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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE INSCRIPCION Y
ENTREGA DE DOCUMENTOS

El propédsito 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 Quindio para el
periodo 2027, con el fin de que cada uno de los aspirantes tenga éxito en la ejecucion del registro y
la entrega satisfactoria de su documentacién, por lo que se recomienda la lectura completa del
mismo.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA INSCRIPCION EN LINEA

PROCESO DE INSCRIPCION

1. El aspirante ingresard 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
del Quindio para el periodo 2027

Concursos Unipamplona / Convocatoria Publica Secretario General Asamblea Quindio

UINDIo

Convocatoria Publica para la Eleccion del cargo de Secretario (a) General para la Asamblea
Departamental del Quindio para el periodo 2027

15 IGH I £

¢

* Avisos informativos y documentos relacionados

. Resolucion Numeco 060 (del 31 de agosto da 2026). Por medio de la cual se da aperua y se
raglamenta la Convocatoria Publica para la Elaccion del cargo de Secretano (a) Genaral para la
Asambiaa Depurtaments! dol Quindio pary ol periodo 2027

* Guias y formatos



https://www.unipamplona.edu.co/concursosunipamplona/
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3. Para iniciar el proceso de inscripcion puede dar clic en la opcién de inscripcion:
Inscripeidn
©
Modificar Inscripcidn Recordar Inscripcion

Univessidas de Fanplons: Formando Iideres pars i construcsicn de un nuevo pais 2n pa

Imztitimian "2 ErrmmiAn = usts = Insassmiin 1 Smdzasa 4ol nictann A Senemiae Namae:

4, Una vez se pulsa sobre la “Inscripcién” se muestra “EL ACUERDO DE INSCRIPCION”. Esta
informacién 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 boton “Continuar”. Si, por el contrario, no acepta lo
establecido en el acuerdo de inscripcion, podra dar clic en el boton “Salir”, ubicado en la parte inferior
de la interfaz para abandonar el aplicativo.

SECRETARIO DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO ==
PERIODO 2027 fre

INSCRIFCION A LA CONVOTATORIA FOBLICA PARA LA SLECOON DEL. SEORE TAASD GINERAL OF LA ASAVEILEA DIFAR TAVEN TAL DEL GUINDIO.
FORCO0 CONSTITUCIONAL 2477, ¥ EN VIRTUD DE ELLO REALTO LAS SGNENTES VANFTITACIONES
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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”.

PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER EL CARGO DE
SECRETARIO DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO
PERIODO 2027 q

Apreciado Aspirante: Seleccione la convocatoria en la cual desea inscribirse

Seleccione la Convocatoria | Secretano Departamental del Quindio 2027 v |

Universidad de Pamplona
~ 2025 ~

JOM PARA PROVE FiL CARGO D¢

SECRETARIb DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO
PERIODO 2027 Y

Ass—iles

&UINDIO

Listaco de Emplecs
Mosiar 10 v resuRa00s por pagng

Convocatoria Cargo Cédigo Interme  Asignacion Basica  Cantidad de Va Mas Inf o
Secwlwio Depatamentsl 08 Qundo 2027  SECRETARIO  Adeno_t $10.818.000 1

MOSMANOD 081 1 W 1 08 1 1ESUTRCOS (PAgna 1 02 1 pagnas)

Universidad ‘dt Pampiona
6. Luego pulsar el botén “Continuar”, para seguir con el proceso de inscripcion, se visualiza
una interfaz con la siguiente informacién: 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 botén “Pre-Inscribirse”.
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7. Seguidamente, el sistema le muestra una interfaz donde debera digitar el nimero de
Documento de Identidad. Para este no se deben utilizar comas, puntos y/o simbolos. Luego debe
pulsar el boton “Continuar”.

FROCESDO DE SELECOION PARA PROVEER EL CARK

SECRETARIO DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO a—
PERIODO 2027 ﬂUIﬂDIO

Tpo Docuthento N Documento

CEDULA DE CIUDADANIA » 333333

t,(mﬂrm.u

Universiaad de Pamplona

8. A continuacién, encontrara el formulario de inscripcioén, de la siguiente forma:

a) Enlaprimera parte se muestra la informacion del cargo.
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Formulario de Inscripcion
Informacion del Cargo

Convocatoria Empleo
Secrelario Departamental del Quindio 2027 SECRETARIO
Sede de Trabajo
Asamblea Departamental del Quindio

b)  Ademas, el sistema requiere:

o Fecha de Expedicién de su documento de identidad.

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

e Fecha de Nacimiento.

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

e Pais de Origen.

Informacion Personal
Tipo de Documento Documento Fecha Expedicon
CEDULA DE CILDADANIA 333333 2010 v ENERO v 10w
Primer Apelico Segunco Apeiics Primear Nombre Segundc Nombie
PABON CAMACHO AMANDA
Fecha o¢ Naciminto Sexo Pais de Origen
1980 v  ENERO v 10w FEMENINC v Colombia 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:

¢ Invidentes.

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

¢ 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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Discapacutaces
Invidentes B Sordo y no requiere interprete de sefias
Sordo y requigre ntérprete de sefias Problemas motores - Incapackiades
Otro

Describa brevemente a discapackiad

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

Informacion de Residencia
Departamento Ciudtad Zona
QUINDIO v ARMENIA v
Dweccion Teléfono Celular
CALLE CON CARRERA 500000 3163389829
Comen esectndnico Vericar Cameo elecindnico
coreo@gmail com correo@gmail com

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

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

Tengaen cuentalas siguientes validaciones del sistema:

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

El Documento debe ser solo numérico.

Siingresa un correo que no sea valido (por ejemplo, que le falte el signo @) el sistema no le permitira
continuar con el proceso.
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Adicionalmente, el sistema valida que el correo electronico y la verificacion de este sean iguales.

Direccion de correo electrdnico no coinciden, por
favor verifique e intente nuevaments

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

El valor para @l email no contiene una direccion
valida

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

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

El primer apellido es obligatorio
El primer nombre es obligatorio
Afio 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 Ia zona de residencia.
La direccion es obligatoria

El email es obligatorio

9. Posteriormente, se muestra el resumen de la inscripcion realizada. Es de resaltar que aun
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usted no ha confirmado la inscripcién y este punto es muy importante dado que el aspirante debera
verificar cuidadosamente la informacion 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 inscripcién. Para confirmar la inscripcion es necesario ingresar el cédigo de
verificacién que se muestra en la interfaz y luego pulsar sobre el boton “Confirmar Inscripcion”.

Después de confirmar la inscripcion no se podré realizar ninguna eliminacién ni
cancelacion delainscripcidén ala convocatoria que usted ha seleccionado, por tal razén
debe ser muy cuidadoso con la informacién presentada.

AQrecac) Aspirante. ESIe €5 un résurmen (e 10S 5303 Consigradas por Ud en & Foemulano da Inscripodn, por favor, venfique que séan oxredios. S
105 ANi0s 08l resumen SN Comecios por favor de CIck en Confrmar inscrpcion para validar & Inscnpcion, de jo contrano, de cick en Volver pawa
reahzar los camiios

L e |

Daios Personales
Tipo Documenio Documento Fecha Expedcion
CEDULA DE CruDADANIA 333333 2010.01-10
Primer Apetido Segundo Apetsdo Primer Nomere Segundo Normtre
PABON CAMACHO AMANDA
INfTTRaciin et Ubicacsin
Depanamento Cisaag Zona
QUINDIO ARMENIA UNICA
Direccitn Tesdono Comeo edacindnico
CALLE CON CARRERA 500000 ! 3163385029 cormreo@gmail com
Indorractn ol Cargn
Convocaiona Denominacdn Area 02 Desemrpefio
Sacretand Depantamental del Qunado 2037 SECRETARIO 076
Ciudad de P tacion de 12
Por favor Ingrese ol COMIQO de vermicacion qgue ve on ka imagen
INTHFU
Retrescar
[INTHFU 14

Uruversidad de Famplona

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

10
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Por favor complete la operacion matematica

9- 4 =5 T

Refrescar

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

proyecto.unipamplona.edu.co dice
sl 3
1% Apreciado aspirante recuerde que una vez Confirme la Inscripcion no ]
podra modificar el nimero de cedula de ciudadania, la fecha de

expedicion, la convocatoria seleccionada, la sede de ubicacion del

I empleo. I

s Por favor verifique estos datos antes de Confirme la Inscripcion. ,,

(Esta sequro de realizar la inscripcion?

TN e L PRV

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

11
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De no ser posible imprimir 0 guardar esta constancia, tome nota del nimero del registro, fecha y demas datos registrados

Constancia de Inscripcion.

Apreciado Aspirante: Esta es la constancia de Inscripcion. Favor conservaria hasta el final del proceso. Tenga en cuenta que durante la fase de Inscripcion debe
realizar el cargue de documentos.
Datos Personales
NGmero de Registro Fecha Inscripcion
8 lunes, 08 de septiembre de 2025
Datos Personales
Tipo Documento Documento Fecha Expedicion
CEDULA DE CIUDADANIA 333333 2010-01-10
Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
PABON CAMACHO AMANDA
Datos de Ubicacion
Departamento Ciudad Zona
QUINDIO ARMENIA UNICA
Direccion Teléfono Correo electronico
CALLE CON CARRERA 500000 / 3163389829 correo@gmail.com
Ciudad de Presentacion de las Pruebas
Informacion del Cargo )
Convocatoria Denominacion Area de Desempefio
Secretario Departamental del Quindio 2027 SECRETARIO 076-01
Sede de Ubicacion del Empleo
Asamblea Departamental del Quindio QUINDIO ARMENIA
INFORMACION ADICIONAL
Recuerde que una vez se ha realizado la inscripcion Usted debe continuar con la actividad de cargue de documentos..
"Presione el boton DESCARGAR RESUMEN INSCRIPCION para que usted tenga una copia del resumen de la inscripcion,
posterior a esto se habilitara el botén "CARGAR ARCHIVOS" para que 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 requeridos en el formato y peso indicados en el Demo o Instructivo de Inscripcion”

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.

12
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Asamblea Convocatoria publica

Deportamental del

1 Secretario (a) General Asamblea
@.UInDIO Departamental del Quindio

Constancia de Inscripcion

Apreciado Asp Estaes la de Inscripcion. Favor conservaria hasta el final del proceso. Tenga en cuenta que durante la tase de inscripcion
debe realizar ol cargue de GOCUMENos .
Datos Personales
Numero de Registro Fecha y hora de inscripcion
8 lunes, 08 de septiombre do 2025, 184850
Tipo Docmento Documento Focha Expedscion Apelligos y Nombres
Cedula Cudadania 313333 20100910 PABON CAMACHO AMANDA
Datos de Ublcacion

Departamento Municipio 1ona

QUINDIO ARMENIA UNICA
Direccion Ted¢fono Correo Electronico

CALLE CON CARRERA S00000 1 3163389829 comeo@gmal com
Ciudad de Presentacion de las Prucbas
null
Informacion del Cargo

Conwvocatoria Denominacion del Empleo Area de Desempenc

Secretano Departamental del Quinda 2027 SECRETARO 076

Sede de Ubicacion del Empleo
Asartion Depanamental gel Quindo QUINDO ARMENIA
Fecha y Hora de Generacion de Resumen: 08/09/2025, 18:48:54

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 confirmacion de su proceso de inscripcion.
Con lo anterior el aspirante finaliza su proceso de inscripcion.

Recuerde que unavez se harealizado lainscripcion 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.
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Constancia de Inscripcion.

Apreciado Aspirante: Esta es la constancia de Inscripcién. Favor conservaria hasta el final del proceso. Tenga en cuenta que durante 1a fase de inscripcion debe
realizar el cargue de documentos.
Datos Personales
Numero de Registro Fecha Inscripcion
8 lunes, 08 de septiembre de 2025
Datos Personales
Tipo Documento Documento Fecha Expedicion
CEDULA DE CIUDADANIA 333333 2010-01-10
Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
PABON CAMACHO AMANDA
Datos de Ubicacion
Departamento Ciudad Zona
QUINDIO ARMENIA UNICA
Direccion Teléfono Correo electronico
CALLE CON CARRERA 500000 / 3163389829 comreo@gmail.com
Ciudad de Presentacion de las Pruebas
Informacién del Cargo
Convocatoria Denominacion Area de Desempefio
Secretario Departamental del Quindio 2027 SECRETARIO 076-01
Sede de Ubicacién del Empleo
Asamblea Departamental del Quindio QUINDIO ARMENIA
INFORMACION ADICIONAL

Recuerde que una vez se ha realizado la inscripcion Usted debe continuar con la actividad de cargue de documentos..
"Presione el botén DESCARGAR RESUMEN INSCRIPCION para que usted tenga una copia del resumen de la inscripcion,
posterior a esto se habilitara el botén "CARGAR ARCHIVOS" para que 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 requeridos en el formato y peso indicados en el Demo o Instructivo de Inscripcion”

Descargar Resumen Inscripcion | Continuar Carga Documentos

15. Al pulsar sobre el botén “Continuar Carga Documentos”, se muestra una
ventana emergente recordando que se debe descargar copia del resumen de inscripcion.

: proyecto.unipamplona.edu.co dice 2
| Recuerde descargar una copia del resumen de Inscripcion mediante el |
¢ boton DESCARGAR RESUMEN INSCRIPCION. in

. ¢Esta sequro de continuar con la etapa de carga de archivos ?. |

[ 7 SousssIs—— R— SE——
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Y usted puede usar el boton “Descargar Resumen Inscripcion” 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.

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.

SECRETARIO DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO ===,

b Asaiies

con
PERIODO 2027 Y ‘. - 4
./ QUINDIO
S
Carga Arttevin
[T —— Ermpmo Documents Apeian § Nooters
s SECRETARD 335359 PABEON CAMACHO AMANDA,
Comecaons e Aven 30 Deserrgefio
5“"'"‘":; Lc;mura ot Ararr e Cepaartarertal el Cumee BG-01
CamtiaL TGS F £ TS BRI
Tpo o Decuments —
Fecha Oe Expecin - ~ ~
Fenerno Elge schive | NG S8 B selecoonads negun srchwe

MNOTA: £ archive no Gole eatndet 2 ML el tener exdmtnadn PO y ol Doonten Gl 500008 o 0ol excoder OF X0 Caracieres

Listada gs Arctewvos
Tip0 de A0 Foora 90 Expaccion NOmEes oo Arcnve
AlD 00 73 SOta00 TIVOS
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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
opcién “Aspirante Registrado”.

SECRETARIO DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO re—
PERIODOC 2027 InDiO

Numeeo de Inscripoin
Tipo de Documento CEDULA DE CIVDADANIA v
Nimero ce Dozumento
Fecha de Expecicion de Documents v - v

Sy pewmy -
fat="1111| —

Ratrescar

&

|
|
|
Por 1avor Ingrese ol codigo 00 Veriicacsn que ve #n 13 imagen

Universicad oe Pamplona

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

St(8) AMANDA PABON CAMACHO brswanstiol i) #1 mOoio de MoShicatitn du (A0S Parsonaien y Cagws de documantos

b |
Modificar Datos Personales Subir Docementacion

Universidad de Pampsona
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Procedimiento general para la preparaciéon y entrega de documentos via web:

Proceso de Subir
Informacion via

Preparacién de Escaneo de

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 (i), 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 Cédula de ciudadania ampliada por ambas caras.

e Tarjeta Profesional.

¢ Hoja de vida de la Funcion Publica

e Formulario unico de declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econémica
privada de persona natural.

e Titulos de estudio: Copia (s) del Titulo(s) académico(s), Diploma(s) o Acta(s) de Grado.
(Pregrado, Especializacion, Maestria, Doctorado o Postdoctorado).

e Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano: Es la educacion no formal, realizada por el
aspirante.

o Copia de las certificaciones de experiencia, expedidas por la autoridad competente de la
respectiva Institucion publica o privada, ordenadas cronolégicamente de la més reciente a
la mé&s antigua.

Una vez, clasificados y organizados los documentos, el aspirante debe asegurarse que éstos
cumplen con las caracteristicas y condiciones descritos anteriormente.
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5. Revisar los archivos creados para verificar que:

e Todos sus documentos escaneados se encuentren legibles y en el orden establecido.

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

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

¢ Elnimero maximo 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
e DiplomaPregrado.pdf

o Especializacionl.pdf

e Especializacion2.pdf

e Experiencia0l1.pdf

e Experiencia02.pdf

El sistema muestra una interfaz en la cual puede empezar a cargar la documentacion 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. Siva 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 informacion 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 boton “Examinar” permite ubicar y seleccionar el archivo PDF que va a adjuntar. El

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

Elicono de la “lupa” ( N ) permite que la persona que cargo 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 sesidn 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 traves 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 (SIGEP) y el Formato Unico de
Inscripcién de la Funcién Puablica.
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Carga Archivos
Namero de Inscripcion Empleo Documento Apellidos y Nombres
8 SECRETARIO 333333 PABON CAMACHO AMANDA
Convocatoria Sede Area de Desempeiio
Secretario Departamental del .
Quindio 2027 Asamblea Departamental del Quindio 076-01
GENERAL TITULOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

Tipo de Documento v

mees=e I -

Fichero
CEDULA DE CIUDADANIA

NOTA: El archivo ne 0 debe exceder de 30 caracteres.
CERTIFICADO DE CEDULA

i ——— -
2 Archivo

Tipo de Archive HOJA DE VIDA FUNCION PUBLICA

ANEXOS HOJA DE VIDA

TITULO PROFESIONAL

TARJETA PROFESIONAL
CERTIFICADO DE VIGENCIATP.
DECLARACION BIENES Y RENTAS
CERTIFICADO MILITAR
CERTIFICADO REDAM

ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS DE ABOGADOS

ANTECEDENTES CONTRALORIA

ANTECEDENTES PROCURADURIA

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.
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Nimero de rsopcion Empieo Dotumenio Apeticios y Nomtoes
8 SECRETARO 333333 PABON CAMACHO AMANDA
Cofwocstona Sede Area de Desermperio
w'“m‘;’f'"’"“ AsaDies Depanamencal 0et Quindo arsan

intormacson TRulos Oe Estudio

Modatdad v
Focha Graco v v v
Fichero Elegr rchivo | No se ha sefecoonado ningun archivo

NOTA: El archivo no 0ebe excader 2 MB. debe lener extensitn POF y &f nombre del sopone no dede extader 08 30 carnacikres

Listado de Archivos
Maaakaaa Fecha Grado Nombre oe Aschivo
Adn 10 ha Suteoo archivos

Universicad ge Pamplona

3. Pestafia PRODUCCION DE OBRAé“EN EL AMBITO FISCAL: En esta pestafia
se podrén adjuntar los certificados relacionados con las obras realizadas en el &mbito fiscal.

Carga Archivos
NUmero de Inscripoon Empkeo Documenio Apelicios y Nombxes
L] SECRET2AI0 EASAAAN PABON CAMACHD AMANDA
Convocatona Sede Area oe Desempedio
Secrenmso Depanamernts oel .
Qundo 2027 Asambiea Depantamental del Quindio ors.

[EA LN TITALS OF ESTURIG DPTRIDNCIA

Produccion de Obras

Ficheso F:lequ archivo | No se ha selecconado ningln archive
NOTA: Ei arChivo no debe exceder 2 MB, debe tener @xtensitn PCE y of nomdee del soporte no debe excoder 0o 30 Caractenes

Listado de Archivos
Tipo de Produccodn Nomene e Archive
AU NO ha Sublao SChivos
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4, Pestafia EXPERIENCIA: Esta opcion permite adjuntar los certificados laborales, para ello
el sistema solicita el Fichero (Archivo Adjunto) que debe ir diligenciando cronolégicamente de
acuerdo con su situacién particular.

Carga Archives
NIMer0 o¢ Inscripcion Empleo Documento Apehiios y Nombres
8 SECRETARIO 333333 PABON CAMACHO AMANDA
Convocatona Seoe Area de Desempedio
Secretano Depanamertal gsd .

Quingio 2027 Asambiea Departamental del Quindio ore01

GEMERAL TITULOS B ESTLOIO EXPERIENCIA
Informacién Expenencia
Tipo o Experiencia EXPERIENCIA GENERAL v
Fichero Elege aschevo | No se ha selecoanado nngan archivo
NOTA: £ archivo no debe exceder 2 M8, debe tenes exdensitn PDF y el namtxe del soparte no debe exceder de 30 caracieres
Tipo de Expenencia Nombre Archivo
Alin no ha Subdo Fchivos

Universidad de Pampiona

Nota: Se sugiere al aspirante en cada una de las pestafas, 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”.
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El archivo a Inserar no puede servacio o supera los 2 MB

Acaptar

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

Mambre de archivo demasiado largo.

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

Eltipo de archivo no es comrecto.

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

“Una Universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral”
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