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Presentación 
 
 
Para adelantar la etapa de cargue de documentos de la Convocatoria No. 336 de 2016 
INPEC Ascensos, la Comisión Nacional del Servicio Civil – CNSC, ha dispuesto un 
aplicativo a través del cual los aspirantes inscritos, podrán realizar el cargue de documentos 
que servirán de base para la verificación del cumplimiento de requisitos mínimos y la 
valoración de antecedentes. 
 
En este sentido, el propósito de la presente Guía es el de proporcionar una descripción 
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 ejecución de esta etapa del proceso de selección. 
 
La Guía muestra la funcionalidad del aplicativo a través de explicaciones e imágenes y 
mediante la descripción de un ejercicio completo del cargue de los documentos. 
 
Es importante señalar que para una mejor funcionalidad del aplicativo, se recomienda: 
 

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

 
2. Para la visualización de la Constancia de cargue de documentos, se recomienda 

tener instalados y actualizados los complementos necesarios para la visualización 
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 
 

a. Todos los documentos a cargar deben ser escaneados en formato PDF. 
b. Los documentos a cargar no deben tener un tamaño superior a 2 MB. 
c. 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 tamaño establecido y que se encuentren en el formato requerido 

d. Si el documento escaneado tiene un tamaño superior al establecido, es 
necesario que realice nuevamente el escaneo en una resolución más baja 
hasta garantizar la condición necesaria.  
Así mismo, se sugiere para documentos de gran tamaño como los de 
experiencia, seccionarlo y escanearlo de tal forma que cada parte del mismo 
no pese más de 2MB. El aplicativo da la posibilidad al aspirante de cargar más 
de un archivo en la “formación penitenciaria” y en la “experiencia”. 

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

f. Asegúrese de que los documentos escaneados sean legibles y que la calidad 
de los mismos permitan la revisión por parte del analista.  

g. El Acuerdo No. 564 de 2016, contempla las características de los documentos 
que deben ser cargados al aplicativo, por favor consulte el Acuerdo en 
mención. 
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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 página 
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 módulo de  verificación de requisitos mínimos en donde encontrará 
el link respectivo. 
 
Al dar click en el link de cargue de documentos aparecerá el siguiente pantallazo donde 
podrá escoger la respectiva Convocatoria: 
 

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

 
 
 
Al dar continuar aparecerá el siguiente pantallazo en el que debe digitar su número de 
documento de identidad y el PIN respectivo: 
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Si por algún motivo  escoge erróneamente la Convocatoria, digita mal su número de 
documento o su PIN, aparecerá un aviso en color rojo que le impedirá proseguir con el 
procedimiento, como se observa a continuación: 
 

	
	
 
Nota: Para superar este inconveniente y proceder al cargue de documentos, es preciso que 
se verifique la Convocatoria escogida y la información correspondiente al número de 
documento y al PIN. 
 
Si escogió bien la Convocatoria a la cual se inscribió y digitó su número de documento y 
PIN correctamente, aparecerá el siguiente pantallazo: 
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El anterior pantallazo, informa al aspirante que el Acuerdo de la Convocatoria define los 
conceptos relacionados con educación formal, formación penitenciaria integral, educación 
informal, experiencia y las condiciones de los certificados que las acreditan, adicionalmente 
que estos documentos serán la base en la Verificación de Requisitos Mínimos y la prueba 
de Análisis de Antecedentes, las condiciones técnicas de los documentos a cargar, el 
manejo que se dará a estos documentos por parte de la CNSC y su soporte normativo. 
 
El aspirante deberá “Aceptar” para continuar el procedimiento de cargue de documentos  
e inmediatamente, se generará el siguiente pantallazo en el cual de manera informativa se 
recuerda los datos generales de la OPEC del empleo al cual se inscribió y adicionalmente 
un resumen de la inscripción, así: 
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No olvide dar click en “Continuar” para acceder a la siguiente pantalla. 
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MÓDULO CARGUE DE DOCUMENTOS BÁSICOS 
 

Posteriormente, se generará el siguiente pantallazo, el cual hace referencia al cargue de 
los documentos básicos: 
 

	  
 
A continuación podrá cargar los documentos según 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 dará la posibilidad de cargar los archivos, así: 
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A continuación  deberá dar click en el botón “Seleccionar archivo” y se abrirá una ventana 
donde  ubicará en su PC el archivo a cargar como se observa a continuación: 
 

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

 
Una vez seleccionado el archivo debe dar click en el botón “Subir Documento de 
Identidad” y el documento quedará cargado correctamente. 
 
En el siguiente pantallazo se observa que la Palabra “Ver” cambia a color azul, lo que 
indica que el documento se cargó y puede observarlo. 
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Podrá 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 
conducción, debe repetir el anterior procedimiento. 
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MÓDULO EDUCACIÓN FORMAL 
 
Una vez realizado el procedimiento de cargue de DOCUMENTOS BÁSICOS se deberá dar 
click en el botón “Siguiente” para continuar con el módulo de cargue de los documentos 
relacionados con la Educación Formal, para lo cual se habilitará la siguiente pantalla: 
 

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

 
 
 
En el campo “Modalidad”  podrá escoger de la lista desplegable, la modalidad de 
educación formal que va a cargar, así: 
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Posteriormente deberá escoger el archivo que desea cargar dando click en el botón 
“Seleccionar Archivo”  
 

 
 
 
Se abrirá una ventana en la cual podrá ubicar el archivo en su PC y seleccionar la opción 
Abrir: 
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Una vez seleccionado el archivo (en este caso “prueba.pdf”) la pantalla aparecerá así: 
 

 
 
 
Finalmente deberá dar click en el botón “Ingresar Estudio” y el estudio ingresado quedará 
grabado en un cuadro en la parte central izquierda del pantallazo, así: 
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Podrá ingresar los estudios de educación formal y cargar los archivos que considere 
pertinentes de acuerdo a su caso sin restricción alguna, como se observa a continuación: 
 

 
 
Si por error involuntario cargó un documento de educación 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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MÓDULO FORMACIÓN PENITENCIARIA Y EDUCACIÓN INFORMAL 
 
 

Una vez haya cargado los documentos correspondientes al ítem de educación formal y 
hacer click en el botón  “SIGUIENTE”, se encuentra disponible el módulo para cargar los 
documentos correspondientes a “Formación Penitenciaria y Educación Informal”. 
 

 
 
El aspirante deberá digitar el nombre de la “Institución”, “Nombre del Curso”, 
“Intensidad Horaria” y la “Fecha de Terminación”, como se observa a continuación: 
 

 
Una vez digitada la información se deberá dar click en el botón “Seleccionar Archivo” y 
se abrirá una ventana para escoger en su PC el archivo del documento que avala el estudio 
realizado, así: 
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A continuación deberá dar click en “Abrir” para cargar el archivo seleccionado 
 

 
 
 
Posteriormente deberá dar click en el botón “Ingresar Estudio” para finalizar el 
procedimiento: 
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Como se puede observar, los datos básicos del estudio cargado quedarán registrados en 
un cuadro en la parte central izquierda del formulario. 
 
El aspirante podrá ingresar los cursos que desee como se observa a continuación: 
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Notas Formación Penitenciaria y Educación Informal: 
 

• Los programas específicos de Formación Penitenciaria, se deberán acreditar 
mediante certificados expedidos por la Escuela Penitenciaria Nacional. Los 
certificados deberán contener, como mínimo, los siguientes datos, según lo previsto 
en el Decreto 1083 de 2015: 

 
o Nombre o razón social de la entidad.  
o Nombre del Programa. 
o Fechas de realización 
o Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en caso de 

expresarse en días, se debe indicar el número total de horas por día. 
 

• Es pertinente tener en cuenta que de acuerdo a la norma que regula la Convocatoria, 
la “educación informal” son aquellos cursos que tienen una duración inferior a 
ciento sesenta (160) horas, se acredita a través de certificaciones de participación 
en eventos de formación.  

• No serán consideradas las certificaciones de Educación Informal que tengan fecha 
de realización de más de diez (10) años para los empleos del Nivel Técnico y 
Asistencial y más de cinco (5) años para los empleos del nivel Profesional (Oficial 
Logístico y Oficial de Tratamiento Penitenciario), contados a partir de la fecha de 
inicio de la entrega de los documentos.  
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MÓDULO EXPERIENCIA - MEDALLAS Y RECONOCIMIENTOS - EVALUACIÓN DEL 
DESEMPEÑO 
 
El módulo de Experiencia – Medallas y Reconocimientos – Evaluación del Desempeño, 
permite al aspirante inscrito cargar los documentos asociados a su experiencia laboral, 
Medallas y Reconocimientos (Al Valor, Servicios Distinguidos, Mención Honorífica) y su 
última evaluación del desempeño. 
 
Para efectos de la presente Convocatoria, solo se tendrá en cuenta la experiencia laboral 
adquirida durante el ejercicio de empleos de Carrera Penitenciaria en el INPEC, la cual 
debe ser certificada por la Subdirección de Talento Humano del Instituto Nacional 
Penitenciario y Carcelario. 
 
Una vez terminado el proceso de cargue de la Formación Penitenciaria y la Educación 
Informal y dar click en el botón “Siguiente” de la parte inferior del módulo, aparecerá la 
siguiente pantalla: 
 

	  
 
En este formulario  deberá digitar en el campo “Entidad” el nombre de la empresa o 
institución donde adquirió su experiencia (INPEC), obtuvo su Medallas o Reconocimiento 
(Al Valor, Servicios Distinguidos, Mención Honorífica) o su última evaluación del 
desempeño, en el campo “Cargo / Reconocimiento /Evaluación del Desempeño” 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, Mención Honorífica), o 
evaluación del desempeño. En el campo “Fecha Inicio y Fecha Terminación”, para 
experiencia debe digitar las fechas correspondientes que deben coincidir con las fechas de 
la certificación que va a adjuntar y debe activar o no la casilla Empleo y/o Contrato Actual 
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de acuerdo a su situación, para Medallas y reconocimientos en los dos campos la misma 
fecha de expedición del reconocimiento y en Evaluación del Desempeño en los dos campos 
la fecha de expedición de su última evaluación.  
 
Si activa la casilla Empleo y/o Contrato Actual porque esa es su situación presente, no 
hay necesidad de diligenciar el campo “Fecha Terminación”. 
 

	  
 
Una vez diligenciados los campos anteriormente mencionados se procederá a cargar el 
documento asociado a la experiencia descrita, para lo cual deberá dar click en el botón 
“Seleccionar Archivo” 
 
Seguidamente se abrirá una ventana donde  podrá ubicar el archivo en su PC y seleccionar 
la opción “Abrir” 
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Una vez seleccionado el archivo la pantalla se observará así: 
 

	  
 
A continuación deberá dar click en Ingresar y la experiencia quedará grabada en el 
aplicativo, adicionalmente en la parte superior del formulario se reflejará la información 
básica de la experiencia incluida por el aspirante: 
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Podrá ingresar la información sobre Experiencia – Medallas y Reconocimientos – 
Evaluación del Desempeño, cargando los archivos que considere pertinentes de acuerdo a 
su caso sin restricción alguna. 
 

	 
 

Si por error involuntario  cargo un documento de Experiencia – Medallas y Reconocimientos 
– Evaluación del Desempeño 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 
botón “Siguiente” de la parte inferior del módulo, aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
El cuadro de diálogo “Importante” advierte al aspirante sobre la revisión de los 
documentos cargados, la Generación del Reporte de la información cargada y la 
Finalización del Cargue. Se deberá dar click en el botón “OK” y el cuadro de diálogo 
desaparecerá, quedando la siguiente pantalla: 
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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 información puede dar click en el botón “GENERAR 
REPORTE” e inmediatamente se creará un reporte con el resumen de la información 
subida por el aspirante al aplicativo, como se observa a continuación: 
 

	  
 

El reporte generado puede ser exportado en formato Excel o PDF y será la constancia del 
cargue de sus documentos a la convocatoria para la cual se inscribió. 
 
Una vez  revise exhaustivamente los documentos cargados y toda la información incluida 
en el aplicativo, deberá dar click en el botón “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 información o cargar un nuevo documento, 
esta opción solo estará disponible hasta el día final establecido para el cargue de 
documentos. 
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Notas: 
  

• 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 será exitoso.  

• Realice el cargue de documentos con tiempo durante el periodo establecido por la 
CNSC, no deje este procedimiento para el último día, la CNSC informa a los 
aspirantes que el último día de cargue de documentos históricamente es cuando más 
aspirantes ingresan al aplicativo para realizar el procedimiento.  

• No olvide digitar correctamente su número 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 
podrá ingresar cuando quiera a su sesión de cargue de documentos y podrá realizar 
los ajustes y modificaciones que estime convenientes. Una vez terminado el periodo 
de cargue la sesión no estará 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 publicará oportunamente en su página web las fechas del periodo de 

cargue de documentos, recuerde que el único medio de información y divulgación 
oficial de la Convocatoria es la página web de la CNSC. 

	


