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INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE USUARIO

A continuacion encontrara el paso a paso del proceso de registro y postulacién
gue debe realizar para iniciar su participacién en el proceso de convocatoria y
seleccion del equipo de Cogestores Sociales de la Red Unidos; este proceso lo
realizar el operador social responsable de la implementacién de la Red UNIDOS
en el municipio de su interés.

Recomendaciones Generales:

e LEA ATENTAMENTE CADA UNA DE LAS INSTRUCCIONES PARA NO
TENER INCONVENIENTES EN EL PROCESO DE REGISTRO Y
POSTULACION.

e ES NECESARIO QUE SEA MUY CUIDADOSO Y PRECISO EN EL
CUMPLIMIENTO DE LAS MISMAS PARA OPTIMIZAR LOS TIEMPOS
DE INSCRIPCION Y VALIDACION DE SU POSTULACION.

e Si usted ya se habia postulado para el cargo de cogestor social y recibié
el usuario y contrasefa, pero no fue seleccionado y desea volver a
postularse, debera ingresar sus credenciales (usuario y contrasefa) para
reactivar su proceso de postulacion.

e En caso de ser la PRIMERA VEZ que se postula a la convocatoria por
favor siga los pasos que se describen a continuacion.

PROCESO DE REGISTRO PRIMERA VEZ
Antes de iniciar con el proceso debe tener en cuenta los siguientes pasos:

a) Para realizar el proceso, debe tener a la mano el documento de
identidad escaneado (no se aceptaran fotos de éste documento, ni
documentos que no sean legibles) el archivo debe guardarse en formato
PDF o JPEG. Si no cumple con esta especificacion no se podra verificar la
informacidn por usted ingresada; en consecuencia no se validara.

La informacidn por usted registrada debe coincidir exactamente con su
documento de identidad. De lo contrario usted no sera habilitado para
continuar con el proceso.

Unicamente se admite como documento para adjuntar la cedula de
ciudadania de quien se postula. NO se aceptan las denuncias de pérdida
y/o robo como documento de identificacion.
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b) Para postularse debe contar con un correo electronico propio, NO se
permite la inscripcion de dos o mas personas con el mismo correo, digite
su cuenta de correo correctamente y verifique que éste activa, ya que
este es el medio de comunicacion entre el usuario y la plataforma web.

Al correo electrénico que usted registre se enviara respuesta del proceso
de validacién de su solicitud, si su solicitud no fue validada tendra la
posibilidad de realizar nuevamente el pre registro. Recuerde que el
correo electronico es PERSONAL E INTRANSFERIBLE

1. MODULO PRE REGISTRO
En este mddulo usted obtendra acceso al sistema, para ello Ingrese al link:

http://ConvocatoriaRedUnidos.ProsperidadSocial.gov.co/Modulo/Frontend/Prer
eqgistro/RegistrarPreregistroPersona

. @
e En este proceso debe utilizar el navegador google Chrome. c

e Al ingresar al link, encontrara un formato como el que se observa en la
siguiente pantalla, en éste debe registrar los datos solicitados en cada
uno de los espacios:


http://convocatoriaredunidos.prosperidadsocial.gov.co/Modulo/Frontend/Preregistro/RegistrarPreregistroPersona
http://convocatoriaredunidos.prosperidadsocial.gov.co/Modulo/Frontend/Preregistro/RegistrarPreregistroPersona
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Guardar

Registre la informacién tal como aparece en su documento de identidad.

Datos de Identificacidn

Dpariamenio o Locakzackn Primer Apelido Comen Ebpg iy
=l
Municipio de: Localizac ikn Segunda Apellico Coarinmiac i Coimen Elec ndnico
El
Tipo de Documento Frimer Momboe Telétono Celular
=
Himeno d& Dacumenio Segunda Hombre Tekions Contadlo
Ftha de expeein del Satumenio Fstha g Nacimienio
Gianio

Infenrmacion

Cargue & uh 00 BICTvG &N Idmako pard [peg su 000 umenlo @ idenlidad por aMas CalEs

El aschiva no poded superar e tamafio de 3 NS

Documentos soporte

id Hombine Qpsanal

CODPERPREG: 1 SOPCATEDOCUMENTORPERSONA Fale Examinar

Unidos

Tt g

n o '
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e Verifique que no contengan errores en la escritura de sus nombres,
apellidos, numero de cedula, fecha de expedicién de su cedula, fecha de
nacimiento y correo electrénico (El aplicativo lo toma en mayuscula).
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Infoemacidn
Poeshulante
Regisire la informacian tal como apamece en su documento de idenbdad.
Datos de |dentificacion
Dapanament o8 LoCaTaCn PTTHE ADEBOD TR E W D
CLUNDIMAMAREA b CASTILLO LECHRARDOCAS TILLOTAEGMAL COM
MAUINC I 0 LOCARTaC i SEQUNDD ADEIED
ZIPACHLIRA, ' MONTARK LECHARDOCASTILLOTHEGMAIL COM
Tipo de Documento Primer Momboe Tekdono Celular
CEDULA DE CIUDADANLS e
Himen de Doc umento Segundo Nombre Tekfono Contacio
Rkt LEQOHARTD BEIGT40
Feiha de expedhd iin del o umento Fxchid de NaCimento
E— 26081573
GENEID
MASCUILING e

En el caso que el correo electrénico no se digite correctamente se generara
la siguiente alerta.

Correo Electronico
LEONARDOCASTILLO?

Confirmacion Correo Electronico

LECINARDCICASTILLCI?

Verifiqué la informacion del correo electrénico.

e Haga clic en seleccionar archivo “EL TAMANO MAXIMO DEL ARCHIVO ES
DE 3 MB” si es mayor el sistema no permitira cargar la informacion.
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Cargue en un solo archivo en formato pdf 6 jpeg su documento de identidad por ambas caras

Documentos soporte

id Nombre Opcional
COD:PER:PREG:1 SOPORTEDOCUMENTOPERSONA False gun archivo seleccionado
Unidos
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Estrategia

Atencion al ciudadano’ Linea gratuita nacional Bogota 57(1) 5943510 - 57(1) 3439000
Lunes a viemes, de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., en jornada continua 018000 118887 Fax: 57(1) 5943511
Correspondencia: L-V 8:00 am - 4:00 pm

Carrera 13 No. 60-67 Bogotd, D.C. - Colombia

e Posteriormente debera seleccionar el archivo que guardé con anterioridad
con la cedula escaneada, en este caso “cedula” ya que es el que
corresponde al que requiere cargarse en el pre registro.

P Abrir
— « « [ » Esteequipo » Escritorio v D Buscar en Escritorio ye
Organizar Mueva carpeta =~ [ @
P

B Escritorio -~ Mombre Fecha de modifica.. Tipo o
=2 EN # de todo 01/12/2015 %36 p...  Carpeta de archiv
[5 Decumentos # DPS 29/12/2015 12:23 ... Carpeta de archiv
; Descargas o % HISTORIAS CLIMNICAS 041272075 12:44 .., Carpeta de archiv
| Iméagenes - = MATERIAL DE DESCARGA 30117 Carpeta de archiv

oPS PERSOMAL 16121 Carpeta de archiv

. TRABAIO BACKUP 3112520 Carpeta de archiv
noviembre
PROVECTOS Es VIRTUAL Carpeta de archiv
1] actividades Documento de M
TRABAJO BACK] Archiva PDF
& OneDrive =] DATOS BASICOS Hoja de célculo d

@ EspecialVillancicos Archivae PDF

EH Este equipo ] informe final entrega en la secretaria .. Documento de M w

e LU 4 >
n_a

Mombre: | b | Todos los archivas ~

Abrir Iv Cancelar

e Seleccione el archivo y haga clic en abrir, lo que generara que el archivo
sea cargado.

e Cuando el documento queda cargado, aparecera al lado del botén
“seleccionar archivo” el hombre del archivo que usted selecciono. Como
se muestra a continuacion:
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Cargue en un solo archivo en formato pdf @ jpeg su documento de identidad por ambas caras

Documentos soporte

id Nombre Opcional

COD:PER:PREG:1 SOPORTEDOCUMENTOPERSONA False cedula.pdf
Unidos
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Estrategia

Atencion al ciudadano: Linea grafuita nacional Bogold 57(1) 5943510 - 57(1) 3439000
Lunes a viemes, de 8:00am. a 400 pm., en jornada coninua 018000 118887 Fax: 57(1) 5943511

Correspondencia: LV 8:00 am - 400 pm

Carrera 13 No. 60-67 Bogotd, D.C. - Colombia

e Posterior a este paso y para finalizar por favor haga clic en el botén
“"GUARDAR" que encontrara en la parte superior izquierda de color verde.

Preregistro

Informacion

Registre la informacién tal como aparece en su docume

Datos de Identificacion

Departamento de Localizacion

e Luego de hacer clic en “"GUARDAR" asegurese de que en su pantalla
aparezca un rectangulo verde con el mensaje donde usted podra
confirmar que su pre registr6 fue guardado de manera exitosa, como
aparece a continuacion en el ejemplo.
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Se ha guardado con éxito el registro.

Guardar

Registre la informacion tal como aparece en su documento de identidad

Datos de Identificacién

Departamento de Localizacion Primer Apellido Correo Electrénico
CUNDINAMARCA v RAMIREZ JUANDA25@HOTMAIL COM
Municipio de Localizacién Segundo Apellido Teléfono Celular
CHiA v LOPEZ 321456 7432
Tipo de Documento Primer Nombre Teléfono Contacto -

e Luego de cargar la informacion y finalizar el preregistro, recibira a su
correo la notificacidon de aprobacién o no aprobacion del preregistro.

[ i o DB A

€ 5 € fhtps//malgooglecommajy/éinbox o =
G0 g|€ “ # 0 o
Gmall R ™ MR () -
ﬂ Fincipal o Socal Q Fromociones 0 Nofficaciones H Foros t
Recibidos (2
— Notfcaciones Cony.. Nofficaciones Convoratoia ANSPE - Do bescos comes siuinte e rfomtion pta icr ssionenl ssema 0%

Si usted no fue verificado en el proceso acérde a la notificacién enviada debera
volver a ingresar su informacién correctamente para que sea validada
nuevamente si asi lo desea; El aspirante es el Unico responsable del pre-
registro y del correcto diligenciamiento de los datos basicos de identificacion y
contacto. En el siguiente pantallazo encontrara un ejemplo cuando los datos no
pueden ser validados.
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Hd = Fuwk: Notificaciones Convocatoria ANSPE - Mensaje (HTML)
FLRWE] MENSAE | Analisis de correo electrénico de McAfee
- P v - — O ; g - - 43
S Ignorar x £a (ﬁ*(i ﬁii [2 Reunién FORMATOS VA... E3 Al jefe ¥ i3 Reglas E [ =I |> aa;) 3% Buscar
. . R o = Correo electrén... ¥ Listo ” W OneNate N N . . . B Relacionadas
s iminar esponder Responder Reenviar 4 - . over signar arcar como Categorizar Seguimiento raducir
s Correo no deseado = P P ) Mas - 2 Res v § = 3 A 9 9 9
i S idoe [ 2 Responderyeli.. § Crear nuevo VS EPAcdiones  diectva~ | mo leido ~ T I seleccionar -
Regponder Pasos rapidos ) Mover Etiquetas 1] Edicién

—-——— Mensaje origmnal —-—
De: Notificaciones Convocatoria ANSPE
Fecha:2016/03/01 04:22 PM (GMT-05:00)

A: oscarmillang(@ gmail com
Asunto: Notificaciones Convocatoria ANSPE

Datos basicos Incorrectos

millan oscar.no fue posible validar su informacién.

Los Datos ingresados no corresponden con su documento deidentidad

e En el caso que usted NO reciba en las siguientes 24 horas ningun tipo de
notificacion comunicarse a la Mesa de Ayuda teléfono 018000522052, lo
mas probable es que haya diligenciado de forma errada su correo o que el
correo diligenciado pertenece a otra persona y su registro no queda
habilitado.

2. MODULO POSTULACION Y CARGUE DE DOCUMENTOS

En este mddulo usted podra ingresar la informacion correspondiente a su
hoja de vida y adjuntar los documentos correspondientes a su formacion
(estudios) y experiencia laboral.

1. CARGUE DE INFORMACION Y POSTULACION

e Una vez recibo el correo en el que se asigna el usuario y contrasefa de
acceso podra continuar con el proceso.

’MReub\dos[ZJ-ht‘angeIa' 1 uwoos XV [ amsssymnos & x T Y
¢ 2 O hips//mal google.com/meiu/0/#inbox ®Qk @ =
(o gle “ 0 Q
Gmail+ ¢ Heg () 0
R D Principal 2 Social Q Promociongs ﬂ Nofificationes !J Foros +

Recibidos (2)
— Notificaciones Cony... Notificaciones Convocatoria ANSPE - Detos basicos corectos . siguiente s informacin para inicer sesion en el sistema. 0

e Al abrir el correo encontrara el nombre de usuario el cual corresponde a
su numero de cedula y una contrasena, la cual utilizara para continuar
con el proceso de postulacion.
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Notificaciones Convocatoria Prosperidad Social Reciidos

o]
L]

C ia ANSPE E@anspe.gov.co> 26 ene. - -
para mi [

Datos basicos correctos

alex, la siguiente es informacién para iniciar sesién en el sistema

Nembre de usuaric:

456456456456

A través de este enlace en el vinculo Registro Hoja de Vida podrd iniciar sesion haciendo uso de estos datos. Si tiene preblemas al ingresar comuniquese a la Linea gratuita nacional 01 8000 113887

Cordialmente =

AVISO LEGAL: Este mensaje es confidencial, puede contener informacién privilegiata y no puede ser usado ni divulgado por personas distintas de su destinatario. Si obtiene esta transmisién por eror. por favor destruya su contenido y
avise a su remitente. Estd prohibida su retencion, grabacion, utilizacién, aprovechamiento o divulgacicn con cualquier propésite. No obstante, ANSPE no asume ninguna respensabilidad por eventuales dafios generados por el recibo y el
uso de este material. siendo responsabilidad del destinatario verificar con sus propios medios la existencia de virus u otros defectos

e Haga clic en el “vinculo Registro Hoja de Vida” para poder continuar
el proceso de inscripcion.

Notificaciones Convocatoria Prosperidad Social Recibidos % -
c ia ANSPE E@anspe.gov.co> 26 ene. - -
para mi (=
Datos basicos correctos
alex, |a siguiente es informacion para iniciar sesion en el sistema.
Nombre de usuario:
Contrasefia
A través de este erfffce en el vineulo Registro Hoja de Vida poll iniciar sesién haiendo uso de estos datos. Si tiene problemas al ingresar comuniquese a la Linea gratuita nacional D1 8000 118887
Cordialmente.
AVISO LEGAL: Este mc™gggs confidencial. pusdagg#®ner informacion privilegiada y no puede ser usado ni divulgado por personas distintas de su destinatario. Si obtiene esta transmision por error. por favor destruya su contenido y
avise a su remitente. Esta pronil SRGSWIMIC 2 cicn, (itilizacicn, aprovechamiento o divulgacion con cualquier proposito. No obstante, ANSPE no asume ninguna responsabilidad por eventuales dafies generados por el recibo y el
uso de este material, siendo responsabilidad del destinatario verificar con sus propios medios la existencia de virus u otros defectos

e Luego aparecera en la pantalla los siguientes campos, los cuales debe
llenar con la informacién de usuario y contrasefia que recibid
anteriormente en el correo electrénico. Se le recomienda copiar y pegar el
usuario y contrasena para evitar errores de digitacion.

10
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Inicio~

Usuario

Contrasefia

Entrar

Usuario

80976341

Contrasefia

EEEEY

RECUERDE: solo tiene (5) oportunidades de ingresar el usuario y contrasena,
si supera los intentos autorizados se bloqueara el acceso y deberd comunicarse
a LA MESA DE AYUDA, teléfono 018000522052 para solicitar el desbloqueo.

e Luego ingresara a la siguiente pagina. En esta encontrara en la parte
superior cuatro (4) pestafas, las cuales debera ir abriendo de la siguiente
manera:

11
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Persona~ Estudios y Experiencia~ Postulacion~ Experiencia Especifica~ Hola 80976341

Afencion al ciudadano: Linea gratuita nacional Bogotd 57(1) 5843510 - 57(1) 3439000
Lunes a viemes, de 8:00 am. a 4:00 pm., en jomada continua 018000 118887 Fax: 57(1) 5043511
Correspondencia: L-V 8:00 am - 4:00 pm

Carrera 13 No. 60-67 Bogotd, D.C. - Colombia

IMPORTANTE: SI USTED YA SE HABIA POSTULADO A LA CONVOCATORIA Y
HABIA REGISTRADO DATOS EN ESTE CAMPO Y ADJUNTO ALGUN SOPORTE,
PERO CONSIDERA NECESARIO ACTUALIZAR LA INFORMACION Y LOS
DOCUMENTOS CARGADOS LO PUEDE HACER SIGUIENDO EL MISMO
PROCEDIMIENTO. NO ES POSIBLE ELIMINAR DOCUMENTOS YA CARGADQS.

a. Menua Persona
Ingrese a la opcidn registrar datos de contacto:

¢ TOD
NUI

PAZ EG

Persona~  Estudios y Experi=ncia~  Postulacion~  Experiencia Especifica =

Registrar Datos de Contacto
Consultar Datos de Contacto

Atencion al ciudadano: Linea gratuita nacional
Lunes a viemes, de 8:00 am. a 400 pm., en jomada continua 01 8000 118887

Correspondencia: L-V 8:00 am - 4:00 pm
Carrera 13 No. 60-67 Bogotd, D.C. - Colombia

e Ingrese los datos en los campos solicitados, como se muestra a
continuacion:

12
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Registrar Datos de Contacto

Departamento de Localizacion Teléfono Celular
CUNDINAMARCA v 321 456 7432

Municipio de Localizacion Teléfono Celular Alterno
CHiA v 3136745322

Localidad Teléfono Residencia
CHIA 8764531

Barrio de Residencia Teléfono Residencia Alterno
FAGUA 8764531

Direccién de Residencia

CALLE 3#24-11

Correo Electrénico

JUANDA25@HOTMAIL COM

Correo Electranico Alterno

DAVID25@GMAIL COM

e Haga clic en el botdn "GUARDAR"” en la parte superior izquierda, el cual es

de color verde

Persona - studios y Experiencia -

stulacon - periencia Especifica

Registrar Datos de Contacto
Departamento de Localizacion
CUNDIMNAMARCA,

rMunicipio de Localizacidon
CHiA
Localidad

CHILA

Barrio de Residencia

EArsila

Telefono Celular

- 321 456 7432

Telefono Celular Alterno

- 3136745322

Telefono Residencia

8764531

Teléfono Residencia Alterno

ATEAS A

e Posterior a este paso saldrd en su pantalla un rectangulo en donde
aparecera un mensaje que le confirma que su informacidn ha sido

guardada de manera exitosa.

Persona~  Estudiosy Experiencia~  Postulacion~  Experiencia Especifica~

Hola 1070916166 ~

Se ha guardado exitosamente fa informacion

Registrar Datos de Contacto

Departamento de Localizacion Teléfono Celular
CUNDINAMARCA v 321 456 7432

Municipio de Localizacion Teléfono Celular Alterno
CHIA v 3136745322

b. Ingrese al menu “Estudios y Experiencia”

Correo Elecironico

JUANDA25@HOTMAIL.COM

Correo Electronico Alterno

DAVID25@GMAIL COM

13
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Persona~ - Estudiosy Experiencia~  Fosfulacion~  Experiencia Especifica~

Registrar Formacion

Consultar Formacion

Registrar Experiencia General

Consultar Experiencia General

Atencion al ciudadano: Linea gratuita nacional Bogota 57(1) 594;
Lunes aviemes, de &00am. a4:00 pm., en jornada confinua (1 8000 118887 Fax: 57(1) 59435
Correspondencia: L-V 8:00 am - 400 pm

Carrera 13 No. 60-67 Bogot, D.C. - Colombia

e Luego ingrese a la opcidon “Registrar Formacion”, donde aparecera el
siguiente formulario, en este debe registrar en cada espacio la
informacion.

e La opcion “tipo de formacién” aparece deshabilitada cuando no esta
registrando informacion de nivel educativo- formal.

PARA LOS CASOS QUE REPORTAN UN NIVEL DE FORMACION SEA BACHILLER,
TECNICO O TECNOLOGO POR FAVOR ADJUNTAR LOS SIGUIENTES SOPORTES:

e Si usted es bachiller por favor adjunte su diploma de bachiller.

e Si usted es bachiller y técnico, adjunte su diploma de bachiller y de
técnico.

e Si usted es bachiller y tecndélogo, adjunte su diploma de bachiller y
tecndlogo.

e Si usted es bachiller, técnico y tecndlogo, adjunte diplomas de bachiller,
técnico y tecndlogo. TENGA EN CUENTA LOS REQUISITOS DE
EXPERIENCIA DEL PERFIL REQUERIDO.

14
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e En el caso que usted haya realizado estudios adicionales tales como:
curso superior a 40 horas, diplomado o especializacion, GUnicamente
debera adjuntar el soporte del estudio adicional de mayor nivel
alcanzado.

IMPORTANTE: SI USTED YA SE HABIA POSTULADO A LA CONVOCATORIA Y
HABIA REGISTRADO DATOS EN ESTE CAMPO Y CARGO DOCUMENTACION Y
CONSIDERA NECESARIO ACTUALIZAR LA INFORMACION LO PUEDE HACER.

Registrar Formacién

Tipo de Fomacion
BACHILLERATO v SELECCIONE...

Fecha de Finalizacién

25011/2003

FINALIZO Y RECIBE TITULO

Estado del Titulo
CON TITULO

Titulo obtenido

BACHILLER ACADEMICO
Daocumentos soporte

id Nombre Opcional

COD:PER:FOR:1 SOPQRTE DE FORMACION False | Seleccionar archive | Ningun archive

e Continue su proceso cargando el archivo en PDF o JPEG del diploma o el
documento que certifiqgue su formacion en el nivel que usted refiere.
Recuerde que “EL TAMANO MAXIMO DEL ARCHIVO ES DE 3 MB” si es
mayor el sistema no permitird cargar la informacion.

Estado del Titulo
CON TITULO

Titulo obtenido

BACHILLER

Documentos soporte

id Nombre Opcional
COD:PER-FOR:1 SOPORTE DE FORMACION False | Seleccionar archivo | Ningun archivo

Linea graia nacioal Bogoki 571} 5843610- 57(1) 3430000
013000 118887 Fa (1) 5043611

15
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NOTA: Continle el proceso como ya se habia explicado en este manual para
cargar los documentos en formato PDF o JPEG que se soliciten para la
verificacion de sus estudios.

e Verifique que el documento este cargado observando que registre el
nombre del documento al lado del botén “Seleccionar archivo”, como
figura en el ejemplo.

BACHILLERATO v SELECCIONE.,

Fecha de Finalizacion
25/11/2003

Estado de Finaizacion
FINALIZO Y RECIBE TITULO

Estado del Titulo
CONTITULO

Titulo obtenido

BACHILLER
Documentos soporte

id Nombre

CODPERFOR:1 SOPCRTE DE FORMACION 4 diploma.pdf

Aensinalcudadane: Lineagratitanaconal Bogati 57(1) 5843510 - 57(1) 3439000
Lunesa emes, de 3002m 240 pm, enjomada conina 018000 118887 Fac 57(1) 5043511

Corespondensa: -V 00 am-40 pm

(Camera 13 No. 8067 Bogoti, D.C - Colombia

e Finalice haciendo clic en el botén "GUARDAR"” que aparece en color verde,
en la parte superior izquierda de la pantalla.

Persona~ Estudios y Experiencia~ Postulacion - Experiencia Especifica~-

g ormacion
Nivel Educative Tipo de Formacion
BACHILLERATO v SELECCIONE.. T

Fecha de Finalizacion

25/11/2003

Estado de Finalizacion

FINALIZO ¥ RECIBE TITULO v

Estado del Titulo

CON TITULD v

Titulo obtenido

.........

DE ESA MANERA INGRESE TODOS LOS CERTIFICADOS DE ESTUDIO

QUE VERIFIQUEN Y APORTEN A SU HOJA DE VIDA PARA LA
POSTULACION A ESTE ROL.
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e Para finalizar verifigue que haya sido guardado de manera exitosa,
observando en el rectdngulo verde “se ha guardado exitosamente la
informacién” como aparece en la siguiente pantalla:

Persona~ Estudios y Experiencia - Postulacion - Experiencia Especifica-

Se ha guardado exitosamente la informacion

Registrar Formacion

Mivel Educativo Tipo de Formacicn

BACHILLERATO T SELECCIONE. T

Fecha de Finalizacion
25/11/2003
Estado de Finalizacion

FINALIZO ¥ RECIBE TITULO A

Estado del Titulo

Antes de ingresar al mdédulo de experiencia general tenga en cuenta los
siguientes aspectos:

IMPORTANTE SI USTED YA SE HABIA PRESENTADO Y RELACIONO
EXPERIENCIA GENERAL, POR FAVOR NO VUELVA A CARGAR NINGUN
DOCUMENTO EN ESTE CAMPO.

SI CONSIDERA QUE PUEDE INCLUIR SOPORTES ADICIONALES A LA
EXPERIENCIA ESPECIFICA POR FAVOR ACTUALICE SU INFORMACION
O DOCUMENTOS.

NO ADJUNTE LOS SOPORTES QUE YA HABIA CARGADO, ESTOS YA
FUERON VALIDADOS

Debe tener escaneados los siguientes documentos

e Soporte de experiencia laboral que registra y aplica al rol, cada
experiencia debe corresponder Unicamente a la que usted ha relacionado
en los campos. Ejemplo: si usted relaciona en el campo experiencia en
trabajo de metodoldgicas en acompanamiento familiar y/o comunitario,
debe relacionar el documento que certifique esa funcion y/o obligacion
en la empresa que usted ha relacionado.

e Tarjeta profesional en el caso que su nivel educativo lo requiera y sea
determinado por la Ley.

e Tarjeta militar en el caso de ser hombre.

e Certificado electoral.
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Los documentos subrayados deben ser cargados sélo una vez ya que son los
mismos, en el caso del soporte de experiencia laboral o contractual si debe
corresponder a cada empleo que usted registra.

NOTA: LA EXPERIENCIA SE EMPIEZA A CONTAR A PARTIR DE LA FECHA DE
GRADUACION Y/O CULMINACION DE UN NIVEL DE ESTUDIO QUE CUENTE CON
LA CERTIFICACION DE CULMINADO Y APROBADO.

IMPORTANTE: RECUERDE QUE LA EXPERIENCIA ESPECIFICA HACE
REFERENCIA A LA EXPERIENCIA RELACIONADA AL CARGO AL CUAL SE
POSTULA, LO ANTERIOR ESTA ESTABLECIDO EN EL ANEXO 6 DEL
PROCESO DE CONVOCATORIA.

RECUERDE SI USTED YA SE HABIA PRESENTADO Y RELACIONO EXPERIENCIA
GENERAL, POR FAVOR NO VUELVA A CARGAR NINGUN DOCUMENTO EN ESTE
CAMPO. PERO EN CAMBIO SI CONSIDERA QUE PUEDE ADJUNTAR SOPORTES
ADICIONALES QUE COMPLEMENTEN LA EXPERIENCIA ESPECIFICA LO PUEDE

HACER. NO PODRA ADJUNTAR SOPORTES QUE YA HABIA CARGADO CON
ANTERIORIDAD, PORQUE ESTOS YA FUERON VALIDADOS

c) Continle dando clic en el menu estudios y experiencia en la opcidn
“"Registrar Experiencia General”, se mostrard en pantalla el siguiente
formato, en el cual debe diligenciar los campos solicitados y tener a la mano
los documentos anteriormente mencionados:

Persona-  Esiudiosy Expenencia-  Postulacion-  Experiencia Especifica~-

Registrar Formacion

Se ha guardad ~ Consultar Formacion
c Registrar Experiencia General >
E Consultar Expenencia General

Registrar Formacion

Mivel Educative Tipo de Formacion

BACHILLERATO v SELECCIONE...

Fecha de Finalizacion

25/11/2003

Estado de Finalizacion

FINALIZO ¥ RECIBE TITULO

Estado del Titulo

CON TITULD

Titule obtenido

BACHILLER

Documentos soporte
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Perona-  Estudosy Expencnca-  Postulacén-  Experiencia Especifca~ Hola 1070916166~

Registrar Experiencia General

Nombre del Empieador Fecha de Inicio Funciones
DD/MMIARAA
Denominacion Fecha de Fecha Fin
DD/MMIARAA
Tipo de Contrato Nimer de meses de experiencia especifica
SELECCIONE, v

Documentos soporte

id Nombre Opcional

COD:PEREXP:1 SOPORTE DE EXPERIENCIA LABORAL Faise. | Seleccionar archive | Ningin archivo
COD:PEREXP:2 TARJETA PROFESIONAL True | Seleccionar archive | Ningin archivo
COD:PER:EXP3 TARJETA MILITAR True Seleccionar archivo | Ningin archivo selecticnado
COD:PEREXP:4 CERTIFICADG ELECTORAL True Seleccionar archivo | Hingiin archivo

e Para el diligenciamiento de los puntos sefalados en la pantalla debe tener
en cuenta la siguiente informacion:

1. Los meses de experiencia deben ser diligenciados en nimeros enteros
(sin decimales)

2. En la descripcidn de las funciones se permite un maximo de 500
caracteres, si usted supera ese limite el sistema no le permitira guardar
la informacién. Para este caso relacione la funcién que mas importancia
haya tenido en el desempefio de su labor en la empresa y que aplique
al perfil al cual se postula

Persona~  Estudios y Experiencia~  Postulacion-  Experiencia Especifica~ Hola 1070916168 -

Registrar Experiencia General 2
Nomébre del Empleador Fecha de Inicio Funciones
MADERAS "CALAMAR 13/012000 DESCARGAR Y ORGANIZAR LOS PEDIDOS DE
MADERA DENTRO DE LAS BODEGAS,
Denominacion Fecha de Fecha Fin CLASIFICACION DE LA MADERA PARA LOS
1 DIFERENTES USOS.
OPERARID t 13012002
Tipe de Contrato Numero de meses de experiencia especifica
EMPLEADO 24 4
Documentos soporte
id Nombre Opcional
COD:PEREXP:1 SOPORTE DE EXPERIENCIA LABORAL False Seleccionar archive | NingUn archivo seleccionado
CODPEREXP2 TARJETA PROFESIONAL Te Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
CODPEREXP:3 TARJETA MILITAR Te Seleccionar archive | NingUn archivo seleccionado
CODPEREXP4 CERTIFICADO ELECTORAL Tue Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Para finalizar el proceso solo debera realizar el registro en el vinculo de
postulacion, la posicion y convocatoria en la que desea participar y seleccionar
la experiencia especifica que le aplica para el perfil, para éste ultimo paso no
debera anexar ningun soporte pues corresponde a la informacién registrada de

19



; Gtk TODOS PORUN
PROSPERIDAD SOCIAL {1z NUEVO PAIS

manera previa en la experiencia general, sin embargo, sin este paso su
roceso no queda finalizado.

Cada postulante se podra presentar solo a un proceso de convocatoria activo,
no se podra postular a varios municipios o diferentes perfiles en una misma
convocatoria.

En el caso particular de los aspirantes a coordinador zonal o local al momento
de la postulacién el aspirante debe asegurarse de seleccionar adecuadamente
la convocatoria. Para esto el aspirante primero debe seleccionar en el menu
postulacion la opcidn registrar postulacion, luego debe seleccionar el
departamento al cual desea postularse para posteriormente seleccionar la
opcién “Municipios departamento” y luego la convocatoria correspondiente al
rol coordinador local o zonal segun sea el caso.

Persona~ Estudios y Experiencia~ Postulacion~ Experiencia Especifica~ Hola 80976341

Aencién al ciudadano: Linea grafuita nacional Bogot 57(1) 5343510 - 57(1) 3439000

Lunes a viemes, de 8:00 am. a 4:00 pm., en jorada confinua 018000 118857 Fax: 57(1) 5943511
Carrespondencia: LV 800 am - 400 pm
Carrera 13 No. 60-67 Bogots, D.C. - Colombia

Una vez haya subido la informacién completa de los soportes de su hoja de
vida (sus certificaciones laborales y académicas) en este paso debe
seleccionar: Territorio de convocatoria (departamento), municipio donde usted
desea trabajar y en “seleccionar convocatoria” elija la convocatoria para el rol
deseado.
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Persona - Estudios y Experiencia Postulacion Experiencia Especifica~

Territorio de Convocatoria
SELECCIONE.. v

Seleccionar Municipio Perfil

Seleccionar Convocatoria

Unidos _
IIT PROSPERIDAD

Atencion al ciudadano: Linea de Mesa de Ayuda:
Lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., en jornada continua 018000 52 20 52

Bogota, D.C. - Colombia

Para los aspirantes registrados en la primera o segunda convocatoria es
necesario postularse de nuevo a la convocatoria, para tal fin debe ir al modulo
de postulacion y seleccionar el rol.

Luego seleccione la experiencia especifica de acuerdo al rol.
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Persona~ Estudios y Experiencia ~ Postulacion ~ iy = Hola 80976341

‘Afencidn al ciudadano: Linea grafuita nacional Bogota 57(1) 5943510 - 57(1) 3439000
Lunes a viemes, de 8:00 am. a 4:00 p.m., en jornada confinua 01 8000 118887 Fax: 57(1) 5843511

Correspondencia: L-V 8: 1

Carrera 13 No. 60-67 Bogotd, D.C. - Colombia

Una vez realizados todos y cada uno de estos pasos su proceso de postulacion
se encontrara completo y debera estar pendiente de los medios de divulgacion
de la convocatoria para conocer las particularidades de la misma.

Recuerde:

Linea mesa de ayuda: 018000522052

EXITOS EN SU PROCESQ!

22



