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Presentacion

Para adelantar la etapa de cargue de documentos de la Convocatoria No. 335 de 2016
INPEC Dragoneantes, la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC, ha dispuesto un
aplicativo a través del cual los aspirantes inscritos, podran realizar el cargue de documentos
qgue serviran de base para la verificacion del cumplimiento de requisitos minimos.

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 seleccion.

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 tamafo, seccionarlo y
escanearlo de tal forma que cada parte del mismo no pese mas de 2MB.
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 del diploma de bachiller, que el
mismo 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. 563 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. 335 de 2016 — INPEC Dragoneantes 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:

N ((n \\\\\\ Nacional |
del Servicio Civi
IGUALDAD, M

(ERITO Y OPORTUNIDAD

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

BIENVENIDO AL CONCURSO ABIERTO DE MERITOS

SEN ENORES ASPIRANTES
cativo seleccione la convocatoria, posteriormente de click en Continuar

3 DRAGONEANTES
lo. 336 DE 2016 INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC - ASCENSOS

Una vez escogida la convocatoria, pulsar el boton “Continuar”, aparecera el siguiente
pantallazo en el que debe digitar su numero de documento de identidad y el PIN respectivo:

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

BIENVENIDO AL CONCURSO ABIERTO DE MERITOS
S RAS Y SENORES ASPIRANTES
imento d lad y su PIN, posteriormente de click en INGRESAR

Para ingresar al aplicativo digite su nimero

Documento: (1094894672

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:
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( Comision Nacional
del Servicio Civi

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

BIENVENIDO AL CONCURSO ABIERTO DE MERITOS

Para ingresar al aplicativo digite osteriormente de click en INGRESAR

Documento (1094894672

Pin; B54NES6X3

Regresar | | Ingresar

Pin o Documento errados, por favor verifique.

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:

q Comision Nacional
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 dc de la Convocatoria No. 335 de 2016 - INPEC DRAGONEANTES

El Acuerdo 563 de 2016, norma que rige el concurso de mérito, en el “CAPITULO V. CONDICIONES PARA LA SOLICITUD Y RECEPCION
VIRTUAL DE LA DOCUMENTACION PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS”, define las reglas y condiciones que deben
poseer los certificados que el aspirante presentara para demostrar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Oferta Publica de
Empleos — OPEC, del empleo de Dragoneante.

Para realizar el proceso de cargue de documentos, tenga en cuenta que estos deben ser escaneados en archivos independientes (por separado),
en blanco y negro, en formato PDF y que su tamafio no debe ser superior a dos (2) megabytes (MB).

El cargue de documentos, se hara Unicamente por medio electrénico en el periodo comprendido entre el 11 de marzo al 8 de abril de 2016. EI
aplicativo se habilitara para tal fin a partir de las cero horas (00:00) del primer dia de recepcion y hasta las veintitrés horas y cincuenta y nueve

No Acepto || Aceptar |

El anterior pantallazo, informa al aspirante que el Acuerdo de la Convocatoria define las
condiciones de los documentos a cargar, adicionalmente que estos documentos seran la
base en la verificacion de requisitos minimos, 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
recuerdan los datos generales de la OPEC del empleo al cual se inscribio y adicionalmente
un resumen de la inscripciodn, asi:
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APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

OPEC - Convocatoria

A se presenta la bésica 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 boton CONTINUAR, cerciérese de los documentos escaneados que cargara.

Resultado de la Consulta.

Nombres y apellidos

Tipo documento: |

Documento: |

Lugar y fecha de nacimiento: |
Direccion: |
Departamento residencia: |

Municipio residenci

Teléfono: J
Correo:

J
Entidad

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC - DRAGONEANTES 2016
230735 |

Numero de empleo CNS
Nivel Jerarquico:

Asistencial J
Cédigo del empleo: | 4114 )
Grado:

Denominacion: | Dragoneante |
Asignacion Salarial: | 1027665 Pesos

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Realizar a3 disposiciones relacionadas con el orden, 13 seguridad, disciplina, autordad. convivencia, custodiay vigiancia de 123 personas pvadas de a bertad
argo del Insttuto Nacional Penitenciaro y Carcelario asi como la vigiancia de las instalaciones en el desarollo da los programas de resaciakzacin,
ratamiento integral y proteccion de los derec! las Grdenes e los oficiales y suboficiales del Cuerpo de Custodia y
Proposito principal del empleo:  Viglancia Pentenciana Carc olaia Nacional

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Requisitos de Estudio

No requiere experiencia

Requisitos de Experiencia

No aplican equivalencias.

Equivalencia.

Funciones del Empleo

Ejercer funciones de base. seguridad. resocializacion, disciplina y orden de los establecimientos penitenciarios y carcelarios. con la obligacion de cumplir las Grdenes relativas al servicio y a las funciones de los Directores
Regnm:es del Instituto, Subdirectores de centros de reclusién, de los oficiales y suboficiales del Cuerpo de Custodia y Vigilancia Penitenciana y Carcelania

uridad, ia y vigilancia en las garitas, pabellones acceso control,
nes penitenciarias, conforme a o dispuesto en los reglamentos y procedimientos.

as comunes, remisiones, patrullas, detencién y pris

n domiciliaria, vigilancia electrénica, grupos

copeciaies y demds ine

Custodiar y vigilar a los intemos al interior de los establecimientos de reclusién. en los traslados. remisiones
| violencia o conversacin con extrafios

en el trabajo al aire libre, garantizando a seguridad e integridad e impidiendo la fuga o evasién de os intemos.

s, elementos y vehiculos al ingreso y salida de las instalacio o

dopendencias y del establocimiento de reclusién, garantizando el debido cumplimient

los protocolos de seguridad

Controlar a los intemos y visitantes en el desarrolio de las diferentes acti

dades administrativas, judiciales, sociales. de atencién o tratamiento y de bienestar, preservando la seguridad, el orden, la disciplina y la convivencia.

as personas. vehiculos. paquetes. carga. instalaciones y elementos al ingreso y salida del establecimiento. asi como en los diferentes espacios y lugares donde deba permanecer el intemo. de conformidad con la
normatividad vigente, los procedimientos e instrucciones impartidas.

Decomisar los elementos. objetos, sustancias o productos ilicitos, prohibidos o restringidos y los elementos materiales con los cuales se haya realizado una conducta punible en las dreas de responsabilidad del Instituto,
haciendo entrega material de los mismos al superior inmediato.

Dar ol ad

naturaleza y destinacién

o uso a los bienes, instalaciones, elementos de seguridad, de defensa, de restriccién, enseres. electrénico, comunicaciones y vehiculos recibidos en la

sstacién del servicio, de acuerdo con su disefio,

Realizar revistas periédicas verificando el estado, funcionamiento, cantidad y calidad de las instalaciones, bienes, elementos, equipos y enseres dispuestos para la prestacion del servicio.

Contar los intemos al inicio y finalizacién de cada jomada laboral asi como en las demas circunstancias dispuestas en el Reglamento G

neral e Intemo, verificando su presencia y la condicion de éstos

Informar a su superior inmediato y cuando o requiecan (a3 autordades adminitralivas y judiciales 1os hechos relacionados con [a seguridad peritenciada y carcelad, a cusiodia y vigdancia de los inemos, los decomisos
realizados y demas actividades relacionadas con el servicio de acuerdo con el ¢ 0 por fazones del desemperc de Su empled

Realizar las tareas y actividades de seguridad, custodia, vigilancia y de tratamiento penitenciario, proteccion de los derechos fundamentales de los intemos. visitantes y empleados, la vida, la integridad personal, la honra, los.
bienes, las creencias y las libertades, dentro del marco de la nomatividad vigente.

Colaborar en las tareas y actividades relacionadas con la naturaleza y ejercicio de su empleo de conformidad con las necesidades del servicio cuando su superior o jefe inmediato asi o requiera

Tramitar las memorandos y demds documentos radicados

truccion

spuestas a cartas, ofici o0 la dependencia do acuerdo con las 1 jofe inmediato
Apoyar en la planeacion, programacion, organizacion. ejecucion y el control de los procesos de la dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas

Realizar

evia 1as labores de ccidn y ma de vehicus

para el desplaza de intemos o arios cumpliendo con las nomas de seguridad y las sefiales de trdnsito
Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio de cada cargo.
Departamento

OTRO

Vacantes

400

Cerrar Sesién) __Continuar

No olvide dar click en “Continuar” para acceder a la siguiente pantalla.
7
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MODULO CARGUE DE DOCUMENTOS BASICOS

Se generara el siguiente pantallazo, el cual hace referencia al cargue de los documentos
basicos, como son Documento de Identidad, Libreta Militar, Resultado ICFES Saber 11
y Tarjeta de Conducta para el caso de los reservistas.

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

P —
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. Asegurese que le aparezca el mensaje VER... al lado del documento que adjunto para visualizar el
documento.

DOCUMENTOS BASICOS

Documento de Identidad Ver t;g
Libreta Militar Ver.

N

Resultados prueba de estado - Icfes | Ver.

Tarjeta de Conducta Ver...

Anterior ) Cerrar Sesién ) _Siguiente.

A continuacién podra cargar los documentos relacionados segun sea el caso, dando click
en el icono correspondiente de la columna “Cargar o Modificar”. Al dar click en el icono
el pantallazo dara la posibilidad de cargar los archivos, asi:

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

P
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. Asegirese 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.
‘ Libreta Militar Ver.
Resultados prueba de estado - Icfes| Ver.

‘ Tarjeta de Conducta Ver..

[ Selecsanar srcnivo | Ningi srch._lecsonado

‘Subir Documento de Identidad
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A continuacién debera dar click en el boton “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: [ )

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

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,

(o ron e i S — i ——— =t O
Licencig & Abi o B el
docum: '@O”r- Escritorio » |4 |[ BuscarBscritorio 2

o " Meeere

RPN

IS

% Favortos B B BE Corpetsde archives
8 Descorgas oo 1 ADICION MARCO TULIO FONSECA
B Escritorio Z2] Hoja de calculo de Microsoft Excel 79051319 CNSC
25 115k8 8 Adobe Acrobat Document
) OneDrive
= . ASCENSION ASISTENCIA CAPACITACION
s i hz Document deNicoset Word Adobe bt Dot
=| 1520 097VE

4 Biblotecas
[ Documentos

aviso_resultados_examenes_medeli @
Adobe Acrobat Document
8

B8 115k

I Adobe Acrobat Document

& Imagenes

& Misica Copia de Empleo_202866_ Copia de Seguimiento pagos

B vie Hoja de calulo de Microsoft Excel -ESAP-Cto (Autoguardado)

tdeos 899Ke Hoja de clculo e Microsoft Excel L

- || DESINCORPORACION Lenovo - Reuniones electrénicas -
P Equipo L || Adobe Acrobat Document Acceso directo

&, Windows7_0S (C:) - BEIRY] @ Acceso directo

s Nuevo vol (0) pruebs RECIBO PAGO ULTIMO SEBAS

5 CONVOCATORIAINPEC (\FILESERVER\SCIVIL) (G:) Adobe Acrobat Document Adobe Acrobat Document |
5 Documentacioninstitucions! (\FILESERVER (H) = B usie 27K8 -

Nombre: C.C. v | Todos los archivos -

Anterior ) Cerrar Sesion ) Siguiente

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

Una vez seleccionado el archivo debe dar click en el boton “Subir Documento de

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

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 botén 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

Folio Cargar o Modificar

Documento de Identidad Ver.. =
‘ Libreta Militar ‘Ver.v
Resultados prueba de estado - Icfes| Ver. a
‘ Tarjeta de Conducta ‘Ver ] =

Seisssonar archve | CCC i

‘Subir Documento de Identidad

Identidad” y el documento quedara cargado correctamente.

9
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En el siguiente pantallazo se observa que la Palabra “Ver” cambia de color negro a color
azul, lo que indica que el documento se cargo y puede observarlo dando Click en “Ver”.

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

P
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. 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.. \;—j
Libreta Miltar ver... 2 ‘

Resultados prueba de estado - Icfes  Ver. L_Z

Tarjeta de Conducta Ver. @ ‘

Anterior ) Cerrar Sesion ) _Siguiente

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

Nota: Es obligatorio cargar el Resultado del ICFES de lo contrario no superara la
Verificacion de Requisitos Minimos.

Todos los aspirantes varones, inscritos al Curso de Formacion o Complementacion,
deben cargar la Libreta Militar. Si ademas, prestaron el Servicio Militar, deben cargar
la Tarjeta de Conducta.
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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, en la siguiente pantalla:

N «(nmw’)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

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 botén "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”.

INGRESO Y ACTUALIZACION DE ESTUDIOS

Ingresoy 6n de estud

MODALIDAD 2 ‘

Modalidad

Adjunto

“ANEXAR DIPLOM;

Cancelar ) Ingresar Estudio

Anterior ) Cerrar Sesion) Siguiente
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En el campo “Modalidad” podra escoger de la lista desplegable, la modalidad de
educacion formal que va a cargar, asi:

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre: | )

pin )

EDUCACION FORMAL

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

1. Los documentos deben ser escaneados en formato PDF.

2. Asegirese que el tamafio del archivo sea de maximo de 2MB.
3. Seleccione la modalidad de estudio. MODALIDAD
4. Pulse el botén "Seleccionar Archivo” y seleccione el archivo que contiene DOCTORADO

5. Finalmente, pulse el boton "Ingresar Estudio” y asegurese que le aparezct MAESTRIA
ESPECIALIZACION

PROFESIONAL

EDUCACION BASICA SECUNDARIA 6° A 9 GRADO
EDUCACION BASICA PRIMARIA
PERREEEL TITULO DE BACHILLER

ESPECIALIZACION TECNICA S
[MODALIDAD v ‘

Modalidad

[ Semssonararsnuo | Negin acnv sescconaco
“ANEXAR DIPLOMA O CERTIFICADO"

Adjunto

Cancelar ] Ingresar Estudio

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

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 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

Ingt y on de

| ESPECIALIZACION v

Modalidad

Selecconar archio | Ningin archivo seleccionado

AdIUna | .ANEXAR DIPLOMA O CERTIFICADO”

Cancelar ) Ingresar Estudio

Anterior ) Cerrar Sesion) _Siguiente
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Se abrira una ventana en la cual podra ubicar el archivo en su PC y seleccionar la opcion

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

P
DATOS DEL ASPIRANTE

Nombre: |

Pin [/

EDUCACION FORMAL

€ Abrir

| © 0 Ereee—— 7

AsegUrfll  Organizar v Nueva carpeta
Seleccif|
Pulse el ¢ Favoritos

Finalmgl 4 pescargas g
M Escritorio Adobe Acrobat Document

KB

[LFNRICPN

aviso,_resultados_examenes_medelli

Copia de Empleo_202866_
Hoja de calculo de Microsoft Excel
899K8

DESINCORPORACION

Adobe Acrobat Document

) Onerve e

=

7| I e— B2 | Adobe Acrobat Document
=sisce

1., Copia de Seguimiento pagos
-ESAP-Cto (Autoguardado)
Hoja de célculo de Microsoft Excel

I

4 Bibliotecas

9 Documentos
7 M8

& Imégenes
o Misica Lenovo - Reuniones electrénicas - =gy | LIBRETA MILITAR M
& v Acceso directo Adobe Acrobat Document
decs Acceso directo B s0ke
L LICENCIA prucba =

Adobe Acrobat Document
B8 17658

™ Equipo
& Windows7_0S (C)

be Acrobat Document
KB

Ca Nuevo vol (D) RECIBO PAGO ULTIMO SEBAS Q= | TARETA PROFESIONAL
&3 CONVOCATORIAINPEC (\\FILESERVER\SCIVIL) (G) Adobe Acrobat Document S | Adobe Acrobat Document r
a 27K8 ) 3

¥ Documentacionlnstitucional (\FILESERVER) (H:) -
Nombre: prueba + [Todos los archivos -

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

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. 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 aseglirese que le aparezca el mensaje "Se ha registrado un nuevo folio”

INGRESO Y ACTUALIZACION DE ESTUDIOS

Ingresoy 6n de estud

Modaligag | (TTULO DE BACHILLER

oconar srchve | TITULO DE BACHILLER pdf

Se
Adlunto | 4 NEXAR DIPLOMA O CERTIFICADO™

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:

Registro Publico de Carrera - Provision de Empleo Publico: Carrera 22 AN° 85A - 33 |
PBX: 57 (1) 3259700 Ext. 1000, 1024, 1070, 1071y 1086 | Fax: 3259713 |
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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. 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 asegirese que le aparezca el mensaje "Se ha registrado un nuevo folio”

INGRESO Y ACTUALIZACION DE ESTUDIOS

Adjuntar nuevo folio

Anterior ) _Cerrar Sesion) _Siguiente

Nota: Recuerde que para el Empleo de Dragoneante el documento de Educacion Formal
que debe acreditarse para la Verificacién de Requisitos Minimos es el Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad.

Si por error involuntario cargo 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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FORMACION PENITENCIARIA

Apreciado aspirante en este médulo no debera cargar informacion ni subir documentos,
teniendo en cuenta que la OPEC del empleo de dragoneante no lo exige.

EXPERIENCIA

Apreciado aspirante en este médulo no debera cargar informacion ni subir documentos,
teniendo en cuenta que la OPEC del empleo de dragoneante no lo exige.
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RESUMEN

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

[~ 4

1|
( Importante |

1. Revise uno a uno los
documentos cargados,
genere el reporte

APLICA dando clic en el botén ENTOS
Generar Reporte.

2. Solo si estd SEGURO
de haber ingresado
todos los documentos EDUARDO.
que soporten el

cumplimiento de los

requisitos del empleo y
la prueba de valoracién
de antecedentes, de
clic en el botén

3. si por alguna

circunstancia, despues

Documentos especificos | Educacion | Experiencia o Reconocimiento

N. Folio Documento Fol de haber finalizado el
6 Documento de Identidad Ver Fi cargue, quiere realizar
Libreta Militar Ver F{ una modificacién en los

datos ingresados o en

Resultados prueba de estado - Icfes Ver F{ los documentos

Tarjeta de Conducta Ver F{ cargados, 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 ‘ leporte.

2. Si se encuentra SEGURO de haber ingresado todos. 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 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.

FINALIZAR CARGUE

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 boton “

desaparecera, quedando la siguiente pantalla:

16

OK” y el cuadro de dialogo

N i Comision Nacional
del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

APLICATIVO DE CARGUE DE DOCUMENTOS

Nombre: \/

Pin: \

Documentos especificos Educacion Formal Educacion no Formal Experiencia o Reconocimiento

N. Folio Documento Folio
6 Documento de Identidad Ver Folio..
Libreta Militar
Resultados prueba de estado - Icfes Ver Folio..
Tarjeta de Conducta

Ver Folio..

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
botén FINALIZAR CARGUE.

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

FINALIZAR CARGUE )

DOCUMENTOS ESPECIFICOS DE LA CONVOCATORIA
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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

Sefior(a) aspirante para exportar o guardar la constancia, por favor

to" y seleccionar "Archivo PDF de Acrobat" por ultimo dar click en “exportar”.

RECUERDE dar click en Anterior para regresar a la umen y "FINALIZAR CARGUE'

REPORTE
CONVOCATORIA: | No. 335 DE 2016 INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO
INPEC - DRAGONEANTES

ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO INPEC -
DRAGONEANTES 2015

DOCUMENTO
IDENTIDAD:
PIN:
NOMBRE
ASPIRANTE:

DOCUMENTOS BASICOS

N.FOLIO] DOCUMENTOS ESPECIFICOS
[ 7 [pememes i |

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 informacién 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.

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 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.
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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 sesidén 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, para evitar 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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