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1. ACTIVIDADES PREVIAS A LA INSCRIPCION

Consulte el cargo ofertado, teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:

Antes de inscribirse, el(la) interesado(a) deberé realizar una consulta del cargo ofertado y que se
encuentra publicado en la pagina web oficial de la Universidad de Pamplona, a la cual puede
acceder a través del siguiente enlace:

https://www.unipamplona.edu.co/concursosunipamplona/
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Una vez haya ingresado a la pagina web de la Universidad de Pamplona, debe buscar y hacer
clic sobre el cuadro con el texto “Concurso Publico de Méritos Universidad de
Cundinamarca” mostrado en la imagen anterior.

Esta accién lo conducira a la siguiente ventana:

Universidad de Cundinamarca

f Concursos Unipamplona / Concurso Publico de Méritos Universidad de Cundinamarca
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Posteriormente, el(la) interesado(a) podré informarse de manera detallada frente a los empleos
ofertados y las caracteristicas de dicha oferta, brindando asi una herramienta til para la seleccion
objetiva y concienzuda del empleo al cual se quiere concursar.

Para ello, se dispone del boton “Manual de Funciones Cargo Profesional Universitario II”
mostrado en la imagen anterior y el cual, al hacer clic sobre él, descargara para su consulta el
manual especifico de funciones y competencias laborales PROPIAMENTE DEL CARGO
OFERTADO. (Se le recomienda revisar detalladamente dicho documento, en especial su parte
resolutiva; pues alli encontrara informacion como datos de identificacioén del cargo, su propdsito
principal, funciones esenciales y requisitos minimos de estudios y experiencia, entre otros.)

2. PROCESO DE INSCRIPCION

Para realizar una inscripcion exitosa en el presente proceso de seleccion, tenga en cuenta lo
siguiente:

Después de haber ingresado a la pagina web de la Universidad de Pamplona y de hacer clic
sobre el cuadro con el texto “Concurso Publico de Méritos Universidad de Cundinamarca” tal y
como se explicd en el punto anterior; para iniciar el proceso de inscripcion, debera hacer clic
sobre el botén “Consulta Empleo”, mostrado a continuacion

Universidad de Cundinamarca

Concursos Unipamplona / Concurso Publico de Méritos Universidad de Cundinamarca
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Universitario Il

Linmormdad de Pamplona: Formando nuevas gen

A




Universidad de GUIA DE ORIENTACION AL ASPIRANTE
INSCRIPCION EN EL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
CUNDINAMARCA

Realizado el paso anterior, se muestra EL ACUERDO DE INSCRIPCION.

Esta informacion debe ser leida detenidamente por el(la) interesado(a), y si esta de acuerdo con
su contenido, y dispuesto a dar su consentimiento aceptando lo alli estipulado y las normas que
regulan el concurso; se debe marcar la casilla de “ACEPTO ACUERDO DE INSCRIPCION” y
posteriormente pulsar el botén Continuar, (ambos mostrados en la parte inferior de la pantalla).

CONCURSO DE MERITO
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

5

cicn de cinco (5) cargos denominades Profesional Universitanio |

Universidad de
CUNDINAMARCA,

ACUERDO DE INSCRIPCION

Antes de reslizar su imscripcidn, =l aspirante debe leer detenidaments el presente Acuerdo de Inscripcidn, en el cusl == establecsn los aspectos fundamentales ded
concurse que deben ser conocidos y aceptados de manera expresa y woluntaria.

En paricular, respecto de ks inscripcidn y de las distinias etapas del proceso de seleccidn, se resaltan las siguisntes condiciones esenciales:

1. La inscripeidn deberd realizarse dnica y exclusivaments a través del aplicstive virtual dispuesto por la Universidad pars tal fin.

r

Cada aspirante solo podrd inscribirse a un (1) cargo dentro de 13 concurso de méritas.

w

La infarmacidn registrada en 2l aplicative al moments de |a inscripcidn deberd ser actualizada, complets, exacts y weraz, siendo de exclusiva responsabilidad
del aspirants.

B

Los documentos cargados durante la fase de inscripoidn, destinades a acreditar el cumplimients de los requisitos minimos y & obtener puntajs en la prusba de
analisis de antecedentes, deberan cumplir estrictamente con las exigencias prewvisias en el concurso. En caso contrario, no seran objeto de valoracidn mi
podran ser complementados wo subsanados con postericridad.

o

. Toda la informacidn suministrada por les paricipantes podrd ser utiizada por la Universidad durante & desamolle del proceso de seleccicn y para los fines
inherentes al misma, con sujecidn a la Constitucidn Politica v a la ley.

=]

. Los datos y documentos aportsdos deberdn ser suténticos v corresponder al aspirante que realiza la inseripcidn; en consecwsencia, se entienden presantados
bajo la gravedad de jraments, con k3s mplicaciones legales conmespondientss.

7. La divulgacidn, comunicacidn y notificacidn de todas las actuaciones y decisiones, generales o particulares, que se adopten en el marco del concurso s=
realizara a trawes de la pagina web insfitucional wenwsnipamplona.edu.co. En tal sentido, 2l aspirantz asume la responsabilidad de consultar de manera
permanante dicho medio oficial.

o

En el aplicative de inscripcién deberan adjuntarse los documentos que acrediten tanto los requisitos minimos como aquellos gue el aspirante pretenda hacer
waler para la prueba de anilisis de antecedentes, conforme a las reglas establecidas en 2l concurso de méritos.

o

El sistema de inscripcidn estard habiitado dnicamente hasts la fecha y hora establecidas para el cierre de inscripciones, sin posibilidsd de prérroga para la
carga de decumentos.

10. Los aspirantes declaran conocer |la faculiad que tiens la Universidad de excluirlos del proceso en cuslguier etapa, cuando se configure slguna de las csusales
de exclusidn previetas en la convocatoria, garantizando 2l debido procesa.

11. Con la aceptacion del presente acuerdo, el concursante manifiesta gue no se encuentra incurse n causales de inhabi#idad o incompatibilidad previstas en la
Constitucidn ¥ la bey.

12. El aspirante admitide debera cumplir estrictaments con las condiciones y exdgenciac ectablecidas para la presentscidn y desarrollo de todas las prusbas ded
CONCUrso.

13. La aceptacion del presents acuerdo implica el pleno conocimiznto ¥ acataméento de todas |las condiciones aqui establecidas. asi como de las reglas especiales
de inscripeidn y de las dispasicionas que regulan cada uns de lzs etapas del process de seleceidn.

En consacuencia, manifizsts que he revieads, conozeo y scepts integramente todas las reglas y disposiciones del concurso contenidas en 2l acto sdministrative que bz
da apertura y, en virtud de elic, me compromete a acatar las condiciones y requisitos establecidos para el desarrollo del concursa de méritos destinedo 3 ks provisidn
de cince () cargos denominados Profesional Universitario ll, pertenecientes a la planta de personal de la Universidad de Cundinamarca, nivel profesional con
perf juridico, ¥ @ actuar conforme a kos principios de busna fe, moralidad, responsabilidad, rectited, lealad, honestidad y transparencia.

Si acepta las condiciones antericrmente descritas, hapga clic en 2l botén "Continuar”.

] Arepsn Acuerde de Inseripeidn

Confinuar

Universidad de Pamplona

~ 2026
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CUNDINAMARCA

Aceptado el ACUERDO DE INSCRIPCION, el aspirante debera seleccionar la Convocatoria en
la que desea participar, y dar clic en el boton continuar:

CONCURSO DE MERITO
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

LWvesialiad g
CUNDINAMARCA

Aprocado Aspymme. Solocoone la convocaiona on & cunl desea nsorbrse
CONCURED UCUNCINAMARCA b

Sotecoone B Comeacaton

UTever1i6aa e Famgnns

Posteriormente, se despliega la informacion del cargo ofertado para el Concurso

CONCURSO DE MERITO
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
) t %) Qumges dendminackos Frolesional Universtano ||

eCOON Oc

UW:dw o
CUNDINAMARCA
Listado de Emplecs
Mostrar| 10 v resuftados por paging B
. Codigo " Cantidad de Mas
Convocatoria Cargo Intemo Remuneracién Total V. ok 360

CONCURSD PROFESIONAL 1040 £ CRgo Gue S& COMoCa BEns und ASunacon 5 - 7
UCUNDINAMARCA UNIVERSITARIO W - satanal mensu® correspondianie al aho 2006 O
Mostrando 0ef 1.1 1 0e 1 resitados (Pagina 1 de 1 pdgras)

Universidac oe Fampilona

Seguidamente, se podra visualizar una interfaz con Informacién del Cargo, Funciones, Requisitos

Minimos y la Sede donde se oferta.
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Después de leer detenidamente la informacion y de seleccionar la sede de ubicacién de los
empleos ofertados y en general, después de haber seleccionado el cargo para concursar, Si
desea continuar con el proceso, debe pulsar sobre el boton Inscribirse.

Requisitos de Estudios y Experiencia

Genecal
Ser oudacano (3) colominano (a) (cedula de cudadania)
Estudios
TRulo de abogado expeddo por una universidsd colombiana reconocda por of Mnsterio de Educacion Necional 0 por una utsversdad extraners cuyo tlulo esté
convalidaco por ef Minstens da Educacin Naconal
Thulo de posgrado en la modalidad de especialzacon, relaconado con as Tunciones del cargo, expedido por una universidad colombiana reconocida por el Minsteno

de Educacitn Nacional o por una ursversiiad extranjera cuyo titulo esté convaldado por el Ministeno de Educacion Naconal

Expenencia

Vercuatro (24) meses de expenenca Profesionad en derecho relaoonada con 1as lunciones a desempedar

Equvalencia de expenenca titulo de posgrade por dos (2) aflos de expenenca profesonal

Especificaciones: Expenencia profesional en proyeccidn de actos administrstivos, minutas contractuales, derechos de peticin y su contestacian, acciones de |
utela y SU CONtEsIacdn, nodantes de 0esacalo, achos 09 (ECONDCIMENts 08 presiationes sonakes, hquidacionss laboraies y de ndmna, remsbn de minaas y
CONANAS ¥ COnvenos ¥ wstrativos, revision de seg LY e Non de ante la junsdicodn de kb contenciosa donal y |
ocdinaria |

Sede de Ubicacidn del Empleo

UC sade, soccionales y oxtansiones do la planta global y Bexble

Univarsidad de Pamplona

Posteriormente el sistema mostrard un modulo donde se debera digitar el nimero del Documento
de ldentidad (resaltando que NO se debe utilizar coma, punto y/o simbolos), para luego, pulsar
el boton Continuar.

CONCURSO DE MERITO
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

W) e cin 31 COIQOS Qe inesn Profes iond Linivewtivm

| Tipo Docuenenio N* Documento
CEDULA DE CIUDADANIA ~ [100] =

Continuar

Universided de Pamplons
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En el formulario de inscripcion, podra observar:

a) Informacion del cargo.

Formulario de Inscripcion

Infarmacion del Cargo

Convotalona Emplea
CONCURSO UCUNDINAMARCA PROFESIONAL UNIVERSITARIO I
Sece de Trabajo
UG sede. seccionales y extonsiones de la planta giobal y fiexibie

b) Adicionalmente evidenciara un médulo con espacios para diligenciar la siguiente informacion:

¢ Fecha de Expedicion del documento de identidad.

o Nombres y apellidos completos, de manera clara y precisa tal como aparece en el
documento de identificacion (cédula de ciudadania).

¢ Fecha de Nacimiento.

e Sexo (Masculino o Femenino).

e Pais de Origen.

Informacion Personal
Tipo de Documento Documento Fecha Expedicion
CEDULA DE CIUDADANIA D —— ~ v v
Primer Apeiido Segundo Apeliido Primer Nomibre Segundo Nombre
Fecha de Nacimiento Sexo Pals de Origen

v v v v v

c) Un espacio para seleccionar en el listado de opciones, si presenta alguna situacion de
discapacidad. (esta informacion es importante, para disponer de los mecanismos idéneos con el
fin de atender las necesidades del futuro aspirante, el dia de la aplicacion de las pruebas).

Listado de Discapacidades:

e Invidentes.

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

e Problemas motores - incapacidades.

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

Dixempucidacdes
Invidnrtes [} Sordo y no requiere intérprete de sefine

Sordo y requiere intérprete de sefias Problemas motores - Incapacidades

(/] Otro

d) Un espacio para diligenciar informacién de residencia (Departamento, Ciudad, Zona, Direccion,
Teléfono, Celular, Correo electronico, Verificar Correo electrénico).

Describa drevemenie a discapacidad
Informacidn de Residencia
Departaments Cludaa Zona
Direccion Toletono Cetutar
Cormeo cloctronko Verificar Correo efectranico

e) Un espacio para diligenciar informacién respecto a la ciudad a seleccionar para la presentacion
de las Pruebas Escritas (Se muestra de acuerdo a la sede de ubicacién del empleo).

Cludad de Presantacian de las Prusbas Escritas

FUSAGASUGA

Diligenciados los datos anteriormente mencionados, debe pulsar el botén Continuar.

Posteriormente, le sera mostrado un mdédulo con el resumen de la inscripcion realizada para su
consulta.

Es importante mencionar que llegar a este punto, no significa que la inscripcién haya culminado
satisfactoriamente ni haya sido confirmada.

Importante: El(la) interesado(a) debera verificar cuidadosamente la informacién consignada ya
que se entiende que lo hace bajo la gravedad del juramento y asume la responsabilidad de la
veracidad de los datos consignados en el momento de la inscripcion.

Para confirmar la inscripcion es necesario ingresar manualmente el cédigo de verificacion que se
muestra en la interfaz y luego pulsar el boton Confirmar Inscripcion.
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CONCUAC DE MEREO
PNIVERSIDAD DE CUNCYINAMASCA

e SER € M 0 T W T, T 8 6 P Se eTene [ Wy e 3.4 v v
0 Ay S S b ———r o ot B e Ladeeet Waar v e o e - Ve

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

Por favor complete la operacion matematica

3x| |9 i

Refrescar

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

e Cédula de Ciudadania.

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

e Sede ubicacion del empleo.

10
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Constancia de Inscripcion.
Apreciado Aspirante: Esta es i3 constancia de Inscripeion. Favor conservaria hasta e final del proceso. Tenga en cuenta que durante I3 fase de inscripcion debe
realizar el cargue de documentos,

Datos Personales
Nimero de Registro Fecha Inscripeion
8 jueves, 05 de febrero de 2028
Datos Personales
Tipo Documento Documento Facha Expedicion
CEDULA DE CIUDADANIA 10of 2010-04-15
Primer Apelido Sequndo Apslido Primer Nombre Segundo Nombre
PRUEBA PRUEBA PRUEBA
Datos de Ubicacidn
Depantamento Ciudad Zona
NORTE DE SANTANDER PAMPLONA UNICA
Direczin Teléfono Correo electronico
CALLE CON CARRERA 30000 / 3000000000 -191@gmail,com
Ciudad de Presentacion de las Pruebas
Informacion del Cargo
Convocatona Denominacion Codigo - Grado
CONCURSO UCUNDINAMARCA PROFESIONAL UNIVERSITARIO Il 3010-15
Sede de Ubicacidn del Empleo
UC sede, seccionales y extensiones de la planta global y flexible CUNDINAMARCA FUSAGASUGA
INFORMACION ADICIONAL

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

"Presione el boton DESCARGAR RESUMEN INSCRIPCION para que usted tenga una copia del resumen de la inscripcion,
posterior a esto se habilitara el boton "CARGAR ARCHIVOS" para que usted pueda continuar con el proceso.

MEDIANTE EL BOTON CARGAR ARCHIVOS USTED DEBE CONTINUAR PARA ADJUNTAR LOS SOPORTES EXIGIDOS PARA
EL EMPLEO SELECCIONADO.

"Recuerde subir solo los documentos requeridos en el formato y peso indicados en el Demo o Instructivo de Inscripcion”

Universidad de Pamplona

~aVLo ~

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

De esta manera, finalizada la inscripcién en la Convocatoria, se generard automaticamente una
copia de la constancia de inscripcion, que acreditara que el proceso fue exitoso, y el sistema le
permitira descargarla en formato PDF.

11
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Universidad de CONCURSO DE MERITOS
CUNDINAMARCA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

Constancia de Inscripcion

Apreciado Aspi Estaes la 1cia de Inscripcion. Favor conservarla hasta el final del proceso. Tenga en cuenta que durante la fase de inscripcion
debe realizar el cargue de documentos .
Datos Personales
Numero de Registro Fecha y hora de inscripcion
8 Jueves, 05 de febrero de 2026, 11:59:58
Tipo Documento Documento Fecha Expedicion Apellidos y Nombres
Cédula Ciudadania 1004863409 2019-04-15 PRUEBA PRUEBA PRUEBA
Datos de Ubicacion
Departamento Municipio Zona
NORTE DE SANTANDER PAMPLONA UNICA
Direccion Teléfono Correo Electronico
CALLE CON CARRERA 30000 / 3000000000 noriz191@gmail.com
Ciudad de P ion de las b

null

Informacion del Cargo

Convocatoria Denominacién del Empleo Area de Desempedo
CONCURSO UCUNDINAMARCA PROFESIONAL UNIVERSITARIO Il 301015
Sede de Ubicacion del Empleo

UC sede, seccionales y extenslones de la planta global

CUNDINAMARCA FUSAGASUGA
y flexible

Fecha y Hora de Generacion de Resumen: 05/02/2026, 11:59:58

Es importante mencionar que, aunque la inscripcién ya haya sido confirmada en este punto, aun
hace falta el cargue de documentos para la participacion en el proceso.

Para ello se generara una ventana recordando que debe continuar con la actividad del cargue de
documentos.

Recuerde que una vez se ha realizado la inscripcldn Usted debe continuar con la actividad de cargue
de documentos |

| Aceptar ‘|

El sistema le enviara al correo registrado una constancia de la inscripcién. Se recomienda que el

correo suministrado, sea un correo valido y activo, que pueda ser revisado con frecuencia, pues
alli llegaré la confirmacion de su proceso de inscripcion.

12
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G 5 fob 2026, 12:00 (hace 22 horas)

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA <concursocundinamarea20286@unipamplo

parami -

Datos Personales

Numero de Registro Fecha
8 05-02-2026 11:59:58
Datos Personales
lNpo Documento Documento
ce 100/
Primear Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
PRUEBA PRUEBA PRUEBA

Tenga en cuenta las siguientes validaciones del sistema:

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

Mensaje

El Documento debe ser solo numerico.

Por lo anterior, se recomienda digitar el documento correctamente.

Siingresa un correo que no sea valido (que le falte el signo @) el sistema no le permitira continuar
con el proceso).

El sistema valida que el correo electrénico y la verificacion del mismo sean iguales.

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

13
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El sistema valida la estructura del correo electronico del aspirante o e-mail.

El valor para el email no contiene una direccién
valida

El sistema valida campos que el aspirante no haya diligenciado

| Afio expedicion ez obligatorio
Mas axpadicién as obligatorio
\ Lia expedicion es obligatorio

Fl primar apalllda as aobligatorio

El primer nombre es obhigatornio
Afo nacimlanto as obligataria
Mes nacirmiento es obhigatono
Dla nacimlanta as ohbllgataria
genero as obligalono

Fl pala as abligatario

El departamento &g ouligatono
El municlplo es obligatorio
Selaccions la zona de residencia
La direccldn es obligatoria
Clemaill as obligatorio

Realizados correctamente los pasos anteriormente descritos, el (la) interesado(a) podra
entender que finaliza su proceso de inscripcién.

Una vez ha finalizado el proceso de inscripcion, es de suma importancia que el aspirante continue
con el cargue de documentos.

El sistema le muestra el siguiente mensaje como guia del proceso:

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

MEDIANTE EL BOTON CARGAR ARCHIVOS DEBE ADJUNTAR LOS SOPORTES EXIGIDOS
PARA EL EMPLEO SELECCIONADO.

"Recuerde subir solo los documentos requeridos en el formato y peso indicados en la guia de
orientacion de Inscripcion”.
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3. CARGUE DE DOCUMENTOS

ANTES DE LA ENTREGA DE DOCUMENTOS TENGA EN CUENTA QUE:

El proceso de cargue de documentos se realizara exclusivamente a través del aplicativo que se
dispondra en la pagina http://www.unipamplona.edu.co/concursosunipamplona/.

Al ingresar, el aspirante podra identificar la convocatoria en la que desea hacer el registro.
Hay dos formas para el cargue de documentos:
a) La primera es cuando el aspirante termina su proceso de inscripcion.

b) La segunda, cuando el aspirante puede ingresar a “Modificar su Inscripcion” y subir la
respectiva documentaciéon del empleo seleccionado a través de la opcién Subir

Documentacion.

Universidad de Cundinamarca

Concursos Unipamplona / Concurso Publico de Méritos Universidad de Cundinamarca
.
E@ %" Universidad de
=77/ CUNDINAMARCA
s o

Concurso Puablico de Méritos para proveer 5 empleos vacantes de la Planta de Personal
Administrativo en la Universidad de Cundinamarca

o O

Consuita Empleo Manual de Funciones Cargo Profesional
Universitario Il

©

Modificar Inscripcion Recordar Inscripcion
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Después de dar clic sobre el boton “Modificar su Inscripcion”, se presentard la siguiente
ventana.

CONCURSO DE MERITO
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

N de dne 308 denoms F yarad Uni

Umm;dad de
CUNDINAMARCA

Modificacion de Datos Personales yio Cargue de Documaentos
Sr(a) PRUEBA PRUEBA PRUEBA Dbierwenicoia) al modulo de modificaciin de calos parsorales y cangue de documentos

— ' )

_«Q b

Modificar Datos Personales Subir Documentacion

Universidad de Pampiona

En este punto el(la) aspirante podra seleccionar la opcion de “Modificar Datos Personales” o
“Subir Documentacion”, dependiendo de cual sea su interés.

Se recuerda que las modificaciones realizadas tanto a los datos de inscripcion como a la
documentaciéon cargada para participar en el presente proceso, son validas y permitidas
EXCLUSIVAMENTE dentro de los tiempos en que la etapa de inscripciones se encuentre abierta.
Posteriormente no se permitirdn cambios ni subsanaciones de ninguna indole.

3.1 PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA PREPARACION Y ENTREGA DE
DOCUMENTOS VIiA WEB

1. Preparacion de 2. Esaneode 3. Proceso de Subir
Documentos Documentos Informacion via

fisicos (Aspirante) Internet
(Aspirante) (Aspirante)
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3.2 CONDICIONES PARA EL CARGUE DE DOCUMENTOS:

Para realizar el cargue de la documentacion correspondiente a los soportes de su hoja de vida y
con los cuales concursarad en el presente proceso de seleccion, debe tener en cuenta las
siguientes recomendaciones:

e Escanear los documentos en archivos PDF, el aplicativo no acepta documentos en otro
tipo de formato.

e Cada uno de los archivos PDF que desee cargar en el médulo, no debe sobrepasar los 2
Mb (Mega bytes).

e Asignar nombre corto a cada archivo para facilitar su rapida visualizacién en el momento
en que el sistema solicite adjuntarlo. Preferiblemente se recomienda que los nombres de
los archivos no lleven tildes, espacios, efies (fi), ni caracteres especiales (Ejemplo: /, &,
%, $, “”, #, -, *). El nombre asignado a los archivos debe estar conformado por 30
caracteres maximo.

e Verifique que cumple con la totalidad de los documentos y organicelos para su ingreso
escaneandolos en PDF, en el siguiente orden y como minimo debera cargar la siguiente
documentacion:

o Cédula de ciudadania ampliada por ambas caras.

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

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

o Copiade las certificaciones de experiencia, expedidas por la autoridad competente
de la respectiva Institucién publica o privada, ordenadas cronol6gicamente de la
mas reciente a la mas antigua.

Una vez, clasificados y organizados los documentos, el aspirante debe asegurarse que éstos
cumplen con las caracteristicas y condiciones descritos anteriormente.

Al momento de realizar el cargue de la documentacion, es importante verificar que:

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

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

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

e Céulal23456789.pdf
¢ DiplomaPregrado.pdf
e Especializacionl.pdf

e Especializacion2.pdf

e Experiencia0l.pdf

o Experiencia02.pdf

El sistema muestra una interfaz en la cual puede empezar a cargar la documentacioén digitalizada
de manera organizada.

El siguiente es el orden que debe ser adjuntada la documentacién en el aplicativo destinado para
tal fin:

a) General: Cargue el archivo digital del documento de identidad y gestione la fecha de
expedicion de la misma, luego proceda a cargar el formato Unico de Inscripcion digitalizado, tener
en cuenta la fecha en que lo diligencié o la fecha actual.

b) Titulo de Estudio: Escanear en archivo individual cada titulo obtenido que desee subir al
aplicativo. Si va a subir el diploma de grado y el acta, debe verificar que éstos queden en un
mismo archivo.

c) Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano: Cada certificado o constancia debe ser
escaneado en archivo individual.

d) Experiencia Profesional: Corresponde a los archivos digitales de la experiencia que desee
presentar y debe ser escaneado en un archivo individual.

3.3 GENERALIDADES DEL SISTEMA

Para registrar la informacién y adjuntar los documentos en PDF en el aplicativo, se recomienda
seguir los siguientes pasos:

¢ Digitar la informacion basica que le solicita el aplicativo en cada pestafia segun el
documento que vaya a adjuntar, tenga en cuenta que casi en todos los casos se solicita
fechas de inicio y de terminacion, por lo que resulta conveniente tenerlas claras y
disponibles.
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e El boton Examinar, permite ubicar y seleccionar el archivo PDF que va a adjuntar.
e El boton Agregar, permite adjuntar el archivo seleccionado al registro.
e Elicono Lupa, permite que la persona que cargé los archivos, los descargue nuevamente
para verificarlos.
e Elicono X permite eliminar el archivo seleccionado.
o Es importante tener listos o disponibles la totalidad de los archivos PDF para subirlos al
sistema.
Sin embargo, si en medio de la sesion por alguna razén usted requiere interrumpir el proceso, la
informacién que haya diligenciado se mantendra grabada hasta el Gltimo documento que haya
adjuntado.

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

3.4 DESCRIPCION DE LA INTERFAZ

Modulo GENERAL: En esta seccion el sistema solicita la Cédula de Ciudadania con la fecha de
expedicion y el Formato Unico de Inscripcion digitalizado (deberéa tener en cuenta la fecha en que
lo diligencio o la fecha actual).

CONCURSO DE MERITO
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

NOmer de Inscnpodn Emplec Documenio Apeiisns y Nombres
PROFESIONAL
PRUERA PRUETA PRUE
UNVERSITARIO it oo SN RUERA EDA PRUEBA
OMOC 0N Seae Coaige - Grasy
CONC _n'\':A.
UCUNDINAMASICA

UG 960 S8ccniiies ¥ sxmnsioney de 39 plania giobal ¥ Mertie 2W1015

GENERAL TITWLGG DE ESTACO EDCADION Fafa B TRABAIO 1 CESMRA0LLO UMD - EDUCACION W CRMAL EPERENTA
|

T de Docoments

Faraa oe Eapedotn ~ ~ -
Fenem Elogr aechive - NO 5 s S6I6CO0NS00 Mngan arche

NOTA: 1 archiivn £ (et excadn 7 ME Sebw e exiemssdn 20F 3 of 0MS00 det s0pOnie 1o Seby sxtader o 30 Carncimns

LIsa00 Cw Archivos

Tgo de Asrhvo Facma te Capasoon Nerore s Arctve
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Modulo TITULOS DE ESTUDIO: El sistema solicita la informacion de los estudios realizados por
el aspirante, estos se deben diligenciar de acuerdo con su situacion particular. Los titulos de
estudio pueden ser Pregrado, Especializacién, Doctorado y Postdoctorado.

CONCURSO DE MERITO
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

Q0N oe on argas deocounad esionnl Unverseas

Numao de Inscrpcion Empieo Documento Apeiacs y Nombres
: 1004863409 PRUEBA PRUEBA PRUEHEA
Comvocxona Sede Coaigo - Graco
DONCURSC UC sede, saccionales y exiensiones de L2 planta global y Mexitie 301015

UCUNDISNAIMARCA

i GENERAL TITULGS DE ESTODIO EDUCACION PARA EL TRABAID Y DESASROLLO HUMAND - EDUCACION INEORMAL EXPERIENCIA

‘ |
| |

Informacion Titulos de Estudss |
| |

Mogakoas ~
Fexha Grago v v v
Fiehen Elegr archivo - No s ha saleccionado ningan archivo

NOTA: E1 archive i) 0ebe eace0er 2 MB. aebe 1ener extensddn POF ¥ & nombne 0 sepane nu debe exteder o0 30 caactenes

Listado de Archivos

| ORI Fatha Graco NamDie oe ATCTivg

‘ AN 1O D3 SUDKIO AICHWOE

Modulo EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO: Este espacio permite
adjuntar los certificados respecto de los cursos o estudios realizados. Para ello, el sistema solicita
la siguiente informacion que debe ir diligenciando de acuerdo con su situacion particular:

e Institucion.

e Nombre del Curso, Cantidad de Horas.

¢ Fecha de terminacion.

e Fichero: Para seleccionar la ruta donde se encuentra el archivo.
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Modulo EXPERIENCIA PROFESIONAL.: Esta opcién permite adjuntar los certificados laborales,
para ello el sistema solicita el Fichero (Archivo Adjunto) que debe diligenciar cronolégicamente
de acuerdo con su situacién particular.

CONCURSO DE MERITO ﬁ‘
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA f ‘;3\
ok : ' 2!
‘?\,—g‘?
Urdversadnt ow
CuNDINAMARCA
Ariers o (EETHION Lrrpms Locarwrs: Apsames | WIyEy
e sy E
IhosesxiaL VXL PR/EBA FHUERA HERA
Covverancas et Coogn xate
LSonow) C KN30 AACEIEBEN 7 SORTLCROY 80 3 AFES GRTSI y e
e ITIALG 26 SRl LASACKIN it K Tt & LAl MM - COUCRCIIN s [ LT Y
b Cngr wctem Ko e iy sebacnromds nTan atres

POSIPA: 5 BRI 10 e aurecnd 05, B0 S SRR B b w1 O0EIIE e SO0 1) D00 A D (O ) L R

Morte 2o bove

Ao e e wEd T

21




Universidad de GUIA DE ORIENTACION AL ASPIRANTE
INSCRIPCION EN EL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
CUNDINAMARCA

Importante: Al cerrar la cesion del aplicativo se da por terminada inscripcion.
Antes de finalizar su inscripcion, tenga en cuenta las siguientes validaciones del sistema:

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

El archivo a INSeMar No PUSEe S&r VAcio 0 supera los 2 M8

Aceptar

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

Nombre de archivo demasiado largo

Aceptar |

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

El tipo de archivo no es correcto

Aceptar I

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

Para atencion de requerimientos sobre el proceso de inscripcion estara habilitado el
correo electronico: concursocundinamarca@unipamplona.edu.co

Cordialmente,

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
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