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Presentacion

Para adelantar la etapa de cargue de documentos de la Convocatoria No. 336 de 2016
INPEC Ascensos, la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC, ha dispuesto un
aplicativo a través del cual los aspirantes inscritos, podran realizar el cargue de documentos
que serviran de base para la verificacion del cumplimiento de requisitos minimos y la
valoracion de antecedentes.

En este sentido, el proposito de la presente Guia es el de proporcionar una descripcidon
detallada del funcionamiento del aplicativo y de los pasos a seguir para realizar el cargue
de los documentos requeridos, con el fin de que cada uno de los aspirantes tenga éxito en
la ejecucion de esta etapa del proceso de seleccidn.

La Guia muestra la funcionalidad del aplicativo a través de explicaciones e imagenes y
mediante la descripcion de un ejercicio completo del cargue de los documentos.

Es importante sefialar que para una mejor funcionalidad del aplicativo, se recomienda:

1. Ingresar al sitio Web de la Comision Nacional del Servicio Civil utilizando el
navegador internet Google Chrome.

2. Para la visualizacién de la Constancia de cargue de documentos, se recomienda
tener instalados y actualizados los complementos necesarios para la visualizacidon
del programa de software Adobe Acrobat Reader, el cual se requiere para la lectura
del archivo PDF.

3. Se recomienda eliminar los cookies y otros datos de sitios y/o complementos.
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Actividades previas al cargue de Documentos

1.

Documentos

oo

Todos los documentos a cargar deben ser escaneados en formato PDF.

Los documentos a cargar no deben tener un tamafo superior a 2 MB.

Es preciso que los aspirantes inscritos, al momento de realizar el cargue
tengan escaneados todos los documentos, hayan verificado que los mismos
no superen el tamafo establecido y que se encuentren en el formato requerido
Si el documento escaneado tiene un tamafo superior al establecido, es
necesario que realice nuevamente el escaneo en una resolucion mas baja
hasta garantizar la condicién necesaria.

Asi mismo, se sugiere para documentos de gran tamafio como los de
experiencia, seccionarlo y escanearlo de tal forma que cada parte del mismo
no pese mas de 2MB. El aplicativo da la posibilidad al aspirante de cargar mas
de un archivo en la “formacion penitenciaria” y en la “experiencia”.

Verifique que los documentos escaneados estén completos y no recortados,
por ejemplo verifique que ambas caras de la cédula se encuentren
escaneadas en un unico folio y en el caso de la experiencia que la misma
contenga las firmas

Asegurese de que los documentos escaneados sean legibles y que la calidad
de los mismos permitan la revision por parte del analista.

El Acuerdo No. 564 de 2016, contempla las caracteristicas de los documentos
que deben ser cargados al aplicativo, por favor consulte el Acuerdo en
mencion.
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Proceso de Cargue de Documentos

2. Acceso al aplicativo

Para realizar el cargue de documentos, el aspirante debe ingresar a la pagina
http://www.cnsc.gov.co mediante la siguiente ruta: Convocatorias — En cargue de
documentos y VRM — escoger la Convocatoria No. 336 de 2016 — INPEC Ascensos y
finalmente ingresar al médulo de verificacion de requisitos minimos en donde encontrara

el link respectivo.

Al dar click en el link de cargue de documentos aparecera el siguiente pantallazo donde
podra escoger la respectiva Convocatoria:

(Cnnwor Nacional
N dlsenco

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

BIENVENIDO AL CONCURSO ABIERTO DE MERITOS

S ASPIRANTES

SENO S
oria, posteriormente de click en Continuar

Para ingresar al aplicativo selec

s

Seleccione la C

Seleccione la Convocatoria

No. 335 DE 2016 INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC - DRAGONEANTES
No. 336 DE 2016 INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC - ASCENSOS

Una vez escogida la convocatoria, pulsar el boton “Continuar”.

(rn wwwwww Nacional |
N del Servicio Civi

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

BIENVENIDO AL CONCURSO ABIERTO DE MERITOS

SENORAS Y SENORES ASPIRANTES
Para ingresar al aplicativo seleccione la convocatoria, posteriormente de click en Continuar

C: ia:[No. 336 DE 2016 INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC - ASCENSOS

Continuar |

Al dar continuar aparecera el siguiente pantallazo en el que debe digitar su numero de
documento de identidad y el PIN respectivo:
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¢
CNSC U cosercon

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDA!

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

BIENVENIDO AL CONCURSO ABIERTO DE MERITOS

S YS SPIRANTES
ady su PIN, posteriormente de click en INGRESAR

sar al aplicativo digite su nimero umento d

“
©

Documentos (1094854672

Pin: B54NE56X33

Regresar | | Ingresar

Si por algun motivo escoge erroneamente la Convocatoria, digita mal su numero de
documento o su PIN, aparecera un aviso en color rojo que le impedira proseguir con el
procedimiento, como se observa a continuacion:

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

BIENVENIDO AL CONCURSO ABIERTO DE MERITOS

SPIRANTES
su PIN, posteriormente de click en INGRESAR

Y SENORE
imento de identidad y

-

Para ingresar al aplicativo digite su nimero

Documento (1094894672

Pin; B52NE56X3

Regresar | | Ingresar

Pino D errados, por favor verifi

Nota: Para superar este inconveniente y proceder al cargue de documentos, es preciso que
se verifique la Convocatoria escogida y la informacion correspondiente al numero de
documento y al PIN.

Si escogio bien la Convocatoria a la cual se inscribié y digité su numero de documento y
PIN correctamente, aparecera el siguiente pantallazo:
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((nrrlilor Nacional
N del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre: |,

Pin: \

PROCEDIMIENTO PARA EL CARGUE DE DOCUMENTOS

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC
INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC

Bienvenido al procedimiento de recepcion virtual de documentos de la Convocatoria No. 336 de 2016 - INPEC Ascensos

en la Oferta Publica de Empleos — OPEC, del empleo al cual se inscribid.

en blanco y negro, en formato PDF y que su tamafio no debe ser superior a dos (2) megabytes (MB).

| No Acepto || Aceptar

El Acuerdo 564 de 2016, norma que rige el concurso de me’rito;, en el “CAPITULO V.'CONDICIONES PARA LA SOLICITUD Y RECEPCION
VIRTUAL DE LA DOCUMENTACION PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS Y VALORACION DE ANTECDENTES”, define las
reglas y condiciones que deben poseer los certificados que el aspirante presentara para demostrar el cumplimiento de los requisitos establecidos

Para realizar el proceso de cargue de documentos, tenga en cuenta que estos deben ser escaneados en archivos independientes (por separado),

El anterior pantallazo, informa al aspirante que el Acuerdo de la Convocatoria define los
conceptos relacionados con educacion formal, formacion penitenciaria integral, educacion
informal, experiencia y las condiciones de los certificados que las acreditan, adicionalmente
que estos documentos seran la base en la Verificacion de Requisitos Minimos y la prueba
de Analisis de Antecedentes, las condiciones técnicas de los documentos a cargar, el
manejo que se dara a estos documentos por parte de la CNSC y su soporte normativo.

El aspirante debera “Aceptar” para continuar el procedimiento de cargue de documentos
e inmediatamente, se generara el siguiente pantallazo en el cual de manera informativa se
recuerda los datos generales de la OPEC del empleo al cual se inscribi¢ y adicionalmente

un resumen de la inscripcidn, asi:
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OPEC - Convocatoria

los documentos escaneados que cargara

Resultado de la Consulta.

Acontinuacion se presenta la informacion basica del aspirante, de la entidad y del empleo seleccionado al momento de realizar la inscripcion. Por favor reviselo con detenimiento y antes de dar click en el botén CONTINUAR, cercidrese de

Nombres y apellidos

Tipo documento: \'cénum CIUDADANIA

Documento: |

PIN:

Género:| FEvENND

Lugar y fecha de nacimiento: \I

Direccion:
Departamento residencia’ | BOGOTA D.C
MUnICipio residencia; | BosoTA D.C.
Teléfono:
Correa: !
Entidad:
INSTITUTC NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC - ASCENSOS 2016
Nimera de empleo CNSC- 222103
Nivel Jerarquico: | Profesional
Codigo del empleo; | 2052
Grado: s
Denominacion: | oficial Logistico
Asignacion Salarial: | 1952804 Pesos

Donde se ubigue el cargo

Aplicar los conocimientos de la profesion en las actividedes de administracion y gestion del talento humano, desamallanda planes, programas y proyectos focaizados &l cumplimiento de las poli
sistema penitenciaria y carcelario que conforme & la vigente y los intemos.

Propésito principal del empleo:

jagis, Trabajo 5
nes Intemacionsles y Comun

Titulo profesional en discipling
Industrisl y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines, Contaduria Publics, Economis, Cie

adémica del niclea basico de Conosimienta en Administracian, Derecha y Afines, Psicologia, S
i itica, Rel

1y Afines, Salud Publica, ién, Ings:
i6n Social, Periodismo y Afines.

Requisitos de Estudio:

Acreditar al momento del cargus de documentos siete (7) afios de sxpere
de su posesian en el cargo de Draganeante y acreditar acho (3) afios coma minimo al momento del escenso al cargo de Oficial Logistica

omo minimo en cargos del Cuerpo de Custodia y Vigiancia Penitenc
Art. 146 De

to 407/34

Requisitos de Experiencia:

Ma aplica equivale

Equivalencia

Funciones del Emplea

Elsborar los estuios relscionado: nales.

Resiizar las actividsdes relscionsds con los procesos de selecoion, incorporacion, salud ocupacionsl, seguimiento y svaluscion del desempefio laborsl, ssi como I gestién y sdministracién del talento humano del personal en carera penitenciaris, registrando y cortrolando lss actividsdes reslizadas.

n Ia sdministracion de personal, cusniitativa y . presentando las ¥ los sustes necesarios de conformidad con las necesidsdes insti

At in de persanal prayectando los actos sdministrativos requenidos. de conformidad con los métodos y procedimientos establecidos.

far Ia ejec.

n de los planes, programes. y proyectos de administ

Divuigar las normas de seguridad industrial, resgos sslud ocupacionsl y én de personel conforme & les poiiticas trazedas por la entided.

Participar en Ia reslizacian de los programas de relaciones pibiices y mejoramiento de las candiciones de bienestar de los servidores piiblicas y del senvicia de scuerdo con ls normtivided vigertte

Orgarizar los programas y actividades de asistencia social, psicoldgica, juridica, administrativa, prestacionsi, pensional, bienestar laboral, recreacién y i de conformidad con las idades. del servicio
Coordinar Ia actusiizacion de ls base de datos de los servidores plblicos del Instituto, it i Ias situsciones. &n que

Proyactar respusstas & los derschos de peticion, solicitudes y conceptos relacionsdos con & ampleo y las situsciones sdministrativas d los servidores y &x senvidoras del Instituto, de scuerdo conls wigente y las politicas

Respondsr las solictudes de les autoridades judicisles, sdministrativas y de control, relacionsdas con procesos judiciskes, cancil informacién jente 3 las situscionss el talenta humana que se prasenten en &l Instituto.

Organizar & implementar las disposicionss y directrices que sxpidan los organismos oficisles y 1a institucién =n materis de empheo plblico de conformidad con la nomatividad vigente y 1as politicas nsttucionsles.

Acompariar los procescs de seleccidn d los empleos de gerencia plblica, sdministrando Ia informasidn con ! fin de cumplir con el pri

io del mérito y de transparencia exigido en la ley.

Coardingr los procesos de seleccion para el personal del Cuerpo de Gustodia y Wigiensia Penitencienia y Caroelaria Naional de ecuerdo con las necesidedes del senvicio.

Elaborar los estudios que deben presentarse para tramitar el cubrimiento de las vecartes definitivas o temporsies que se generen en la pianta de persansl, corforme &l sefislado en la nomatividad vigente

Desarollar las estrategias que faciiiten Ia aph de los obietivos de la evak del d iperio laboral, resiizando el control y seguimiento de las y reportes, Is inf de los resultados 8 las instancias que los requieran.
Realizar previa autorizacion, las labores de conduscion y iertto de vehiculos para el de intermos. o funcionarias sumpliends con las normas de seguridsd y les sefisles de transito.
i desaroll de programas de ¥ jento de la
Dasempsfiar las demés funcionss ssignsdss por Is sutoridsd compstents de acuerdo con el rivel, 1a nstursiezs  « dres de dessmpsfio de cada cargo.
Departamento Municipio Vacantes
OTRO OTRO &

‘Cemar Sesion Continuar

as del

nieria

A

na y Carcelania Nacional, contados desde &l momento

No olvide dar click en “Continuar” para acceder a la siguiente pantalla.
8
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MODULO CARGUE DE DOCUMENTOS BASICOS

Posteriormente, se generara el siguiente pantallazo, el cual hace referencia al cargue de

los documentos basicos:

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

DATOS DEL ASPIRANTE

Nombre: | |

Pin: | |

PASOS PARA REALIZAR EL CARGUE DE ARCHIVOS.

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF

2. Asegurese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB.

3. Pulse el icono de la opcion Cargar o Modificar correspondiente al archivo que se desea adjuntar, deslice la barra de desplazamiento hacia abajo y
de click en seleccionar archivo. Se abrira una ventana de su PC, debe seleccionar el archivo que contiene el documento a adjuntar.

4. Luego, pulse el boton Subir Documento de Identidad, Tarjeta o Matricula Profesional, en los casos reglamentados en la OPEC, y Libreta Militar o
Licencia de Conduccion, cuando sea el caso. Aseglirese que le aparezca el mensaje VER... al lado del documento que adjunto para visualizar el
documento.

DOCUMENTOS BASICOS

Folio| Cargar o Modificar

Documento de Identidad | Ver. EZ‘
Libreta Militar Ver. @
Tarjeta/Matricula Profesional | Ver.. tj
Licencia de Conduccion | Ver... t_ﬂ

Anterior ) Cerrar Sesion ) Siguiente

A continuacion podra cargar los documentos segun sea el caso de cada aspirante, dando
click en el icono correspondiente a la columna “Cargar o Modificar”. Al dar click en el

icono el pantallazo dara la posibilidad de cargar los archivos, asi:

DATOS DEL ASPIRANTE

Nombre: |

pin

PASOS PARA REALIZAR EL CARGUE DE ARCHIVOS

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

Los documentos deben ser escaneados en formato PDF

Aseguirese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB

Pulse el icono de la opcion Cargar o Modificar correspondiente al archivo que se desea adjuntar, deslice la barra de desplazamiento hacia abajo y
de click en seleccionar archivo. Se abrira una ventana de su PC, debe seleccionar el archivo que contiene el documento a adjuntar.

Luego, pulse el botén Subir Documento de Identidad, Tarjeta o Matricula Profesional, en los casos reglamentados en la OPEC, y Libreta Militar o

[RICPN

IS

Licencia de Conduccion, cuando sea el caso. Asegurese que le aparezca el mensaje VER... al lado del documento que adjunto para visualizar el
documento.

DOCUMENTOS BASICOS

Folio Cargar o Modificar|

Documento de Identidad | Ver. @d
Libreta Militar Ver. tj
Tarjeta/Matricula Profesional | Ver. a
Licencia de Conduccion | Ver. Lj

[Senssonsr s | N arh._incconado

‘Subir Documento de Identidad

Anterior ) Cerrar Sesion ) _Siguiente
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A continuacién debera dar click en el botén “Seleccionar archivo” y se abrira una ventana
donde ubicara en su PC el archivo a cargar como se observa a continuacion:

DATOS DEL ASPIRANTE ]

Nombre: [ GUERRERO ROBAYO RODRIGO VICENTE

Pin: | 854XNW6533

J
J
PASOS PARA REALIZAR .

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento

Los documentos deben ser escaneados en formato PDF
Asegurese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB.
Pulse el icono de la opcion Cargar o Modificar correspondiente al archivo que se desea adjuntar, deslice la barra de desplazamiento hacia abajo y
de click en seleccionar archivo. Se abrira una ventana de su PC, debe seleccionar el archivo que contiene el documento a adjuntar.
Luego, - 7

[RICPN

Licencid € At -
documg ¢ M Escritorio » |4 &
C— T M
5 KF
{5 Favoritos '
8 Descargas TNRIHE ADICION MARCO TULIO FONSECA
e =] Hoja de cilculo de Microsoft Excel 79051319 CNSC
DD 158 B Adobe Acrobat Document
] OneDrive
ASCENSION ASISTENCIA CAPACITACION
& Sitios recientes Documento de Microsoft Word Adobe Acrobat Document
X8 B 057 me
9 Bibliotecas = aviso_resultados_examenes_medelli cc | .
[3) Documentos n Adobe Acrobat Document
) imigenes Adobe Actobat Document 158
J Misica L., Copie de Empleo_202866, =i, Copia de Seguimiento pagos
H vid S=| Hoja de calculo de Microsoft Excel u” -ESAP-Cto (Autoguardado)
ideos 29Ke Hoja de calculo de Microsoft Excel ~
— DESINCORPORACION Lenovo - Reuniones electrénicas -
1% Equipo [ = | Adobe Acrobat Document Acceso directo
&, Windows7_05 (C) W17 me tJ Acceso directo
s Nuevo vol (D) prueba RECIBO PAGO ULTIMO SEBAS
3 CONVOCATORIAINPEC (WFILESERVER\SCIVIL) (G) Adobe Acrobat Document Acrobat Document 4
x x 3
€ Documentacioninstitucional (\FILESERVER) (H:) = CICKE
Be ]

Anterior | Cerrar Sesion ) _Siguiente.

Luego de escoger el archivo y dar “Abrir”, aparecera el siguiente pantallazo:

DATOS DEL ASPIRANTE

Nombre: |

Pin: |

PASOS PARA REALIZAR EL CARGUE DE ARCHIVOS

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

Los documentos deben ser escaneados en formato PDF

Aseglrese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB.

Pulse el icono de la opcion Cargar o Modificar correspondiente al archivo que se desea adjuntar, deslice la barra de desplazamiento hacia abajo y
de click en seleccionar archivo. Se abrira una ventana de su PC, debe seleccionar el archivo que contiene el documento a adjuntar.

Luego, pulse el boton Subir Documento de Identidad, Tarjeta o Matricula Profesional, en los casos reglamentados en la OPEC, y Libreta Militar o
Licencia de Conduccion, cuando sea el caso. Asegurese que le aparezca el mensaje VER... al lado del documento que adjunto para visualizar el
documento.

DOCUMENTOS BASICOS

[RICPN

~

Folio Cargar o Modificar

Documento de Identidad | Ver.

Libreta Militar Ver. DA

—

Tarjeta/Matricula Profesional | Ver. EJ
=

Licencia de Conduccion | Ver. [J/r

Seesconar archve | C.C.pal
‘Subir Documento de Identidad

Anterior ) Cerrar Sesién ) Siguiente

Una vez seleccionado el archivo debe dar click en el boton “Subir Documento de
Identidad” y el documento quedara cargado correctamente.

En el siguiente pantallazo se observa que la Palabra “Ver” cambia a color azul, lo que
indica que el documento se cargo y puede observarlo.

10
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APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

e —
DATOS DEL ASPIRANTE

Nombre: \'

Pin
PASOS PARA REALIZAR EL CARGUE DE ARCHIVOS

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF

2. Aseglirese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB.

3. Pulse el icono de la opcion Cargar o Modificar correspondiente al archivo que se desea adjuntar. deslice la barra de desplazamiento hacia abajo y de click en
seleccionar archivo. Se abrira una ventana de su PC, debe seleccionar el archivo que contiene el documento a adjuntar.

4. Luego, pulse el boton Subir Documento de Identidad, Tarjeta o Matricula Profesional, en los casos reglamentados en la OPEC, y Libreta Militar o Licencia de
Conduccion, cuando sea el caso. Asegirese que le aparezca el mensaje VER... al lado del documento que adjunto para visualizar el documento

DOCUMENTOS BASICOS

Documento Folio|Cargar o Modificar
=
Documento de Identidad |Ver 2
=
Libreta Miltar ver E2
-
Tarjeta/Matricula Profesional | Ver 2
—
Licencia de Conduccion ‘Ver 2

Anterior] Cerrar Sesién) Siguiente )

Podra reemplazar el documento cargado en caso de error, simplemente repitiendo el
anterior procedimiento de cargue.

Para cargar otros documentos como libreta militar, tarjeta profesional y/o licencia de
conduccion, debe repetir el anterior procedimiento.
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MODULO EDUCACION FORMAL

Una vez realizado el procedimiento de cargue de DOCUMENTOS BASICOS se debera dar
click en el boton “Siguiente” para continuar con el médulo de cargue de los documentos
relacionados con la Educacion Formal, para lo cual se habilitara la siguiente pantalla:

N «(nn—mr’)r Nacional
del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

DATOS DEL ASPIRANTE

Nombre: |

Pin

EDUCACION FORMAL

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

2. Aseglrese que el tamafio del archivo sea de méaximo de 2MB.

3. Seleccione la modalidad de estudio.

4. Pulse el boton "Seleccionar Archivo" y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.

5. Finalmente, pulse el boton "Ingresar Estudio” y asegurese que le aparezca el mensaje "Se ha registrado un nuevo folio”

INGRESO Y ACTUALIZACION DE ESTUDIOS!

Adjuntar nuevo folio

Anterior ) _Cerrar Sesion) _Siguiente

El procedimiento se inicia dando click en el botén “Adjuntar nuevo folio” y aparecera el
siguiente pantallazo:

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre: |

Pin: (

EDUCACION FORMAL

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

2 Aseglirese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB.

3. Seleccione la modalidad de estudio

4. Pulse el boton "Seleccionar Archivo” y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.

5. Finalmente, pulse el botdn "Ingresar Estudio” y asegurese que le aparezca el mensaje "Se ha registrado un nuevo folio".

INGRESO Y ACTUALIZACION DE ESTUDIOS

Ingt y 6n de

Modaiigad | MODALIDAD

“Al IPLOM,

Adjunto

Cancelar ) _Ingresar Estudio

Anterior ) Cerrar Sesion) Siguiente

En el campo “Modalidad” podra escoger de la lista desplegable, la modalidad de
educacion formal que va a cargar, asi:
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Sede principal: Carrera 16 N° 96 - 64, Piso 7° Bogota D.C., Colombia
Registro Publico de Carrera - Provision de Empleo Publico: Carrera 22 AN° 85 A -33 | Super CADE CAD: Carrera 30 N° 25 - 90, Zona C, Médulo 120
Chat | PBX: 57 (1) 3259700 Ext. 1000, 1024, 1070, 1071y 1086 | Fax: 3259713 | Linea nacional CNSC: 01900 3311011
atencionalciudadano@cnsc.gov.co | www.cnsc.gov.co



APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre: \/

Pin: \/

EDUCACION FORMAL

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.
Asegurese que el tamafio del archivo sea de méximo de 2MB.
Seleccione la modalidad de estudio.

[EFNRINPN

Pulse el boton "Seleccionar Archivo” y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.
Finalmente, pulse el boton "Ingresar Estudio” y aseglirese que le aparezca el mensaje "Se ha registrado un nuevo folio".

INGRESO Y ACTUALIZACION DE ESTUDIOS

Ingreso y 5n de estudi

Modalidag | MODALIDAD

/' DOCTORADO
MAESTRIA
Adjunto

TECNOLOGICA

ESPECIALIZACION
| PROFESIONAL O ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

MODALIDAD

FORMACION TECNICA PROFESIONAL
Cancelar ) Ingt £0,CAGION MEDIA 10° Y 11° GRADO

EDUCACION BASICA SECUNDARIA 6° A 9° GRADO
EDUCACION BASICA PRIMARIA

TITULO DE BACHILLER

Anterior ) Cerrar Sesion) Siguiente

Posteriormente debera escoger el archivo que desea cargar dando click en el botén
“Seleccionar Archivo”

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

DATOS DEL ASPIRANTE
Nombre: | \
Pin: )

EDUCACION FORMAL

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

Aseglrese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB.

Seleccione la modalidad de estudio.

Pulse el boton "Seleccionar Archivo” y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.

Finalmente, pulse el boton "Ingresar Estudio” y asegtirese que le aparezca el mensaje "Se ha registrado un nuevo folio”

[EFNXINPN

INGRESO Y ACTUALIZACION DE ESTUDIOS

Ingreso y A 6n de estud

Modaligad | | ESPECIALIZACION v

Selecconar archio | Ningin archivo seleccionado

AN |.ANEXAR DIPLOMA O CERTIFICADO"

Cancelar ) Ingresar Estudio

Anterior ) Cerrar Sesion) _Siguiente

Se abrira una ventana en la cual podra ubicar el archivo en su PC y seleccionar la opcion
Abrir:
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APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

DATOS DEL ASPIRANTE

Nombre: |

Pin: [:
EDUCACION FORMAL

Los do OO [ scitorio » <[4 | 2

AsegUilll  organizar v Nueva carpeta

EFRINPN

Seleccif|
Pulse el 3¢ Favoritos
Finalmgl 4 pescorgas aviso_resultados_e@menes_medell cc
n Adobe Acrobat Document
B Escritorio Adobe Actobat Document N 115 K8
) OneDrive
| B o e el da Mic
] sitios recientes =% | Adobe Acrobat Document Hoja de célculo de Microsoft Excel
E seske
(4 Bibliotecas F Copia de Seguimiento pagos. DESINCORPORACION
[ Documentos -ESAP-Cto (Autoguardado) Acrobat Document
s Hoja de calculo de Microsoft Excel B
&) Imégenes 2
o Msica Lenovo - Reuniones electrnicas - UIBRETA MILITAR v
& vie Acceso directo == | Adobe Acrobat Document
deos @ | Accesodirecto 80K8 .
—~ 4 LICENCIA ucba
1% Equipo I Adobe Acrobat Document Adobe Acrobat Document
&L Windows7_0S (C) - H830ks B8 176 kB
ca Nuevovol (D) RECIBO PAGO ULTIMO SEBAS [ | TARJETAPROFESIONAL
3 CONVOCATORIAINPEC (W FILESERVER\SCIVIL) (G) be Acrobat Document — Acrobat Document
€3 Documentacionlnstitucional (\FILESERVER) (Hi) = 2L B3 oke

Una vez seleccionado el archivo (en este caso “prueba.pdf’) la pantalla aparecera asi:

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

e
DATOS DEL ASPIRANTE

Nombre: \

Pin:

EDUCACION FORMAL

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

Aseglrese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB.

Seleccione la modalidad de estudio.

Pulse el botén "Seleccionar Archivo” y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.

Finalmente, pulse el boton "Ingresar Estudio” y aseglirese que le aparezca el mensaje "Se ha registrado un nuevo folio".

[EFNIXINPN

INGRESO Y ACTUALIZACION DE ESTUDIOS

Ingreso y 6n de estudi

Modalidad MODALIDAD M

Cancelar ) Ingresar Estudio

Anterior ) Cerrar Sesion) Siguiente

Finalmente debera dar click en el boton “Ingresar Estudio” y el estudio ingresado quedara
grabado en un cuadro en la parte central izquierda del pantallazo, asi:
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APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

I
DATOS DEL ASPIRANTE

Nombre: |

Pin: |

EDUCACION FORMAL

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

2. Asegurese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB.

3. Seleccione la modalidad de estudio.

4. Pulse el boton "Seleccionar Archivo” y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.

5. Finalmente, pulse el boton "Ingresar Estudio” y asegurese que le aparezca el mensaje "Se ha registrado un nuevo folio”

Folio  Editar Eliminar

s ESPECIALIZACION Ver. Vs X

INGRESO Y ACTUALIZACION DE ESTUDIOS

Adjuntar nuevo folio

Anterior ) Cerrar Sesion) _Siguiente

Podra ingresar los estudios de educacién formal y cargar los archivos que considere
pertinentes de acuerdo a su caso sin restriccion alguna, como se observa a continuacion:

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

e —
DATOS DEL ASPIRANTE

Nombre: |

Pin:

EDUCACION FORMAL

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

2. Asegurese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB.

3. Seleccione la modalidad de estudio.

4. Pulse el boton "Seleccionar Archivo” y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.

5 Finalmente, pulse el boton "Ingresar Estudio” y asegtirese que le aparezca el mensaje "Se ha registrado un nuevo folio”

Modalidad Folio  Editar Eliminar

ESPECIALIZACION Ve, V4 X

PROFESIONAL O ESPECIALIZACION
“TECNOLOGICA

TITULO DE BACHILLER

N.
Folio
10
1

1
13

7 | %
V4 x
7 | %

E|¥ k]

MAESTRIA

INGRESO Y ACTUALIZACION DE ESTUDIOS

Adjuntar nuevo folio

Anterior ) Cerrar Sesion) _Siguiente

Si por error involuntario cargé un documento de educacién formal equivocadamente, puede
eliminarlo utilizando el icono de la columna Eliminar, asociado a cada uno de los
documentos cargados y proceder a adjuntar un nuevo folio correctamente, aplicando el

procedimiento descrito.
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MODULO FORMACION PENITENCIARIA Y EDUCACION INFORMAL

Una vez haya cargado los documentos correspondientes al item de educacion formal y
hacer click en el boton “SIGUIENTE”, se encuentra disponible el modulo para cargar los
documentos correspondientes a “Formacion Penitenciaria y Educacion Informal”.

(
CNSC & ¢

IGUALDAD, MERITO Y OPORT!

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre: |

Pin |

FORMACION PENITENCIARIA Y EDUCACION INFORMAL

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

2. Aseglirese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB.
3. Ingrese el nombre de la institucion y el curso

4. Ingrese la intensidad horaria

5. Pulse el boton "Seleccionar Archivo" y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.
6. Finalmente, pulse el botén "Ingresar Estudio” y aseglrese que le aparezca el mensaje "Se Ha Registrado un Nuevo Folio”

Ing

y

on de

Institucion |

Nombre Curso |

Intensidad Horaria |

[a
Fecha Terminacion | o
i

Adjunto |

E

Ingresar Estudio

El aspirante debera digitar el nombre de la “Institucion”, “Nombre del Curso”,
“Intensidad Horaria” y la “Fecha de Terminacién”, como se observa a continuacion:

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF
2. Asegiirese que el tamaiio el archivo sea de maximo de 2MB.
3. Ingrese el nombre de la institucion y el curso

4. Ingrese la intensidad horaria

Nombre: [

Pin:

FORMACION PENITENCIARIA'Y EDUCACION INFORMAL

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

5. Pulse el boton "Seleccionar Archivo’ y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar
6. Finalmente, pulse el boton "Ingresar Estudio” y asegtirese que le aparezca el mensaje "Se Ha Registrado un Nuevo Folio”

Ing

y

Institucion |

Nombre Curso \ (INSPECTOR

Intensidad Horaria | 00

Fecha Terminacion | v,
(i

Adjunto |

Ingresar Estudio

6n de estudi

(ESCUELA PENITENCIARIA NACIONAL

(errerraom

| ExamMINAR 50
v

[Seiscsonaramive ] Negin ahvo seecoonsdo |

Anterior ) Cerrar Sesion) _Siguiente )

Una vez digitada la informacion se debera dar click en el boton “Seleccionar Archivo” y
se abrira una ventana para escoger en su PC el archivo del documento que avala el estudio

realizado, asi:
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APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre: |

Pin |

G Abrir

)= escrtoro » ~ [ 4 [ Busc:
1. Los
2 Aseglirese que| Oreenizr v Nuewacorpets 0 e
3. Ingrese el nomg| Nombre Tamafio  Tipo de elemento  Fecha de modific, *
4. Ingrese la intend| ¢ Feveritos T
5. Pulse el boton Y| i Descarges L 2016020322006613310 859KB  Archivo TXT 016 11:45
6. Finalmente, pul B Escritorio ) 2016020422006613310 529KB  Archivo TXT 0160916 | |
() OneDrive ) 22006613310 2486 KB Archivo TXT 016 110 {
] Sitos recientes 5 oTROSI 819KE  Adobe Actobat D. 0160406
51 PAGO HOTEL VOLARE 22K8 Adobe Actobt D. 0161023
3 Bibliotecas 5 RE 1540-18-01-2016 2119K8 Adobe Acrobat D 01610:20
[%) Documentos " PLAN DE ADQUISICIONES 2016 RMA Hoja de célculo d...  27/11/201510:40

=] Imégenes 5 guia para Ia recepcion virtual de doc...

Adobe Acrobat D...  23/11/201511:16 <
o) Misica F AVAL RESULTADOS CONSOLIDADOS Adobe Acre 11/11/201505:23
B Videos X DIPLOMA SENA Adobe Acrt 21/10/201505:05 <
fX TITULO DE BACHILLER Adobe Acre 21/10/201505:04
™ Equipo i DIPLOMA HEISSEMBERG
52 TARJETA PROFESIONAL
€ Red 5 LIBRETA MILITAR
W ccc -
< !
Nombre: | [Todos los archivos. -

Anterior ) Cerrar Sesion ) _Siguiente

A continuacion debera dar click en “Abrir” para cargar el archivo seleccionado

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre \
Pin: \ |
Para cargar los documentos, se debe te iento:

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

2. Asegurese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB.

3. Ingrese el nombre de la institucion y el curso

4. Ingrese la intensidad horaria.

5. Pulse el boton "Seleccionar Archivo" y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.

6. Finalmente, pulse el boton “Ingresar Estudio” y aseglrese que le aparezca el mensaje "Se Ha Registrado un Nuevo Folio"

g y Actualizacion de estudio:

Institucion ‘ (ESCUELA PENITENCIARIA NACIONAL

Nombre Curso \ (NSPECTOR

Intensidad Horaria

200

01/01/2005

Fecha Terminacion | no sers consideradd keha de realizacion de més de diez
10)anos, contados| EXAMINAR e documenios

Ad]un\o‘ Selecoonar archivo | DIPLOMA HEISSEMBERG. pdf ‘

Ingresar Estudio

Anterior ) Cerrar Sesion ) Siguiente

Posteriormente debera dar click en el boton “Ingresar Estudio” para finalizar el
procedimiento:
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APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre: \ \

Pin \ )

FORMACION PENITENCIARIA Y EDUCACION INFORMAL

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

2. Asegurese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB.

3. Ingrese el nombre de la institucion y el curso

4. Ingrese la intensidad horaria.

5. Pulse el boton "Seleccionar Archivo” y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.

6. Finalmente, pulse el boton "Ingresar Estudio” y asegiirese que le aparezca el mensaje "Se Ha Registrado un Nuevo Folio”

Titulo/ Nombre de Curso Horas ~ Fecha  Folio [Editar Eliminar

3 | ESCUELA PENITENCIARIA NACIONAL INSPECTOR 200 | Ene12005 | ver V4 X

Ing! y 6n de estudio:

Institucion ‘ (

|
Nombre Curso "[ ‘
Intensidad Horaria ‘[_ |

dd/mn/azaa

Fecha Terminacion | no ser considerado el estudio que tenga fecha de realizacion de més de diez
(10) afios, contados a partir de |a fecha de entrega de documentos.”

AU ([Sestonramin ] i e sesconad )

Ingresar Estudio

Anterior ) Cerrar Sesion ) _Siguiente

Como se puede observar, los datos basicos del estudio cargado quedaran registrados en
un cuadro en la parte central izquierda del formulario.

El aspirante podra ingresar los cursos que desee como se observa a continuacion:

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre: | )

Pin: \ ‘\

FORMACION PENITENCIARIA Y EDUCACION INFORMAL

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

2. Asegurese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB.

3. Ingrese el nombre de la institucion y el curso

4. Ingrese la intensidad horaria.

5. Pulse el botén "Seleccionar Archivo” y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.

6. Finalmente, pulse el boton "Ingresar Estudio” y asegiirese que le aparezca el mensaje "Se Ha Registrado un Nuevo Folio"

Titulo/ Nombre de Curso Horas  Fecha  Folio [Editar Eliminar

ESCUELA PENITENCIARIA NACIONAL

INSTITUTO HEISSEMBERG s =]
Ingreso y do estud
Institucion \/[ |
Nombre Cursa ( \
Intensidad Horaria ‘/[ﬁ |
(Ga7mmroees

Fecha Terminacion | no ser considerado el estudio que tenga fecha de realizacion de mas de diez.
(10)afios, contados a partr de Ia fecha de entrega de documentos.”

L e T —. ]

Ingresar Estudio

Anterior ) Cerrar Sesion ) _Siguiente
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Notas Formacién Penitenciaria y Educacion Informal:

19

Los programas especificos de Formacion Penitenciaria, se deberan acreditar
mediante certificados expedidos por la Escuela Penitenciaria Nacional. Los
certificados deberan contener, como minimo, los siguientes datos, segun lo previsto
en el Decreto 1083 de 2015:

Nombre o razén social de la entidad.

Nombre del Programa.

Fechas de realizacion

Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en caso de
expresarse en dias, se debe indicar el numero total de horas por dia.

O O O O

Es pertinente tener en cuenta que de acuerdo a la norma que regula la Convocatoria,
la “educacién informal” son aquellos cursos que tienen una duracion inferior a
ciento sesenta (160) horas, se acredita a través de certificaciones de participacion
en eventos de formacion.

No seran consideradas las certificaciones de Educacion Informal que tengan fecha
de realizaciéon de mas de diez (10) afos para los empleos del Nivel Técnico y
Asistencial y mas de cinco (5) afos para los empleos del nivel Profesional (Oficial
Logistico y Oficial de Tratamiento Penitenciario), contados a partir de la fecha de
inicio de la entrega de los documentos.
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MODULO EXPERIENCIA - MEDALLAS Y RECONOCIMIENTOS - EVALUACION DEL
DESEMPENO

El modulo de Experiencia — Medallas y Reconocimientos — Evaluacion del Desempefio,
permite al aspirante inscrito cargar los documentos asociados a su experiencia laboral,
Medallas y Reconocimientos (Al Valor, Servicios Distinguidos, Mencién Honorifica) y su
ultima evaluacién del desempefio.

Para efectos de la presente Convocatoria, solo se tendra en cuenta la experiencia laboral
adquirida durante el ejercicio de empleos de Carrera Penitenciaria en el INPEC, la cual
debe ser certificada por la Subdireccion de Talento Humano del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario.

Una vez terminado el proceso de cargue de la Formacion Penitenciaria y la Educacion
Informal y dar click en el botdn “Siguiente” de la parte inferior del médulo, aparecera la
siguiente pantalla:

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre: ( |

Pin: )
EXPERIENCIA - MEDALLAS Y RECONOCIMIENTOS - EVALUACION DEL DESEMPENO

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF

2 Asegurese que el tamafio del archivo sea de méaximo de 2 MB

3. Ingrese el nombre de la entidad 0 empresa.

4. Ingrese el empleo o contrato.

5. Pulse el bot6n "Seleccionar Archivo" y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.

6. Finalmente, pulse el bot6n "Ingresar ia o imie o i6n del De fio.”
"Se Ha Registrado un Nuevo Folio"

7.En el caso de ser un R o Evaluacion del D fio, la fecha de inicio y terminacion debe ser igual a la fecha de expedicion del
certificado.

que le aparezca el mensaje

Ingreso y 6n de Experiencia, R y Eval. de D

Folio No. [

Entidad |(

)
Cargo / Reconocimiento /Evaluacion del Desempefio | |

Fecha Inicio ‘\dd/mm/aaaa

dd/mm

Fecha Terminacion | empieo yio
Contrato Actual

P e — ‘

Anterior ) Cerrar Sesion ) _Siguiente

En este formulario debera digitar en el campo “Entidad” el nombre de la empresa o
institucion donde adquirié su experiencia (INPEC), obtuvo su Medallas o Reconocimiento
(Al' Valor, Servicios Distinguidos, Mencion Honorifica) o su ultima evaluacion del
desempenio, en el campo “Cargo / Reconocimiento /Evaluacion del Desempeiio” debe
digitar precisamente lo solicitado, es decir el cargo o grado del cual va a acreditar la
experiencia, o el reconocimiento (Al Valor, Servicios Distinguidos, Mencion Honorifica), o
evaluacion del desempefio. En el campo “Fecha Inicio y Fecha Terminacién”, para
experiencia debe digitar las fechas correspondientes que deben coincidir con las fechas de
la certificacidn que va a adjuntar y debe activar o no la casilla Empleo y/o Contrato Actual
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de acuerdo a su situacidn, para Medallas y reconocimientos en los dos campos la misma
fecha de expedicion del reconocimiento y en Evaluacion del Desempefio en los dos campos
la fecha de expedicion de su ultima evaluacion.

Si activa la casilla Empleo y/o Contrato Actual porque esa es su situacion presente, no
hay necesidad de diligenciar el campo “Fecha Terminacién”.

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre: |

Pin |

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

2. Asegurese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2 MB

3. Ingrese el nombre de la entidad o empresa

4. Ingrese el empleo o contrato.

5. Pulse el boton "Seleccionar Archivo" y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.

6. Finalmente, pulse el boton "Ingresar Experiencia” y aseglrese que le aparezca el mensaje "Se Ha Registrado un Nuevo Folio"
7.

y 6n de E:

Folio No.

Entidad | (NPEC

J
Nombre del Cargo o Actividad desempeftada | (NSPECTOR \

Fecha Inicio | (61/01/2005

_ |ler/01/2016 x 3 v
Fecha Terminacion | “gmpieo yio
Contrato Actual

Adjunto | [Sekcsonararsis | Niegin ashvs seecsonado

Anterior ) Cerrar Sesion) Siguiente

Una vez diligenciados los campos anteriormente mencionados se procedera a cargar el
documento asociado a la experiencia descrita, para lo cual debera dar click en el boton
“Seleccionar Archivo”

Seguidamente se abrira una ventana donde podra ubicar el archivo en su PC y seleccionar
la opcién “Abrir”

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre. | GUERRERO ROBAYO RODRIGO VICENTE

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento

5 Biblioteca
Incluye: 2 ubica
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Una vez seleccionado el archivo la pantalla se observara asi:

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siauiente procedimiento:

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

2. Asegurese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2 MB.
3. Ingrese el nombre de la entidad o empresa
4. Ingrese el empleo o contrato

5. Pulse el boton "Seleccionar Archivo” y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.
6. Finalmente, pulse el boton "Ingresar Experiencia” y asegurese que le aparezca el mensaje "Se Ha Registrado un Nuevo Folio"
7

Nombre: \

Pin

Nombre del Cargo o Actividad desempefiada ‘ (NSPECTOR

Ingreso y de Experienc

FolioNo. [

)
Entidad ‘ (INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO ‘

Fecha Inicio | (44/an/ asee

dd/mm/ aaaa

Empleo yio
Contrato Actual

Fecha Terminacion

Amunto\ Selecconar srchive | EXPERIENCIA INSPECTOR pdf ‘

Anterior ) Cerrar Sesion ) Siguiente )

A continuacion debera dar click en

Ingresar y la experiencia quedara grabada en el

aplicativo, adicionalmente en la parte superior del formulario se reflejara la informacion
basica de la experiencia incluida por el aspirante:

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

2. Asegurese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2 MB.
3. Ingrese el nombre de la entidad o empresa
4. Ingrese el empleo o contrato.

5. Pulse el boton "Seleccionar Archivo” y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.

6. Finalmente, pulse el boton "Ingresar Experiencia” y aseglrese que le aparezca el mensaje "Se Ha Registrado un Nuevo Folio”
7

Nombre: |

Pin: \/ J

N. Folio Fecha Inicial
4 INPEC INSPECTOR Ene 12005 Ene 12010 Ver.. s X
Ingreso y 6n de Experienc
Folio No. \/
Entidad \(

J
Nombre del Cargo o Actividad desempeiada ‘ ( ‘

Fecha Inicio ‘ dd/mm/2aaa
dd/mn/ 2a2a

Empleo yio
Contrato Actual

Fecha Terminacion

Adjunto |[Seissen
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Podra ingresar la informacién sobre Experiencia — Medallas y Reconocimientos —
Evaluacion del Desemperio, cargando los archivos que considere pertinentes de acuerdo a
su caso sin restriccion alguna.

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre )

Pin: \

EXPERIENCIA - MEDALLAS Y RECONOCIMIENTOS - EVALUACION DEL DESEMPENO

Para cargar los documentos, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

2. Asegurese que el tamafio del archivo sea de méaximo de 2 MB

3. Ingrese el nombre de la entidad o empresa.

4. Ingrese el empleo o contrato.

5. Pulse el boton "Seleccionar Archivo" y seleccione el archivo que contiene el documento a adjuntar.
ia o imiento o ion del D f

6. Finalmente, pulse el boton "Ingresar i "y ( que le aparezca el mensaje
"Se Ha Registrado un Nuevo Folio”
7. En el caso de ser un Re 0 Evaluacion del D fio, la fecha de inicio y terminacion debe ser igual a la fecha de expedicion del

certificado.

Fecha Inicial

10 INPEC EVALUACION DEL DESEPENO Ene 12015 Ene 12015 Ver. Vd X
9 INPEC MEDALLA AL VALOR Ene 12011 Ene 12011 Ver, V4 X
8 INPEC INSPECTOR Ene 12005 Ene 12010 Ver, 7 X
y 6n de Experiencia, R y Eval. de D
Folio No. |
Entidad | (

Cargo / Reconocimiento /Evaluacion del Desempeiio | (

)
|
|
Fecha Inicio | (¢d/mn/ 2ass |
|

| [dd/mm/sama
Fecha Terminacion | (g,
Cor

Adjunto | [ Seiesconar arcnivo | Nigin srchivo seieccionado

Si por error involuntario cargo un documento de Experiencia — Medallas y Reconocimientos
— Evaluacion del Desempefio equivocadamente, puede eliminarlo utilizando el icono de la
columna Eliminar, asociado a cada uno de los documentos cargados y proceder a adjuntar
un nuevo folio correctamente, aplicando el procedimiento descrito.
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RESUMEN

Finalmente y una vez terminado el proceso de cargue de la Experiencia y dar click en el
botdn “Siguiente” de la parte inferior del modulo, aparecera la siguiente pantalla:

El cuadro de didlogo “Importante” advierte al aspirante sobre la revision de los
documentos cargados, la Generacion del Reporte de la informacion cargada y la
Finalizaciéon del Cargue. Se debera dar click en el botén “OK” y el cuadro de dialogo

V4
‘ Importante % t

1. Revise uno a uno los

documentos cargados,

genere el reporte
APLICA dando clic en el botén ENTOS
Generar Reporte.
. Solo si estd SEGURO
de haber ingresado
todos los documentos LINA

N

que soporten el
cumplimiento de los

requisitos del empleo y
Documentos especificos Educacion | la prueba de valoracién Experiencia o Reconocimiento
de antecedentes, de
clic en el botén
3.8i por alguna
= = circunstancia, despues
N. Folio Documento Folio de haber finalizado el
Documento de Identidad  Ver Folio.. cargue, quiere realizar
Libreta Militar Ver Folio.. ke modificacién en los
atos ingresados o en
Tarjeta/Matricula Profesional Ver Folio.. los documentos
Licencia de Conduccion  Ver Folio.. f:argados, vuelva a
ingresar con sus
credenciales al
aplicativo y realice los
cambios
correspondientes,
genere el nuevo
reporte y finalice el
cargue.

ok |

1. Revise uno a uno los documentos cargados, genere: ‘7 eporte.

2. Si se encuentra SEGURO de haber ingresado todo< de verificacion de Requisitos Minimos, dar clic en el
botén FINALIZAR CARGUE.

3. Si por alguna circunstancia, despues de haber finalizado el cargue, quiere realizar una modificacion en los datos ingresados o en los documentos
cargados, vuelva a ingresar con sus credenciales al aplicativo y realice los cambios correspondientes, genere el nuevo reporte y finalice el cargue.

desaparecera, quedando la siguiente pantalla:
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APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre:

Pin

Documentos Basicos Educacion Formal Formacion Penitenciaria y Educacién Informal

Experiencia - Reconocimientos y Evaluacién de Desempefio.

DOCUMENTOS ESPECIFICOS DE LA CONVOCATORIA

N. Folio Documento Folio
6 Documento de Identidad  Ver Folio..
Libreta Militar Ver Folio..

7 Tarjeta/Matricula Profesional Ver Folio..
Licencia de Conduccion  Ver Folio..

Anterior Cerrar Sesion

GENERAR REPORTE

1. Revise uno a uno los documentos cargados, genere el reporte dando clic en el botén Generar Reporte.
2. Si se encuentra SEGURO de haber ingresado todos los documentos que soporten el proceso de verificacion de Requisitos Minimos, dar clic en el
boton FINALIZAR CARGUE.

3. Si por alguna circunstancia, despues de haber finalizado el cargue, quiere realizar una 6n en los datos
cargados, vuelva a ingresar con sus credenciales al aplicativo y realice los cambios correspondientes, genere el nuevo reporte y finalice el cargue.
FINALIZAR CARGUE

Registro Publico de Carrera - Provision de Empleo Publico: Carrera 22 AN° 85 A -33 | Super CADE CAD: Carrera 30 N° 25 - 90, Zona C, Médulo 120
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En esta pantalla tiene la posibilidad de revisar nuevamente todos los documentos cargados
al aplicativo ingresando a las diferentes etiquetas y realizar las correcciones necesarias.
Una vez revisada nuevamente la informacién puede dar click en el botén “GENERAR
REPORTE” e inmediatamente se creara un reporte con el resumen de la informacién
subida por el aspirante al aplicativo, como se observa a continuacion:

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Seiior(a) aspirante para exportar o guardar Ia constancia, por favor en la parte de abajo ir a “seleccionar un formato" y seleccionar "Archivo PDF de Acrobat" por ultimo dar click en “exportar”.

RECUERDE dar click en Anterior para regresar a la pagina de resumen y “FINALIZAR CARGUE™

Anterior

REPORTE

[CONVOCATORIA: | No. 336 DE 2016 INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO
INPEC - ASCENSOS

ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC - ASCENSOS
2016

DOCUMENTO

PIN:

NOMBRE
ASPIRANTE:

DOCUMENTOS BASICOS
N.FOLIO] DOCUMENTOS ESPECIFICOS

e |

El reporte generado puede ser exportado en formato Excel o PDF y sera la constancia del
cargue de sus documentos a la convocatoria para la cual se inscribi6.

Una vez revise exhaustivamente los documentos cargados y toda la informacion incluida
en el aplicativo, debera dar click en el boton “FINALIZAR CARGUE” una vez finalizado el
cargue se espera que el aspirante haya realizado un proceso exitoso, no obstante, existe
la posibilidad de que el aspirante pueda volver a entrar al aplicativo ingresando sus
credenciales, en el caso que debiera corregir informacion o cargar un nuevo documento,
esta opcion solo estara disponible hasta el dia final establecido para el cargue de
documentos.
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Notas:

26

Como se puede apreciar, el uso del aplicativo de cargue de documentos es muy
sencillo, solo debe seguir las instrucciones y el cargue de documentos sera exitoso.
Realice el cargue de documentos con tiempo durante el periodo establecido por la
CNSC, no deje este procedimiento para el ultimo dia, la CNSC informa a los
aspirantes que el ultimo dia de cargue de documentos histéricamente es cuando mas
aspirantes ingresan al aplicativo para realizar el procedimiento.

No olvide digitar correctamente su numero de documento y PIN cuando el aplicativo
lo requiera.

Antes de iniciar el proceso de cargue de documentos tenga listos y escaneados en
formato PDF todos los documentos en las condiciones técnicas requeridas.

Durante el periodo de cargue de documentos establecido por la CNSC, el aspirante
podra ingresar cuando quiera a su sesion de cargue de documentos y podra realizar
los ajustes y modificaciones que estime convenientes. Una vez terminado el periodo
de cargue la sesidn no estara disponible para el aspirante.

Se recomienda que el procedimiento de cargue sea realizado de manera directa por
el aspirante y que no encargue a nadie dicha actividad, evite situaciones de error
que no se puedan corregir.

No olvide generar el reporte de Cargue de sus documentos.

La CNSC publicara oportunamente en su pagina web las fechas del periodo de
cargue de documentos, recuerde que el unico medio de informacién y divulgacion
oficial de la Convocatoria es la pagina web de la CNSC.
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