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1. ACTIVIDADES PREVIAS A LA INSCRIPCION

Consulte los cargos ofertados, segun los siguientes criterios de busqueda

Antes de inscribirse, el aspirante debera consultar todos los cargos ofertados, estos se
encuentran publicados en la pagina de la Universidad de Pamplona en la siguiente direccion:

https://www.unipamplona.edu.co/concursosunipamplona/

Alli podra informarse de manera detallada de cada uno de los cargos abiertos y de ascenso,
podra conocer toda la informacion referente a la misma de tal manera que pueda tomar la
decision respecto del empleo por el que va a concursar. Es importante que para el proceso de
inscripcion el aspirante, realice una revision exhaustiva del documento de la convocatoria de su
interés.

CONCURSO PUBLICO ABIERTO Y DE ASCENSO
Convocatoria 001 - 2022 (Planta Administrativa)

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Apreciado Aspirante: Consulte 105 cargos ofertados, segin los siguientes criterios de busgueda:

Consulta Empleo

Criterios de Blsgueda

Convocataria

Mivel Jerarguico

Municipio

|
|
Departamento | V‘
|
|

Carga

Universidad de Pamplona
~ 2022 ~
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2. PROCESO DE INSCRIPCION

1. El aspirante ingresar& a la direccion, desde la cual daré inicio al proceso de inscripcion en
linea; este es un link que se encuentra en la pagina de la Universidad de Pamplona

(www.unipamplona.edu.co).

http://www.unipamplona.edu.co/concursosunipamplona/

2. Inicialmente, encontraréa las recomendaciones de interés. Para iniciar el proceso se debe dar
clic la opcion Inscripcion.

Concurso publico de méritos abierto y de ascenso
Universidad del Quindio

Concursos Unipamplona / Concursos en desarrollo / Concurso Universidad del Quindio

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS ABIERTO Y DE ASCENSO UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

» Normatividad

» Aviso convocatoria

Manuales de funciones concurso abierto Manuales de funciones concurso de ascenso

Consulta Empleo Inscripcion

Modificar inscripcion Recordar inscripcion
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3. Una vez se pulsa sobre la opcion Inscripcién, se muestra EL ACUERDO DE INSCRIPCION;
esta informacion debe ser leida detenidamente por el aspirante, y si esta de acuerdo con su
contenido, y da su consentimiento donde se compromete con lo estipulado y las normas que
regulan el concurso, debe dar clic sobre el campo tipo check ACEPTO ACUERDO DE
INSCRIPCION y posteriormente pulsar el boton Continuar. Si, por el contrario, no esta de
acuerdo con el contenido del ACUERDO DE INSCRIPCION, podréa dar clic en el botén Salir
ubicado en la parte inferior de la interfaz para abandonar el aplicativo.

CONCURSO PUBLICO ABIERTO Y DE ASCENSO
Convocatoria 001 - 2022 (Planta Administrativa)

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

ACUERDO DE INSCRIPCION

ACUERDO DE INSCRIPCION

Lea detenidamente el acuerdo de i mscnpclon en el cual se determinan aspectos relevantes del concurso que los participantes deben tener presentes antes de
realizar su inscripcion, y aceptar, si asi lo decide.

Por medio del presente acuerdo manifiesto que he revisado, conozco y acepto todas las reglas y ici del concurso i en el Acuerdo No.
001 de 2022; Por medio de la cual se convoca 3 conourso pdblico de mérdtos para proveer 14 empleos vacantes y conourso de ascenso para 6 plazas de la
planta global administrativa, en Iz Universidad del Quindio y Acuerdo No. 002 de 2022: por medio de |a cual se comige unos emores de forma contenidos en el
acuerdo Nimero 001 del 15 de julio del afio 2022, contenidos en el acuerdo que da apertura al mismo ¥ en los formatos de las convocatorias de los cargos 3
ofertar, asi como el manual especifico de funciones y requisitos por competencias laborales de I3 Entidad v 1a Ley, que reguia las competencias y perfil del
empleo al cual va participar,

Por medio del presente acuerdo, me a acatar las dici ¥ requisitos blecidos para el desamollo del concurso abierto de méritos para los
cargos ofertados y de acenso blecidos por 3 Universk del Quindio v actuar siguiendo los principios de buena fe, moralidad, responsabilidad, rectitud,
lealtad, honestidad y transparencia.

De manera especial, respecto de 13 inscripeién y las distintas etapas del proceso, se resaltan las siguientes condiciones relevantes:

1. La inscripcion solo puede realizarse 3 través del aplicativo virtual dispuesto para tal fin.

2. Solo es posible inscribirse 3 una ofenta de empleo.

3. Los datos que se registran en nl aplicativo al momento de la inscripcidn deberdn fundarse en informacion actualizada, completa, exacta y veridica,

los d durante 1a fase de inscripeion que tienen por objeto acreditar los requisitos minimos v obtener puntaje en la
prueba de andlisis de antecedentes cumplen con todas |as exigencias establecidas en este concurso para ser valorados, de lo contrario, no seran
tenidos en cuenta y no podran ser objeto de posterior complementacion.

4. Toda la it ion que sea ini por los partici para efectos de este concurso puede ser wtilizada por la Entidad directamente o a través
del contratista que presta el apoyo técnico, funcional y logistico del conourso, sin restriccion, durante el desamollo del proceso de seleccion y para los
aspectos inherentes a este,

5. En ese sentido, los datos e informacion allegada son neales ¥ comesponden 3l aspirante que realiza |3 inseripeidn; portanto, se entiende que se allegan
bajo Ia gr:v*edad de jt ©on Sus resp

6. icacion y ion del desamollo de este concurso y de todas las decisiones generales o particulares que se adoptan dlnme
o m-tmo se realiza a través dt la siguiente dumc-on

ot 5 - 1 iquindi 120820 4 2022;59
. por tanto, el aspirante asume la nesponsabllldad de mzllzar consﬁas permanemes

7. Es responsabilidad y deber del aspirante dilig su de acuerdo con las especificaciones dadas en los instructivos
publicados con anterioridad y las ayudas del demo interactive emitidos por la Universidad de Pamplona. Por tanto, el concursante debe revisar el
sistema que utilizard para el efecto y prasentar los dooumentos con el lleno de los requisitos y escanearos, segin las indicaciones técnicas
establecidas por la Entidad, para poder realizar el registro efectivo de los mismos.

8. En el aplicativo de inscripeion es necesario adjuntar los documentos que soporten el cumplimiento de los requisitos minimos ¥ aquellos que se
pretenden hacer valer para la prueba de andlisis de antecedentes, segin las reglas de la convocatoria.

9. Los aspirantes han sido informados y conocen la facultad que tiene la Entidad de excluidos del proceso, en cualquier eupa cuando se demuestre que

no se acredaaron los requisitos minimos con el lleno de las exi i » para cada yenla
La aceptacién implica pleno imi ¥ i por parte del aspirante 3 las condiciones aqut establecidas para el proceso de stlmlm
Igualmente, ¢l aspirarte manifiesta conocer 135 reglas especiales para |3 inscripeién v las disposi plicables al proceso de seleccidn que

en este documento se enumeran y |as que regulan cada una de |as etapas del concurso.

Si acepta |as anteriores condiciones haga clic en el botén de "Sceptar”.

[] Acepto Acuerdo de Inscripeion

Conhnu.n

Universidad de Pamplona
~ 2022 ~
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4. Aceptado el ACUERDO DE INSCRIPCION, el aspirante debera seleccionar la Convocatoria
en la que desea patrticipar, y dar clic en continuar:

CONCURSO PUBLICO ABIERTO ¥ DE ASCENSO
Corvocataria 001 - 2022 (Planta Adrministrativa)

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Apreciado Aspirante: Seleccions la convocatoria en la cual deses inscribirse.

Seleccione 13 Convocatona I Convocatoria 001 - 2022 (Planta Administrativa) vl

Continuar

Universidad de Pamplona

- 2022 -

5. Aceptados los términos, y luego de pulsar el botén Continuar, se despliega el listado de
cargos abierto de méritos y de ascenso para el Concurso; es importante aclarar que el
aspirante solo podra inscribirse a un solo cargo.

CONCURSO PUBLICO ABIERTO ¥ DE ASCENSO
Convocatoria 001 - 2022 (Planta Administrativa)

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Listado de Empleos
Mostrar resultados per pégina
Convocatoria Cargo Cédige Remuneraci in Cantidad de s
Interna Total vacantes Infar macisn
Smscpo e o e s samres '
g‘;’;‘i’r‘:;g;?:agm - 2022 (Plarta ';“;:;:;Edn Abierto_2 33.750.184 1
Somvecnafo 01033 Pres ot s waemon '
R N =N rowos sz '
Somvocsara 01 022 s ol s sasesrn '
Somvocmata 013023 s ol wwos a2 '
R N o N powos szaman '
g‘;’;‘i’r‘;;a;?\fagm - 2022 (Planta Técnico Dparative Abisrto_3 32,085,330 1
ggr’:“l’r‘;‘::;';‘fagn' - 202Z (Planta Téonico Operative fbierta_0 § 2.006 330 1
ggr:“i’;:;?f;m - 2022 (Plarta Secretaria Beoutiva Fbierto_10 F 2475410 1
Mostrande del 1 al 10 de 20 resultades (Fagina 1 de 2 paginas) PR R T
[vorvar]

Universidad de Pamplona
- I0FE -
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6. Pulsar el boton Continuar, para seguir con el proceso de inscripcion, se visualiza una
interfaz con Informacion del Cargo, Funciones, Requisitos Minimos y la Sede donde se
oferta. Después de leer detenidamente la informacion y de seleccionar la sede de
ubicacion del empleo, si desea continuar con el proceso, debe pulsar sobre el botén Pre-
Inscribirse.

CONCURSD POBLICD ABIERTO Y DE ASCENSO
Convocatona 001 - 2022 (Planta Administrativa)

UNIVERSIDAD

DEL QUIMDIC
Cam
Corvooloo Derormarmcin Mewl dal Cupa
Corvooioo M - 63 |Ponla Admnadialwa) Fio el E-apmcrsk Pio ool
ik - Giada Famurm xoin folal
Fror-- ATy Femuams

Funacn 3 'rEcate mnapd

Exerrabe el Ermplen

1. omre » ol pin e unl pma b o (e iomolon de opecd de b ol ucon de o do con o (et o de oo
i b,

2. Kl b Vit e de b oy (e mioTolon de (ropecdd de b i ucon de- oo con o (epteren o de oo de
.

9. L ¥ ol de ool con e dabx " e aiomdo de
[ opectad e b ol ucn de o o £on o (eptamenl o de rrone de e,

i, Comrra ol plan de i e deb licrecs e

5. valw (o b coned s e del xagrocda poa o e o e,

B, Facskra b g vin te ko cond 12l o pus [engen (scain con bos | unconos 3 cam.

T, Dt w rmplarreni= ol ptan sl oopen 2l

3. Faore ko rfomo oon b ¥ TR T ST

9. Fiopors = oo, ol ok mameaE b e kx e vCET 3 W R AL

10, Facskra b eproacain de beres devus s, CAT Concepl 0 |Gcrecn Cak nus come 1l ikrabls | e sn cusnl s bo pol oo ol ucomi.

1. Fahrs b e by ievomin de e o dm b ol d ucxin con by pee ockcxted sl shiscxds

12, Laxa cherveics pum e o aproxtes (o 2u s remckal oy QU slon o de con b ol usiers del capo vl i de dess e
Piopiodo Pinomd

Dmren, plarmen e n ok m reab el ¥ conimci v de b oy e de
b Ui actd el Do,

F omocin
T Nuio (no'seorl n e e inperes o skl oo, sl s, Macieon, F s, ngens o bomden, ingess ' mscslGrcs, inperss ' de mond o, | fulo de - opada
n b moxchictd de opecokracin o aomo .
o e
Tmcw | 15) e de 0. e (o ol (e
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Mo S

Momiam tie b Cepercieres Coni i s ¥acrima
0o e Szl o Aokl 12 v o Acuoecoreo '
T d \acacain dal Empl
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7. Seguidamente el sistema le muestra una interfaz donde debera digitar el numero del
Documento de Identidad (no se debe utilizar coma, punto y/o simbolos), luego, pulsar el botén
Continuar.

CONCURSO PUBLICO ABIERTO Y DE ASCENSO
Convacataria 001 - 2022 (Flanta Administrativa)

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Tipo Documento M= Documenta

CEDULADE CIJDADAMIA v [ ]

Continuar

Universidad de Pamplona
~ 2022~

8. En el formulario de inscripcion, puede apreciar.

a. Informacion del cargo.

Formulario de Inscripeion

Informacion del Cargo

Convocataria Etnplea
Convocatoria 001 - 2022 (Plarta Administrativa) Profesional Especializacda
Sede de Trabajo
Oficing de Azurtos Administrativos y Adguisiciones

b. Adicionalmente registrar:

* Fecha de Expedicién del documento de identidad.

* Nombresy apellidos completos, de manera clara y precisa tal como aparece en el documento
de identificacién (cédula de ciudadania).

* Fecha de Nacimiento.

* Sexo (Masculino o Femenino).

+ Pais de Origen.

“Formando lideres para la construccion de un nuevo pais en paz”
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Informacidn Personal
Tipo de Documento Documento Fecha Expedician
CEDULA DE CILUDADANIA 12345678 | v v|
Pritmer Apellido Segunco Apeliico Primer Mombre Segundo Nombre
| | | | | |
Fecha de Macimiento Sexo Pais de Origen
[~ v|[v] | v]

c. Seleccionar en el listado de opciones, si presenta, la situacion de discapacidad. (Es
importante esta informacién, para disponer de los mecanismos con el fin de atender las
necesidades del aspirante, el dia de la aplicacion de las pruebas).

Listado de Discapacidades:

e Invidentes.

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

e Problemas motores - incapacidades.

e Oftro.

Cuando se registra una de las opciones, se habilita el campo correspondiente para que detalle
brevemente, de ser necesario, su estado de discapacidad.

Discapacidades

N Invidertes L Sordo y no reguiere intérprete de sefias
O Sordo v requiere intérprete de sefias O Problemas motores - incapacidades
Otro

d. Diligenciar Informacién de Residencia (Departamento, Ciudad, Zona, Direccién, Teléfono,
Celular, Correo electrénico, Verificar Correo electrénico).

Infarmacion de Residencia
Departamernto Ciudzd Zona
| QUINDIO | ARMERNIA v
Direccidn Teléfono Celular
Calle Can carrera | 605681213 | 3001213141 |
Cotreo electrnico Werificar Corren electranico
|carreupersunal@gmail.cam | [curreupersanal@gmail.cum| ]

“Formando lideres para la construccion de un nuevo pais en paz”
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e. Informacién de Ciudad de presentacion de las Pruebas Escritas (Se muestra de acuerdo a la
sede de ubicacion del empleo).

Ciudad de Presentacion de las Pruebas Escritas
ARMEMIA

Universidad de Pamplona
~ 2022 ~

Diligenciados los datos, pulsar el boton Continuar.

Formulario de Inscripei dn

Informacién dal Carga

Conwocatoria Emplec
Conwocatora 001 - 2022 (Planta Administratival Profesional Especializado
Sede de Trabajo
Oficina de Asuntos Administrativos v Adquisiciones
Informacidn Personal

Tipe de Documente Decuments Fecha Expedicién

CEDULA DE CIUDADANLA 12345675 [ ~ | ~ |
Primer Apellido Segundo Apellida Primer Mombre Segundo Mombre
Fecha de Nacimiento Sexo Pdi=s de Origen
L~ ~[~] | ~]
Dizcapacidades

(] Inwidertes (] Sordo W no requiers intérprete de sefias

O Sordo y requiers intérprete de sefias O Problemas motores - incapasidades

(] Otro

De=criba brevemente 13 discapacidad

Informacién de Residencia

Departamento Ciudad Zona
Direccidn Teléfono Celular
Comeo electrénico “wirificar Comeo electronico

Ciudad de Presentacidn de |as Frusbas Escritas
ARMEN LA

Universidad de Famplona
- 2022 -

9. Posteriormente, se muestra el resumen de la inscripcion realizada, es relevante aclarar que
aun no ha sido confirmada.

Importante: 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 inscripcion.

“Formando lideres para la construccion de un nuevo pais en paz”
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Para confirmar la inscripcién es necesario ingresar el cédigo de verificacion que se muestra en
la interfaz y luego pulsar el boton Confirmar Inscripcion.

CONCURSO POBLICO ABIERTO Y DE ASCENS
Convocatoria 001 - 2022 (Plarta Administrativa)

UNIVERSIDAD
DEL QUIMDIO

BprecEI0 ASPIENE: ELE 65 Nb fef WM d 0t 1oF 5108 GOMFK1NE308 POr LId. &b & | FOm n Eri e RECrpCKN; pOr BT, b g ke q 12 23k corrects . S| e 49
e | P e N FON COTPRCAE por B00r de click &1 CONMMEN hcripeidn para WEIkar B ecripeio, de o contranko, de click e wokk r par realkar s canbios.

Reuman da |3 Nicrpshon

Daie Perrongks
Tipo Docimero DOCIme viD Fecha Epedicion
CEDULY DECIUDADANLL 1TSS -
Primer Ape ko Zeg 1o Ape lkdo Primer Nombre Seg o Nombre
RRUERA PRUERA PRUEBA PRUEBA

Iomazk de | Ubkackn

DeparEme o Chiad Zoa
QUINDD BRMENLY NS
[}t T] TeEtin Cormed e kotmdn oo
CArme 3o c3lk AN S 21N hojas Uit pE amallcom

Iemacke &1 C3argo

ConocIora D b 13K Cadigo- G ada
Conocaiora 001 - 2122 (P i &0 b ke tratheh P rokz ional Erpeciltzado -1l
b
ARMENL

Por favor Ingrs 1 sl eddigo de weriflcasian que ve sn 12 Imagen

Ratrapcar

&

Confirmar Inscrpaion

Unlveriidad de Pamplona
-~ A

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

9- 4 =5 L

Refrescar
10. Una vez se haya Confirmado la Inscripcién, encontrard una ventana por medio de la
cual se solicita la confirmacién de la informacion registrada; adicionalmente, le informa que
los siguientes datos no son modificables:

* Cédula de Ciudadania.

» Fecha de expedicion del documento de identidad.
» Convocatoria Seleccionada.

* Sede ubicacion del empleo.

Apreciado aspirante recuerde que una vez Confirme la Inscripcién no podra modificar el nimero de
cédula de ciudadania, la fecha de expedicidn, la convocatoria seleccionada, la sede de ubicacion del
empleo.

Por favor verifique estos datos antes de Confirme la Inscripcidn.

¢ Esta seguro de realizar la inscripcién?

[ Aceptar ] [ Cancelar I

11. Si verifica que los datos registrados y la informacién suministrada es correcta, debe
pulsar el boton Aceptar, entonces habra utilizado su Numero de Identificacion personal y
completado su inscripcion.

CONCURSO PUBLICO ABIERTO Y DE ASCENSO
Corvocatoria 001 - 2022 (Planta Administrativa)

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO
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Este proceso puede demorar, por favor espere.
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12. Finalizada la inscripcion en la Convocatoria, se despliega copia de la constancia de
inscripcion, que acreditard que el proceso fue exitoso, el sistema le permite descargarla en

formato PDF.

Concurso publico abierto y de ascenso
Convocatoria 001 - 2022
(Planta Global Administrativa)

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Apreciado Aspirante: Esta es |la constancia de Inscripcidn. Favor conservarla hasta el final del proceso. Tenga en cuenta que durante la fase de inscripcidn

debe realizar el cargue de documentos .

Datos Perscnales
Mimero de Registro Fecha y hora de inscripcién
40006 martes, 30 de agosto de 2022, 08:42:35
Tipo Documenta Documento Fecha Expedicidn Apellidos y Mombres
Cédula Ciudadania 12345678 2002-07-31 PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
Datos de Ubicacidn
Departamento Municipio Zona
QUINDIO ARMENMIA, UNICA
Direccidn Teléfono Correo Electrénico

B012131415 / 3001213141 hojasdevidaupi@igmail com
Ciudad de Presentacion de las Pruebas
ARMEMLA

Informacidn del Cargo

Calle Can carrera

Convocatoria Denominacion del Emplec Codigo - Grado
Convocatonia 001 - 2022 (Planta Administrativa) Profesional Especializado 2028-14
Sede de Ubicacidn dal Empleo
QUINDIO ARMENIA

Oficina de Asuntos Administrativos y Adquisiciones
Fecha y Hora de Generacion de Resumen: 30/08/2022, 08:47:46

Ventana recordando que debe continuar con la actividad del cargue de documentos.

Recuerde que unavez se ha realizado 1a inscripcion Usted debe continuar con |a actividad de cargue
de documentos .
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13. El sistema le enviard al correo registrado una constancia de la inscripcion, se recomienda
gue el correo suministrado, sea un correo valido, que pueda ser revisado con frecuencia,
pues alli llegara la confirmacion de su proceso de inscripcion.

De: Operador de Proceso Concursal <soporteconcursouniguindio@unipamplona.edu,co>
Enviado: lunes, 29 de agosto de 2022 12:08 p. m.

Para: correodeprueba <correcdeprueba@gm ail. com=

Asunto: COMPROBANTE DE INSCRIPCIONOL

Datos Personales

MNimero de Registro Fecha
jetetoni el A e L
Datos Personales
Tipo Documento Documento
cC SrEsEES
Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
SUNZALET N, LA TLAWNALDO

Tenga en cuenta las siguientes validaciones del sistema:

Si se digitan en el campo de documento de identidad signos ortogréaficos (coma, punto o algin
caracter distinto a nimero o letra), se generara la siguiente alerta:

El Documento debe ser solo numérico.

por tal razon se recomienda digitar el documento correctamente.

Si ingresa un correo que no sea valido (que le falte el signo @) el sistema no le permitira
continuar con el proceso).
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El sistema valida que el correo electrénico y la verificacion del mismo sean iguales.

Mensaje

Direccidn de correo electrénico no coinciden, por
favor verifique e intente nuevamente.

El sistema valida la estructura del correo electronico del aspirante o e-mail.

El valor para el email no contiene una direccion
valida

El sistema valida campos que el aspirante no haya diligenciado

Afio expedicién es obligatorio

Mes expedicién 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 la zona de residencia.
La direccién es obligatoria

El email es obligatorio

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

“Formando lideres para la construccion de un nuevo pais en paz”

Universidad de Pamplona

Pamplona - Norte de Santander - Colombia 15
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750

www.unipamplona.edu.co




A\

ACREDITADA CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
‘w GALIDAD / ABIERTO Y DE ASCENSO
UNIVERSIDAD \ Universidad del Quindio

DEL QUINDIO »

Una vez ha finalizado el proceso de inscripcion, puede continuar con el cargue de documentos,
El sistema le muestra el siguiente mensaje como guia del proceso: =>

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

"Presione el boton DESCARGAR RESUMEN INSCRIPCION para que obtenga una copia del
resumen de la inscripcién, posterior a esto, se habilitard el botén "CARGAR ARCHIVOS" para
que pueda continuar con el proceso.

MEDIANTE EL BOTON CARGAR ARCHIVOS DEBE 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 Inscripcién”.
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3. CARGUE DE DOCUMENTOS

ANTES DE LA ENTREGA DE DOCUMENTOS TENGA EN CUENTA QUE:

El proceso de cargue de documentos se realizara exclusivamente a través del aplicativo que se
dispondra en la pagina http://www.unipamplona.edu.co/concursosunipamplona/ , al ingresar el
aspirante podra identificar la convocatoria en la que desea hacer el registro.

Hay dos formas para el cargue de documentos:
a. La primera es cuando el aspirante termina su proceso de inscripcion.

b. La segunda, cuando el aspirante puede ingresar a MODIFICAR SU INSCRIPCION vy
subir la respectiva documentaciéon del empleo seleccionado a través de la opcién Subir
Documentacion.

COMNCURSO PUBLICO ABIERTO Y DE ASCENSO
Convocatoria 001 - 2022 (Planta Administrativa)
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Modificacidn de Datos Personales wo Cargue de Documertos

5ma) FRUEEA FRUEEA | PRUEES PRUEEX | bienwenidora) al médula de madificacién de datos personales v cargue de documentos.

1
— »

Modificar Datos Personales Subir Docurmentaci 5

Universidad de Pamplona
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PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA PREPARACION Y ENTREGA DE
DOCUMENTOS VIA WEB

1.

Preparacion de 2. Esaneode 3. Proceso de Subir
Documentos Documentos Informacién via

fisicos (Aspirante) Internet
(Aspirante) (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 los 2 Mb
(Mega bytes).

3. Asignar nombre corto a cada archivo para facilitar su rapida visualizacién en el momento en
gue 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. Verifigue que cumple con la totalidad de los documentos y organicelos para su ingreso
escaneandolos en PDF, en el siguiente orden:

Cédula de ciudadania ampliada por ambas caras.

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

Copia de la(las) certificacion(es) de los cursos o programas de Educacion para el Trabajo
y el Desarrollo Humano, debidamente ordenados cronol6gicamente del mas reciente al
mas antiguo.

Copia de las certificaciones de experiencia, expedidas por la autoridad competente de la
respectiva Institucion publica o privada, ordenadas cronoldgicamente de la mas reciente
a la mas 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:

» 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 (Mega bytes) y el nombre estar conformado por 30
caracteres.

* Guarde los archivos en el medio magnético que 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.

* El numero maximo de archivos que el aspirante puede adjuntar son 150. NOTA: se
sugieren los siguientes nombres para los archivos, los cuéles preferiblemente no deben
llevar tildes, espacios, efies (A), ni caracteres especiales, como: %, &, “, /.

* Céulal005062591.pdf

* DiplomaPregrado.pdf

» Especializacionl.pdf

+ Especializacion2.pdf

* ExperienciaOl.pdf

+ 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 la misma, luego proceda a cargar el formato Unico 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 Profesional: 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 informacioén y adjuntar los documentos en PDF en el aplicativo, se recomienda

seguir los siguientes pasos:

» Digitar la informacién basica que le solicita el aplicativo en cada pestafia segun el documento
gue vaya a adjuntar, tenga en cuenta que casi en todos los casos se solicita fechas de inicio
y de terminacidn, 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.

« Elicono Lupa, permite que la persona que cargé los archivos, los descargue nuevamente
para verificarlos.

» Elicono X 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 informacion que haya diligenciado se mantendra grabada hasta el ultimo documento que haya
adjuntado.

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

Pestafia GENERAL.: En esta seccion el sistema solicita la Cédula de Ciudadania con la fecha
de expedicion y el Formato Unico de Inscripcion digitalizado (deberéa tener en cuenta la fecha en

que lo diligencié o la fecha actual).

CONCURSO PUBLICO ABIERTO ¥ DE ASCENS
Convocatoria 001 - 2022 (Planta Administrativa)
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Carga archilvon
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Conocaora Sads Codigo-Grado
Coocaora @1 - 2122 (Pania
P Omcha de s noe odm b tatuos wadq ks cores -1l
GEWERAL TiMI LTS DE ESTU RO EDUCKCION FARA EL TRABAIDH T DESAEROLLD ML HAND: EFERIEMCIA FROFESIOMAL

b

Tipa e Docame ko
Fechade Eipedichi aal v | v

Fichem | Seleccionar archiva | Minguno archivo selec. |
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Lintada de archivon
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DOCUMENTD DE
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Pestafia TITULOS DE ESTUDIO: El sistema solicita la informacion de los estudios realizados
por el aspirante, estos se deben diligenciar de acuerdo con su situacion particular. Los titulos de

estudio pueden ser Pregrado, Especializacién, Doctorado y Postdoctorado.
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Carga archivor
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Pestafia EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO: Esta pestafia
permite adjuntar los certificados respecto de los cursos o estudios realizados. Para ello, el
sistema solicita la siguiente informacion que debe ir diligenciando de acuerdo con su situacion
particular:

* Institucién.

* Nombre del Curso, Cantidad de Horas.

* Fecha de terminacion.

* Fichero: Para seleccionar la ruta donde se encuentra el archivo.
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Pestafia EXPERIENCIA PROFESIONAL: Esta opcién permite adjuntar los certificados
laborales, para ello el sistema solicita el Fichero (Archivo Adjunto) que debe diligenciar

cronolégicamente de acuerdo con su situacion particular.
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Carga archivon
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Importante: Al cerrar la cesion del aplicativo se da por terminada inscripcion.

“Formando lideres para la construccion de un nuevo pais en paz”

Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia 24
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750

www.unipamplona.edu.co




A\

IAanmTAbA CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
i» GALIDAD / ABIERTO Y DE ASCENSO
UNIVERSIDAD \ Universidad del Quindio =

DEL QUINDIO »
Tenga en cuenta las siguientes validaciones del sistema:

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

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

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

Nombre de archivo demasiado largo.

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

El tipo de archivo no es correcto.

Con ello se finaliza el proceso de Cargue de documentos. Este proceso de inscripcion y
participacién no genera costos al aspirante.

Para atencién de requerimientos sobre el proceso de inscripcién estara habilitado el
correo electrénico: soporteconcursouniguindio@unipamplona.edu.co

Cordialmente,

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
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