Denominackn Area de Desempedfio
Seciverio Ceneri Aserion Daparamontl 0a SECRETARIO GENERAL DE META 075-01

Por tavor Ingrese ef codigo de verificacion que ve en |a imagen

(KSDIDY| )&

Universidad de Pampilona
2025

11
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Si usted presenta alguna dificultad al momento de ingresar el codigo, puede pulsar sobre la opcién
para discapacidad donde se cambia las letras por una operacién matematica.

Por favor complete la operacion matematica

9- 4 =5 i

Refrescar

10. Se muestra posteriormente un mensaje para que el usuario esté totalmente seguro de
haber ingresado la informacion.

proyecto.unipamplona.edu.co dice

Apreciado aspirante recuerde que una vez Confirme la Inscripcion no |
podra modificar el numero de cédula de ciudadania, la fecha de .
expedicion, la convocatoria seleccionada, la sede de ubicacion del L

empleo.

3

Por favor verifique estos datos antes de Confirme la Inscripcion,

;Esta sequro de realizar la inscripcion?

12
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11. Una vez se haya pulsado sobre el botén “Confirmar Inscripcién” usted encontrara esta
ventana donde el aplicativo le mostrara la constancia de inscripcion y le permitir seleccionar el
botén “Descargar Resumen Inscripcion”.

Constancia de Inscrpcion,

Apreciado £5t3 o5 & constanca de Inscrpoian. Favor conservaria hasta e fnal del proceso. Tenga en cuenta que auanie |3 &25e de INsCNpacn dede
reitzar ¢ cargue de documentos
Datos Personales
Nimero o Regstio Fecna inscnpodn
8 Jves 11 de seplerbes de 2020
Danos Personales
Tpo Documento Documento Fecha Expedckin
CEDULA DE CIUDADANIA 1004863408 20190415
Primer Apefido Segunao Apeiico Pnmer Nomom Segunoo Nombm
ORTIZ NATALIA
Oatos o0 Ubcaoon
Depantamenio Caxaad Zona
META VILLAVICENCIO UNICA
Dweccion Tektono Couren eleckionko
CALLE CON CARRERA 300000 nomz191@omat com
Ciudad de Preseniaciin o2 fas Pruebas
Informacion del Cango
Convocatons Denominacdn Area 0% Dessmpedio
Secretano General Asambiea Depantamental e Meta SECRETARIO GENERAL DE META o760t
Sece de Uicaotn tel Emplec
Aszambiea Departamentad de Meta MNETA VILLAVICENCIO
INECRMACION ADICIONAL

Recuerde que una vez se ha realizado la inscripcion Usted debe continuar con la actividad de cargue de documentos..

‘Presione el botdn DESCARGAR RESUMEN INSCRIPCION para que usted tenga uns cop@a del resumen de 13 mscripoion
posienor a asto se habiltard el boton "CARGAR ARCHIVOS™ para que usted pueda continuar con & proceso.

MEDIANTE EL BOTON CARGAR ARCHIVOS USTED DEBE CONTINUAR PARA ADJUNTAR LOS SOPORTES EXIGIDOS PARA
EL EMPLEQ SELECCIONADO.

"Recuerde subir s0fo los documentos requendos en el formato y peso mdicados en el Demo o Instructvo de inscipaidn”

Descugar Resusnes nsapcidn

Lnivarsidan fe Pamniona

13
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12. Una vez seleccionada la opcion “Descargar Resumen Inscripcion”, el sistema finaliza la
inscripcion del aspirante en la convocatoria. Luego de esto, se despliega copia de la constancia
de inscripcion que acreditara que el proceso se fue exitoso. El sistema permite descargarla en
formato PDF. Posteriormente a ello debe subir los documentos que seran el soporte para el
cumplimiento del perfil.

m Convocatoria publica
. Secretario (a) General Asamblea
ASAMBLEA Departamental del Meta
— - a2
wwsmewe ]
Apreciado Aspi Esta s la cor oo ipcion, Favor conservaria hasta ! final del proceso, Tenga an cuenta que durante fa fase de nscripcion
debe realizar of cargue de documentos .
Datos Personales
Numero de Registro Focha y hora e Inscnpeion
8 Jueves, 17 de soptiembre de 2025, 09-58.04
Tipo Documento Documento Fecha Expedicion Apellidos y Nombres
Ceduta Chudadania 1004863408 2019-04-15 ORTIZ NATALIA
Datos de Ubicacion
Departamento Municipio Zona
META VILLAVICENCIO UNSCA
Direccion Tekdono Correo Electrénico
CALLE CON CARRERA null ) 300000 nociz 191 @gmak com
Cludad de Presentacion de las Prushas
null
Informacion del Cargo
Convocatoria Denominacion del Empleo Area de Desempeno
Secretano Goneral Asambloa Deparamentad oo Mata SECRETARIO GENERAL DE META 076-01
Soca de Ubicacian del Emplec
Asamitioa Departamental de Meta META VILLAVICENCIO
Fecha y Hora de Generacion de Resumen: 11/09/2025, 09:58:11

14
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13. Es importante mencionar que el sistema le enviara al correo registrado una constancia de
esta, por lo que se recomienda que el correo suministrado por usted sea un correo valido y que
usted revise con frecuencia, pues alli llegara la confirmacién de su proceso de inscripcién.

Con lo anterior el aspirante finaliza su proceso de inscripcion.

Recuerde que una vez se harealizado la inscripcion usted debe continuar con la actividad
de cargue de documentos.

14. Luego de esto, el sistema habilitara la opcion “Continuar Carga Documentos”, como se
visualiza en la imagen que se adjunta a continuacion.

Constancia de Inscrpcion.,

Apreciaco Asparanie: Esta es ia constancia de Inscripoidn. Favor conservaria hasta e final def proceso. Tenga en cuenta que durante |a fase de Inscrpodn debe
realizar el cargue ¢ documentos

Datos Personales
Nimero de Registro Fecha Inscnposon

B peves, 11 do sephiombre de 2025

Datos Personales
Tipa Documento Documento Fecha Expadicidn
CEDULA DE CIUDADANA 1004863406 20190815
Primer Apeiiiio Segundo Apailde Pnmer Nombre Segurio Nomboe
ORTiZ NATALIA

Datos de Ubicaciin

Depwtamentio Cluaag Zona

META VILLAVICENCIC UNICA

Dweccion Teléfono Cormeo electronico
CALLE CON CARRERA 300004 nomz1§1@gmead. com
Cludad de Presentaciin de s Pruebas
Infeamacidn del Cargo
Convecatora Denceminiacatn Arez de Desampeio
Secretano General Asamblea Departamental de Meta SECRETARIO GENERAL DE META 076-01
Sede de Ubicanan el Empieo
Asambiea Departamental de Meta META VILLAVICENCIO
INFORMACION ADICIONAL

Recuerde que una vez se ha realizado la Inscripcion Usted debe continuar con la actividad de cargue de documentos,,

“*Presione @l botén DESCARGAR RESUMEN INSCRIPCION para que usted tenga una copa del resumen de fa Inscripcidn
posterior a esto se habilitard ef botdn "CARGAR ARCHIVOS" para qus usted pueda continuar con el proceso

MEDIANTE EL BOTON CARGAR ARCHIVOS USTED DEBE CONTINUAR PARA ADJUNTAR LOS SOPORTES EXIGIDOS PARA
EL EMPLEO SELECCIONADO

"Recuerde subir solo los documentos requendos en el formato y peso indicados en & Demo o Instructivo de Inscnpcion™

Descangar Resumen Insaipckdn | Contmuar Carga Documentos
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15. Al pulsar sobre el boton “Continuar Carga Documentos”, se muestra una
ventana emergente recordando que se debe descargar copia del resumen de inscripcion.

. proyecto.unipamplona.edu.co dice a(

Recuerde descargar una copia del resumen de Inscripcion mediante el |
botén DESCARGAR RESUMEN INSCRIPCION. in

. ;Esta sequro de continuar con la etapa de carga de archivos 2. l

|

| Cancelar [
N

e e —

Y usted puede usar el botén “Descargar Resumen Inscripcidén” si ain no ha bajado el resumen
de su inscripcion.

Recuerde subir solo los documentos requeridos en el formato y peso indicados en la
guia de inscripcion.
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CARGUE DE DOCUMENTOS
ANTES DE LA ENTREGA DE DOCUMENTOS TENGA EN CUENTA QUE:

El proceso de cargue de documentos se hara exclusivamente a través del aplicativo que se
dispondra en la pagina. https://www.unipamplona.edu.co/concursosunipamplona/

Hay dos formas para el cargue de documentos:

a) La primera es cuando el aspirante termina su proceso de inscripcion y puede continuar con
dicho proceso.

PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER EL CARGO DE

SECRETARIO GENERAL DEL META DA
PERIODO 2027 «m
ASAMBLEA
A
fte
Carga Archivos
Nimero de Inscripcion Empleo Documento Apellidos y Nombres
8 B - 1004863408 ORTIZ NATALIA
META
Convocatoria Sede Area de Desempefio
Secretario General Asamblea
T o Asamblea Departamental de Meta 076-01
GENERAL TITULOSDEESTUDIO EXPERIENCIA
Tipo de Documento i B N v
Fecha de Expedicion v v v
Fichero \&gif archivo_— | No se ha seleccionado ning(in archivo

NOTA: El archivo no debe exceder 2 MB, debe tener extension PDF y el nombre del soporte no debe exceder de 30 caracteres.
Agregar

Listado de Archivos
Tipo de Archivo Fecha de Expedicion Nombre de Archivo
Alin no ha subido archivos
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b). La segunda es que el aspirante puede ingresar a “MODIFICAR SU INSCRIPCION”, donde el
sistema solicita las credenciales para validar si se encuentra inscrito. Para ingresar puede utilizar
la opcioén “Aspirante Registrado”.

PROCESD DE SELECCION PARA PROVEER £L CARGD OF
SECRETARIO GENERAL DEL META A8
PERIODO 2027 oA 0

.'ﬁ"lll‘

Modificacion du Datos Persondies yio Cargue de Docuamentos
Sria) NATALIA ORTIZ bierrsenicota)l al modulo de rmodificacion de calos perscnales y cargue de documentos

=R b

Modificar Datos Personales Subiir Documantacion

Universidad de Pamplionn
-~ N3

En el ingreso encontrard la siguiente interfaz donde el usuario debe seleccionar “Subir
Documentacion”.

PROCESD DE SELECCION PARA PROVEER EL CARGO 0E
SECRETARIO GENERAL DEL META &
PERIODO 2027 .M.

ASAMBLEA

Modificacicn de Datos Femonales ylo Cargue de Documentos
Si(a) NATALIA ORTIZ Drenvenioo(a) 81 maculo de mOaNiCackin 08 0al0s PIrsonaies iy Cague 08 Jotumentos

et ity '
=N s

Universidad de Pampicna
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Procedimiento general para la preparacion y entrega de documentos via web:

Proceso de Subir

Preparacién de Escaneo de Yo
Informacion via

Documentos Documentos

fisicos (Aspirante) (Aspirante) Internet

(Aspirante)

CONDICIONES PARA EL CARGUE DE DOCUMENTOS:

1. Escanear los documentos en archivos PDF. El aplicativo no acepta documentos en otro
tipo de formato.

2. Cada uno de los archivos PDF que desee cargar en el médulo, no debe sobrepasar 2
Mb (Megabytes).

3. Asignar nombre corto a cada archivo para facilitar su rapida visualizacion en el momento
en que el sistema solicite adjuntarlo. Preferiblemente se recomienda que los nombres de los
archivos no lleven tildes, espacios, efies (fi), ni caracteres especiales (Ejemplo: /, &, %, $, )", #,
-, ®). El nombre asignado a los archivos debe estar conformado por 30 caracteres maximo.

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

e Carta de Presentacion dirigida a la Asamblea del Meta, suscrita por el participante.
(Formato preestablecido disponible en el link de la convocatoria).

e Formulario Unico Hoja de Vida persona natural (www.dafp.gov.co). Una vez impreso,
deberé diligenciar completamente y firmarlo.

e Formulario Unico Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econémica
privada persona natural (www.dafp.gov.co), debidamente diligenciados y firmados, sin
enmendaduras ni tachones. Cabe sefialar que, no se acepta ningun otro formato de hoja
de vida diferente al aqui sefialado, lo cual, sera motivo de rechazo para continuar en la
proxima fase del proceso, asi mismo, tanto la hoja de vida como el formulario de bienes 'y
rentas deberdn imprimirse completos, no se aceptan impresiones comprimidas o
parciales.

e Fotocopia legible de la cédula de ciudadania.

e Copia del acta de grado o titulo profesional, con su respectiva convalidacion, en caso de
haber sido obtenido en el extranjero.

e Fotocopia legible de la tarjeta profesional, con su respectivo certificado de vigencia y
antecedentes disciplinarios expedido por la autoridad competente para el caso que
aplique de acuerdo con la profesion del aspirante.
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Certificado de Antecedentes Judiciales, con expediciébn no superior a treinta (30) dias
calendario al dia de la inscripcion.

Certificado de verificacion de antecedentes del Sistema de Registro Nacional de Medidas
Correctivas RNMC, expedido por la Policia Nacional con expedicion no superior a treinta
(30) dias calendario al dia de la inscripcion.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios, expedido por la Procuraduria General de la
Nacién, con expedicion no superior a treinta (30) dias calendario al dia de la inscripcion.

Certificado de Antecedentes Fiscales de la Contrataria General de la Republica, con
expedicion no superior a treinta (30) dias calendario al dia de la inscripcion.

Certificado expedido por el Ministerio de Tecnologias de la Informaciéon las
Comunicaciones MINTIC sobre la consulta de base de datos de deudores alimentarios
morosos (REDAM), con expedicion no superior a treinta (30) dias calendario al dia de la
inscripcioén.

Certificado de inhabilidades por delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual
contra los nifios, nifias y adolescentes, con expedicidbn no superior a treinta (30) dias
calendario.

Formato preestablecido disponible en el link de la convocatoria de consentimiento
informado para la aplicacién de las pruebas.

Los documentos enunciados en la Hoja de Vida y que corroboren la informacion
académica (otros titulos de pregrado o posgrado), la formacion profesional, la experiencia
profesional general y especifica. Las acreditaciones deberan estar soportadas de
conformidad a las exigencias del articulo 5 de la Resolucion 0728 de 2019 y del Decreto
1083 de 2015.

Declaracion (Formato preestablecido disponible en el link de la convocatoria) que se
entendera bajo la gravedad de juramento, de no estar incurso en causal de inhabilidad,
incompatibilidad, conflicto de intereses, prohibicién o impedimento legal para asumir el
cargo, suscrita por el aspirante.

Fotocopia del RUT actualizado.

Fotocopia de la libreta militar o certificacion de la definicion de la situacion militar.

Una vez, clasificados y organizados los documentos, el aspirante debe asegurarse que éstos
cumplen con las caracteristicas y condiciones descritos anteriormente.

5.

Revisar los archivos creados para verificar que:

Todos sus documentos escaneados se encuentren legibles y en el orden establecido.
Todos los documentos se encuentren en formato PDF. Los archivos que se van a subir
deben pesar maximo 2 Mb (Megabytes) y el nombre estar conformado por méximo 30
caracteres.

Guarde los archivos en el medio magnético que usted haya seleccionado (USB, CD, etc),
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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.

e El nimero méaximo de archivos que el aspirante puede adjuntar es de 150.

NOTA: se sugieren los siguientes nombres para los archivos, los cuales preferiblemente no deben
llevar tildes, espacios, efies (i), ni caracteres especiales, como: /, &, %, $, “,”, #, -, *.

Los siguientes son algunos ejemplos de cémo pueden ser nombrados los archivos

e Cedulal005062591.pdf
¢ DiplomaPregrado.pdf

e Especializacionl.pdf

e Especializacion2.pdf

o ExperienciaOl.pdf

o Experiencia02.pdf

El sistema muestra una interfaz en la cual puede empezar a cargar la documentacioén digitalizada
de manera organizada.

El siguiente es el orden que se presenta:

1. General: Cargue el archivo digital del documento de identidad y gestione la fecha de
expedicion de esta. Luego proceda a cargar el formato Unido de Inscripcion digitalizado, tener en
cuenta la fecha en que lo diligencié o la fecha actual.

2. Titulo de Estudio: 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.

3. Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano: Cada certificado o constancia debe
ser escaneado en archivo individual.

4, Experiencia: Corresponde a los archivos digitales de la experiencia que desee presentar
y debe ser escaneado en un archivo individual.
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GENERALIDADES DEL SISTEMA

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

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

El botén “Examinar” ) permite ubicar y seleccionar el archivo PDF que va a adjuntar.

El botén “Agregar” () permite adjuntar el archivo seleccionado al registro.

El icono de la “lupa” (O\ ) permite que la persona que cargd los archivos, los descargue
nuevamente para verificarlos.

El icono de la “equis” (%) permite eliminar el archivo seleccionado.

Es importante tener listos o disponibles la totalidad de los archivos PDF para subirlos al sistema.
Sin embargo, si en medio de la sesion por alguna razén usted requiere interrumpir el proceso, la
informacién 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, por lo que es deber y responsabilidad de cada uno de los aspirantes
organizar y cargar los documentos a través de este medio.

DESCRIPCION DE LA INTERFAZ

1. Pestafia GENERAL: El sistema solicita la informacion de los documentos generales
como lo son: Cédula de Ciudadania, Tarjeta Profesional, Hoja de Vida (SIDEAP) y el Formato
Unico de Inscripcién de la Funcion Publica.
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ANEXON POJA DE VDA m
TAFLIE TA FYROH ER0ONAL
CENTINCALO DEVIGENCA 1
CECLARACKON BIENES Y HENTAS
CESTISCALDO WL TAM
CEMTIICADO |EDAM
ANTECROENTES DISTINUINANOS OF ABDGADOS
ANTECTOENTE S CONTHAL OSOA
ANTECEDENTES PRDCLYADUSS
ANTECEOENTES ALTOMDADES COMPLTENTES
ANTECEDENTES DOALES
h MEDIDAS OORMECTVAS
omos -
2. Pestafia TITULOS DE ESTUDIO: El sistema solicita la informacion de los estudios

realizados por el aspirante, estos se deben ir diligenciando de acuerdo a la convocatoria. Los
titulos de estudio pueden ser Pregrado, Especializacion, Doctorado y Postdoctorado.

Nt (8 MACIpCin Eoyheo Doy Apehs ¥ NONSEm
o szmsrm& ?AENEM DE 100386:308 CRTIZ NATALIA
Comocanm e Aoent de Desesmpedio
SOOSLNG GRNATE ASMTN
’a Asambien Depanamentsl e Mot oot

LA 170108 e LSTUDI0 LoEnis

Modwaisd | v

e

Fchern POST DOCTORADO

NOTA: El M - ToRADD O Babe saetier 39 30 L aciiTes
MAESTRIA
I oo O —
Moazkaa Nomboee de Moo

PREGRADO

Uriversxad de Faoplora
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3. Pestafia EXPERIENCIA: Esta opcién permite adjuntar los certificados laborales, para ello el
sistema solicita el Fichero (Archivo Adjunto) que debe ir diligenciando cronoldégicamente de
acuerdo con su situacién particular.

NUMGO e ICIpCidn Empleo Documento Apoisdos y Nomxes
1w CONTRALOR BRAARN] PABON CAMACHO AMANDA
Coavocalona Sede Area oe Desempetio

Contralor General 2026-2029 Contraloria General def Quindio 010.08

Tipo oe Experiencia | EXPERIENCIA GENERAL v)
s
NOTA: El archivo ne EXPERIENCIA ESPECIFICA 1€ N0 (ete excecer de 30 caaciernes.
ACTIVIDAD DOCENTE
Listage de Archivos
Tipo de Experencia Nombre Archevo
Aln 10 ha SUDICO AICHNVOS

Univarsidad de Pamplona
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Nota: Se sugiere al aspirante en cada una de las pestafias, descargar cada folio que ha adjuntado
utilizando el icono de la lupa a fin de que se asegure de que el documento cargado es el correcto.
Con ello se finaliza el proceso de cargue de documentos.

Tenga en cuenta las siguientes validaciones del sistema:

“El sistema valida si el archivo que va a adjuntar tiene un tamafio superior a 2MB”.

El archivo a insertar no puede servacio 0 supera los 2 MB.

Aceptar

“El sistema valida si el archivo que va a adjuntar tiene el nombre de tamafio superior a 30
caracteres”.

Mombre de archivo demasiado largo.

“El sistema valida que el archivo tenga un formato PDF”.

El tipo de archivo no es correcto.
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Con ello se finaliza el proceso de Cargue de documentos.

Cordialmente,

Grupo Desarrollo Especifico

Centro de Investigacion Aplicada y Desarrollo en Tecnologias de Informacion — CIADTI
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
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