CONVOCATORIA PUBLICA — ASPIRANTES A INTEGRAR LA

| ;; j I TERNA DE LA CUAL EL CONSEJO DE ESTADO

ELEGIRA AUDITOR GENERAL DE LA REPUBLICA

ANTES DE INICIAR EL PROCESO DE INSCRIPCION TENGA
EN CUENTA:

Los documentos se deben subir en formato pdf :

Declaracion juramentada de no encontrarse incurso en
ninguna causal constitucional o legal de inhabilidad para el
nombramiento o de incompatibilidad para el ejercicio del

cargo de aspiracion.

Declaracion juramentada si tiene o no parentesco hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad,
primero civil con algun Magistrado titular de las Altas Cortes.

En caso afirmativo debera aclarar el tipo de parentesco.
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ANTES DE INICIAR EL PROCESO DE INSCRIPCION TENGA
EN CUENTA:

- Verifique que el navegador desde donde va a hacer la
inscripcion permita la visualizacion de elementos emergentes
(Pop-ups). Esto es necesario para imprimir el reporte de
inscripcion y para visualizar los documentos digitalizados
desde el aplicativo.

. Si olvidé su usuario y contrasefia, el sistema le permitira
recuperar esta informacion digitando unicamente su namero
de cedula como se explica mas adelante.

Para reportar cualquier inconveniente técnico remita un correo
° electronico a la direccion:

convocatoria auditorgeneral2019@cortesuprema.ramajudicial.qgov.co,

Adjuntando, si es del caso, los pantallazos con los mensajes de
error.
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ANTES DE INICIAR EL PROCESO DE INSCRIPCION TENGA
EN CUENTA:

. Para mejor visualizacion de los campos del formulario, la resolucion

de la pantalla de su computador debe ser mayor o igual a 1280 x
1024 pixeles.

o Para registrarse, es necesario que tenga una cuenta de correo
electronico activa. El sistema no permite el registro de dos
personas con el mismo correo electronico

Los documentos de identificacion, tarjeta profesional, capacitacion y
. experiencia, entre otros, deben ser digitalizados en formato PDF y
el tamafio maximo permitido por archivo es de 2000 Kbytes.

. Verifigue que los documentos digitalizados sean legibles.

. Se entendera que usted esta formalmente inscrito en esta
convocatoria, si escoge el cargo que se esta convocando. Para esto

debe ingresar por la opcion “Convocatorias” que se encuentra en el
menu .
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I I O O O

ANTES DE INICIAR EL PROCESO DE INSCRIPCION TENGA
EN CUENTA:

Para los documentos digitalizados utilice nombres
cortos sin tildes nicaracteres especiales. Se sugiere
nombrarlos asi:

Documento de Identidad: DOCIDENO1

Estudios Formales

Pregrados: PREGRAO1, PREGRAOZ2 ....
Especializaciones: ESPECIOL1, ESPECIOZ2 ...
Maestrias: MAESTRO1, MAESTRO? ....
Doctorados: DOCTORO1, DOCTOROZ, ....
Experiencia Laboral: EXPLABO1, EXPLABOZ, ...,

EXPDOCO01, EXPDOCO2...
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INGRESO A LA APLICACION DE INSCRIPCION

Al ingresar por primera vez debera seleccionar la opcion “Nuevo
Registro”

Después gue se haya registrado en el aplicativo, usted podra salir e
iIngresar en cualguier momento durante los dias de inscripcion digitando el
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Si olvidd su clave de click en el botén “;Olvidé su contrasefia?” y continue
con los siguientes pasos
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INGRESO A LA APLICACION DE INSCRIPCION

la en la casilla y de click en el boton de “Enviar” El

lectronico que tiene registrado un enlace atcual usted
lo remitird a un

Digite su numero de céd
sistema remitird al correo
debera ingresar antes de log 30 minutos siguientes, y este en

-— . .
Recordar Contrasena

Se ha enviado un correo electronico, a la cuenta ‘jhoyosb07@gmail.com’, con los datos solicitados, gracias por contar con nosotros.
Usuario (Email) ( Clave (

Los siguientss caracteras no son parmitides: 6§17 "% &' ]!
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INGRESO A LA APLICACION DE INSCRIPCION:

Ahora bien, si el correo electronico con el que usted se encuentra
registrado, esta inactivo o no puede ingresar con él, debe enviarnos un
correo electrénico a la siguiente direccion:
convocatoria_auditorgeneral2019@cortesuprema.ramajudicial.gov.co
adjuntando copia en pdf de la cédula de ciudadania e indicando
claramente su nombre completo y su numero de cédula, con el
asunto “Recordar Usuario y Clave”.

En el transcurso de las siguientes 2 horas recibird en su Correo
personal, el usuario y la clave con el gue se encuentra registrado.

Una vez ingrese al aplicativo en “datos basicos” podra cambiar el
correo electronico
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TERNA DE LA CUAL EL CONSEJO DE ESTADO
ELEGIRA AUDITOR GENERAL DE LA REPUBLICA

REGISTRO DE USUARIOS NUEVOS

Diligencie todas las
casillas. Recuerde que
al ingresar la contrasena
de E-MAIL, ésta NO
DEBE ser la misma que
el usuario utiliza en su
correo personal. De igual
manera, debe tener en
cuenta gque la
contrasefia debe estar
entre 4 y 8 caracteres.

Los siguientes caracteres
no son permitidos: $ ! ? "

% &' i¢ {f]-:"¢

. Registro de Usuarios

Tipo de Documento Identificacion (sin Guiones ni Puntos)
Seleccione.. A

Hombres Apellidos

E-Mail Confirmar E-Mail

Clave ClaveContrasena

Pregunta Secreta Respuesta
Seleccione.. \J

* §i usted olvida su contrasena nuestro sistema lo identificara con la siguiente informacion.

CwAxhEo .
[ Guardar
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INGRESO DE LA INFORMACION AL APLICATIVO:

oL

Su hoja de vids se encuentra sin datos.

Menoa

“> Datos Basicos
Documentos
Educacion Formal
iL Experiencia Laboral
2] :
Convocatorias

3)‘? Cambio de Clave

v Salir

Una vez registrados los datos de ingreso de
Usuario al sistema, la aplicacion solicitara al
aspirante diligenciar la siguiente informacion.

 Datos Basicos

« Documentos

« Educacién Formal
« Experiencia Laboral
« Convocatorias

Para ingresar, modificar o consultar la
informacion, pulse click sobre el item que se

encuentra en el panel izquierdo de la pantalla.

Diligencie en este orden: 1. Datos Basicos. 2.
Convocatorias, 3. Documentos, 4. Educacion

Formal 5. Experiencia Laboral.

10
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INGRESO DE LA INFORMACION AL APLICATIVO:

Ingrese la informacion requerida. (No subir foto.)

Algunas casillas presentan una lista de datos,
que sera desplegada al hacer click sobre la
misma. [seeosore. v
El formato de fecha, podra digitarlo utilizando
— o == 2 e ' Unicamente el formato dd/mm/aaaa 6 pulsando
click sobre elicono. | =

Si presenta alguna discapacidad, marque la
casilla y luego seleccione el tipo de discapacidad
y Su porcentaje Discapacitado

Para ingresar la direccion de residencia, pulse
click sobre el link.El sistema desplegara un
asistente para ingresar la miSma. cLickagufrars RecisTRaR La

DIRECCION

Recuerde que: Algunas casillas se encuentran deshabilitadas, ya que no requieren su

diligenciamiento. Para grabar la informacion de click en el boton  suarasr

Continue su inscripcion Registrando el Cargo al que aspira. Ingrese por el menu a “Convocatorias’

11
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INSCRIPCION AL CARGO CONVOCADQO:

En el panel izquierdo seleccione “Convocatorias™ - ‘“Inscripcion
Convocatoria”. Alli aparecera la descripcion de la convocatoria para el

cargo de Terna Auditor General.
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INSCRIPCION AL CARGO CONVOCADO:

Marque la casilla de seleccion Inscripcion. Seleccione la ciudad de Bogota.

et et ——

Despacho Area Inscripcion
SECCION NERA nscrito osTEctaments

Una vez haya seleccionado el cargo para el cual va a concursar, pulse click sobre
el boton Inscripcion, ubicado en la parte superior de laventana.

Si la informacion ha sido registrada correctamente, aparecera al lado derecho
de la casilla de inscripcion del cargo el texto, Inscrito Correctamente.

En la parte superior de la ventana pulse click sobre el boton “Reporte”, para
imprimir el resumen de inscripcién; para esto su navegador debe tener
habilitado la visualizacion de elementos emergentes. El sistema le enviara al
correo electronico el reporte de inscripcion. El sistema igualmente le remitira
por el correo electronico que registrd, la constancia de inscripcion.

13
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INGRESO DE INFORMACION: DOCUMENTOS

En el panel izquierdo de la pantalla encontrara la

Documentos Aspirante

Dhuevo opcion “Documentos”. Esta opcion permite la carga
de los archivos digitalizados correspondientes al
e Documento de Identificacion. Para ingresar
informacion de click en el Botéon “Nuevo”.

Documentos del Aspirante . . 5 -z - o
Jaie Primero seleccione de la lista la opcion, digite el
S namero del documento si lo tiene o sino digite un
= Para agregar el documento digitalizado de click en

: el boton “Examinar”, 6 “Seleccionar Archivo”, ubique
el documento en su computador y seleccionelo.

Por ultimo de click en el boton “Guardar’.

No diligencie la casilla “Fecha de Vencimiento”

14
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INGRESO DE INFORMACION EDUCACION FORMAL Y EXPERIENCIA LABORAL

) Educacion Formal
.QGuardar

Estudios formales relizados por el ésbi rante

|[Ingrese los datos y documentos digitalizados relacionados con sus estudios. Tenga en cuenta que algunos campos que no son requendos se encuentran deshabilitados.

Modalidad Nombre de los Estudios
Seleccione.. v

Ei en el listado de 'NOMBRE DE LOS ESTUDIOS' que se despliega no encuentra una opcién que aplique a su perfil, seleccione la opcién 'O0TROS' del listado y registre en el campo '"NOMBRE ESPECIFICO DE LOS ESTUDIOS el no
e los estudios realizados.

Nombre Especifico de los Estudios

Institucidn

Seleccione..

|:| Interrumpido D Estudia Actual merte Terminado D Graduado
Tiempo de Estudio S — Fechs Inicio ddi/mmfaaaa Fecha Final _ddfmmizaz=a

[ Seleccione.. v | 2= [ | IR

Matricula Profesional Fecha Expedicion ddj‘mmi‘aaaa I:ITarjeta Profesional En Tramite Promedio
*Cantidad Maxima de caracteres 20

Pais N Departamento ) Municipio
| Seleccione.. v v v

Certificaciones/Diplomas R :
o i o Examinar...
Solo Archivos Tipo [ pdf, .ipg, .doc, docx)

Ingrese la informacion requerida. Para anexar los documentos digitalizados
relacionados con la informacion suministrada, de click en el boton
“‘Examinar” o “Seleccionar Archivo”, ubigue el documento en su computador y
seleccionelo, luego de click en el boton “Guardar” 15
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INGRESO DE INFORMACION EDUCACION FORMAL Y EXPERIENCIA LABORAL

[ Educaciéon Formal

()Nuevo

[Estudios formales realizados

Modalidad Académica  Titulo Obtenido Institucion Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion Fecha de Grado Adjunto
PREGRADD INGENIERIS DE SISTEMAS UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - MANIZALES - CALDAS 010972014 E Detalle x Eilihinar \)

Para relacionar una nueva educacion o experiencia de click en el boton “Nuevo”
y repita los pasos anteriores.

Si requiere agregar un documento adicional relacionado con la informacion
suministrada, en la ventana desplegada de click en el item “Detalle” seleccione el
documento y de click en el boton “Adicionar archivo”. Por ultimo de click en el botén
“Actualizar”.

Recuerde algunos campos que no son requeridos, se encuentran deshabilitados.
Solamenteingrese los datos que se relacionan en la siguiente pagina.

El tamafio maximo permitido por documento es de 2000 K.

16
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INGRESO DE INFORMACION EDUCACION FORMAL Y EXPERIENCIA LABORAL

INGRESE UNICAMENTE LOS CAMPOS QUE SE RELACIONANA
CONTINUACION

CAMPOS REQUERIDOS EN EXPERIENCIA LABORAL
‘Nombre de la Empresa

*Tipo de Empresa

‘Fecha de Ingreso

*Fecha Retiro

«Cargo Desempefiado

*Dedicacion

‘Pais — Departamento — Municipio

-Area de Experiencia

-Agregar documentos.

*Marcar la casilla si la experiencia corresponde al Cargo Actual.

‘En “Clase” especificar si la Experiencia es Profesional o Docente.

17
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INGRESO DE INFORMACION EDUCACION FORMAL Y EXPERIENCIA LABORAL

INGRESE UNICAMENTE LOS CAMPOS QUE SE RELACIONAN A
CONTINUACION

CAMPOS REQUERIDOS EN EDUCACION FORMAL
Modalidad

Nombre de los estudios

Nombre especifico de los estudios

Institucion

*Tiempo de estudio

-Pais, Departamento y Municipio

«Agregar documentos.

18
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PREGUNTAS FRECUENTES

- Si no encuentra el nombre de la institucion para los casos de Universidades, elija
de la lista desplegada “Otras Instituciones”. Opcion que se encuentra ubicada en el
centro de la lista.

- Si al tratar de ingresar informacion de Educacion Formal, el sistema no realiza
ninguna operacion, por favor revise el campo “Nombre especifico de los estudios”.
Este campo no debe contener caracteres no validos, tales como comillas, guiones,
tildes, etc., o que el nombre sea demasiado extenso. De igual manera, si existe un
campo sin diligenciar, el sistema le indicara en letras rojas que el campo es requerido.

- Cuando ingrese informacion de Educacion Formal y no encuentre el nombre de los
estudios, seleccione la misma modalidad asi:

v Ejemplo: Modalidad: Especializacion.
v Nombre de los Estudios: Especializacion.
v Nombre especifico de los Estudios: Especializacion en......

19



Republica de Colombia
Corte Suprema de Justicia

CONVOCATORIA PUBLICA — ASPIRANTES A INTEGRAR LA
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ADJUNTAR DOCUMENTOS:

certificados de Responsabilidad Fiscal, Antecedentes Judiciales y
Antecedentes Disciplinarios

[ 1]
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e e arwmans o [ | 1 4 Arhncd
L.'Z-:.*.‘ ;-«,_S ;C:“.'..:_.?:"_ o i A E A ) E S

En el panel izquierdo de la pantalla
encontrara la opcion “Documentos”. Esta
opcion permite la carga de los archivos
digitalizados que deben ser adjuntados
para el proceso de inscripcion.

Los certificados de Responsabilidad
Fiscal, Antecedentes Judiciales vy
Antecedentes  Disciplinarios, puede
subirlos al aplicativo, en un mismo
archivo, cuidando de no sobrepasar el
peso establecido (2000 Kb), en Ila
opcion fotocopia de la cedula de
ciudadania, haciendo clic en detalle.

20
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INGRESO DE INFORMACION: DOCUMENTOS

g Haga clic en seleccionar Archivo:

Documentes fel Apirante

) ' ubique el documento en su computador y

ﬁ """ = . selecciénelo, luego de click en Adicionar
: Fll:_‘:‘:::. Dosets sz o PF @ owhii @ armties 3 i5Ez seory | 8 2omne st arChiVO.
(=\' sy i e z

v | | B 3 OGS
!_~~+ Si lo desea también puede subir uno a uno
O A : los documentos usando la misma opcion y
o . pasos.

i

e
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INGRESO DE INFORMACION: HOJA DE VIDA

En el aplicativo de la convocatoria, diligencie todas opciones del menu,
una vez diligenciado ubiquese en la opcidén: Datos Basicos, genere su
hoja de vida con el boton Generar y descarguela, luego adjuntela en la
opcion documentos.

— actue™

R}

& Informaclén Personal de Aspirante

-:Jw:xu;xllz:,r Ganeray

loe w00
=R IR 11 . .

| Mi= datos basicon
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~SMA JULITIAL Dol FULLE PU2UCO i - sl e e < ey
S EIWT el e Yy I'J!J U8 VIR, TR BH LU RS JUE SIS UAIEOY LU U S T RULe OJ'.".’ S Rpcuen 'J-.'s'uh Lados
FE———————————————3 2 .
s Fe(;ha Al,n{anzac.lc-n e
VA 1 Hoja de Vida
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‘?a Repibiica de Colombia CONVOCATORIA PUBLICA — ASPIRANTES A INTEGRAR LA

PREGUNTAS FRECUENTES

*Si no puede generar el reporte del cargo inscrito, recuerde desbloquear los
elementos emergentes del navegador “Pop-ups” que estée usando. Puede
visualizarlo en la parte superior de la pantalla.

*Algunas casillas se encuentran deshabilitadas, ya que el sistema no
requiere dicha informacion.

*Se recomienda registrar después de la informacion de datos basicos, el
cargo de aspiracion.

‘Después de registrarse como usuario en el sistema, durante el tiempo de
inscripcion puede actualizar la informacion de: Datos basicos, documentos,
educacion formal, experiencia laboral, digitando el e-mail y la contrasena.

-Al ingresar Experiencia Laboral uno de los campos requeridos es “Areas de
la Experiencia”.
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