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ANTES DE INICIAR EL PROCESO DE INSCRIPCION TENGA EN
CUENTA:

Este manual de inscripcion hace parte del Acuerdo de
Convocatoria y por tanto de obligatorio cumplimiento.

Para facilidad al momento de la inscripcidén, debera tenerlo a la
mano para consultarlo

Si olvido su usuario y contrasena, el sistema le permitira recuperar
esta informacion digitando unicamente su numero de cédula como
se explica mas adelante.

Solamente se permite la inscripcion a un unico cargo.
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ACUERDO PCSJA18-11077

ANTES DE INICIAR EL PROCESO DE INSCRIPCION TENGA EN
CUENTA:

Para participar en esta Convocatoria, so pena de Ilas
investigaciones a que haya lugar y del rechazo de plano de la
inscripcion, es de forzosa observacia cumplir, acreditar los
requisitos minimos para el cargo de aspiracion y ademas adjuntar
los documentos que asi lo acreditan, manifestandolo bajo la
gravedad del juramento, escribiéndolo en el espacio “Perfil de
Hoja” que se encuentra en el formulario de “Datos Basicos” asi:

“‘Declaro bajo la gravedad del juramento, que cumplo v acredito los
requisitos minimos exiqgidos para el carqo seleccionado y que son

veraces y fidedignos los documentos que soportan mi inscripcion.”

Perfil de I Hoja
\

4
Canidad de Caracteres Maximo (255) Cantidad de Caracteres Actugles  » 0
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ANTES DE INICIAR EL PROCESO DE INSCRIPCION TENGA EN

CUENTA:
. Para reportar cualquier inconveniente técnico remita un correo electronico
a la direccion , adjuntando si es

del caso los pantallazos con los mensajes de error.

. Verifique que el navegador desde donde va a hacer la inscripcidn
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.

. Utilice preferiblemente el Navegador Internet Explorer Version 11.

. Para una 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.

. Verifique que los documentos digitalizados sean legibles.
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ANTES DE INICIAR EL PROCESO DE INSCRIPCION TENGA EN
CUENTA:

. Para registrarse, es necesario que usted 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, capacitacion y experiencia, deben
ser digitalizados en formato PDF y el tamafno maximo permitido por
archivo es de 2000 K.

. Se entendera que usted esta formalmente inscrito en este concurso, al
seleccionar el cargo de Juez o Magistrado que se esta convocando.
Para esto debe ingresar por la opcion “Convocatorias® que se
encuentra en el menu .

. La certificacion de inscripcion hace referencia a la seleccion del cargo,
mas no al cargue correcto de los documentos.
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ANTES DE INICIAR EL PROCESO DE INSCRIPCION TENGA EN
CUENTA:

En cualquier momento usted puede obtener un listado de los

documentos que ha subido al aplicativo ingresando por el menu
“Documentps” y dando click en el boton “Generar”.
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ANTES DE INICIAR EL PROCESO DE INSCRIPCION TENGA
EN CUENTA:

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

Documento de Ildentidad: DOCIDENO1

Estudios Formales

Pregrados: PREGRAO1, PREGRAOZ2 ....
Especializaciones: ESPECIO1, ESPECIOZ2 ...
Maestrias: MAESTRO01, MAESTRO2Z2 ....
Doctorados: DOCTORO1, DOCTORO2Z, ....

Experiencia Laboral: EXPLABO1, EXPLABOZ, ...,
EXPDOCO01,
EXPDOCO02...



\#) 52" INGRESO A LA APLICACION DE INSCRIPCION

Si usted se inscribid por esta plataforma para convocatorias anteriores, digite el
usuario (Email) y la clave y de click en el botén “Ingresar”,

ppcion “Nuevo Registro”

Si va a ingresar por primera vez debera seleccionar la

e ingresar
uario y la

ed podra sali
digitando el u

Después de que se haya registrado en el aplicativo, us
en cualquier momento durante los dias de inscripcion
clave.

AL Reclukbamiento We 3¢

2 [3 190.25.187.165/Kactusrl/

es [ ' Hotmail, Messenger v ... B Google "¢ Pagina Principal - budis... [N Cartoon Metwork 2.5 -0 @8 Jusgos Friv. | 7| El Espacio | Earthsky ... . 10 alimentos buenos p...
——
Kactus icm
by O
Y
Usuario (Email) | © Clave | B Ingresar ] Nuevo Registro

20lvidd su contrasefia?

Si olvidé su clave de click en el boton “; Olvidé su contrasefia?” y continle
con los siguientes pasos:
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\#) 52" INGRESO A LA APLICACION DE INSCRIPCION

Digite su numero de cedula en la casilla y de click en el boton de “Enviar” El
sistema remitira al correo electronico que tiene registrado un enlace atcual usted
debera ingresar antes de los 30 minutos siguientes, y este enlace lo remitira a un
cuadro de dialogo donde podra registrar una nueva contrasena.

Recordar Contrasefia
suario (ldentificacia

l

Regresar

v .
Se ha enviado un correo electronico, a la cuenta ‘jhoyosb07T@gmail.com’, con los datos solicitados, gracias por contar con nosotros.
Usuario (Email) ( Clave (

Cambio de Clave

Los siguientes caracteres no son permitidos: $1?" % &"j 2 {}]-:"¢C
Clave Confirmar Clave

l [




# Zisi REGISTRO DE USUARIOS NUEVOS

Ahora bien si el correo electrénico con ™ pegistro de Usuarios
el que usted se encuentra registrado,

esté in 3 CtiVO 0 NO pu e d e in gresar 3 él, T;z:;;&aumento ‘ dentificacion (sin Guiones ni Puntos)
debe enviarnos un correo electrénico a
la siguiente direccion  tiombres Apelidos

, adjuntando copia en pdf de la & Confirmar .Ml
cédula de ciudadania e indicando
claramente su nombre completo y su CoreContrasc
numero de cédula, con el asunto
“Recordar Usuario y Clave”.

Prequnta Secreta Rezpuesta

En el transcurso de las siguientes 24 . v

horas recibira en su correo el usuario y

* i usted olvida su contrasena nuestro sistema lo identificara con la siquiente informacidn,
la clave con el que se encuentra

registrado.
] | L " CwAxhEo :
na vez ingrese al aplicativo en “datos —

basicos” podra cambiar el correo
electronico
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RAMA JUDICIAL DEL PODER FUBLICD

Su hcja de= vids se encusntra sin datos.

Menu

&“Batusr Basicos
— Documentos

E Educacion Formal

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

» Datos Basicos

* Documentos

e Educacion Formal

» Experiencia Laboral
« Convocatorias

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

].- Experiencia Laboral

El Convocatorias

f?('> Cambio de Clave

v Salir

encuentra en el panel izquierdo de la pantalla.

Para su facilidad diligencie en este orden: 1.
Datos Basicos. 2. Convocatorias, 3. Documentos,
4. Educacion Formal y 5. Experiencia Laboral.




) == INGRESO DE INFORMACION DATOS BASICOS

[Mis datos basicos

|[Par favor registre su Hoja de “4da. Tenga en cuerta que algunos campes que no son

Ingrese la informacion requerida (No subir
Tipo de Documento Idertificaci dn Hombres fOtO) .

Cedula de Ciudadania ¥ | B22EZ3I3333 FEDRO

Codiga Interna

Algunas casillas presentan una lista de

g o i a " datos, que sera desplegada al hacer click
2 — 2 — . sobre la misma. == v
rtotomsto bl i El formato de fecha, podra digitarlo utilizando
| Selecc\or\ara:hsl:';i;:rlngun___|onado Seleccione.. B2 Selecsione. . v &= unlcamente el formato dd/mm/aaaa O
i Y peestmes 2 — . pulsando click sobre el icono. | =]
Sl ees e

Si presenta alguna discapacidad, marque la
BT E— casilla y luego seleccione el tipo de
o discapacidad y su porcentaje.

Tiene Familiares enla Empresa? Mombre del Farmiliar
No A\l

Para ingresar la direccion de residencia,

; : [
pulse click sobre el link g.}éggﬁ%ﬂ PARA REGISTRAR: L

El sistema desplegara un asistente para
st de iscapacicdes T ingresar la misma.

Seleceione. \d %
Guardar Discapacidad

Cartidad de Caracteres Mawi mo [255] Cartidad de Caracteres Actusles = 0

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

Para grabar la informacién de click en el botdn  ingresar ireccion

Continue su inscripcidn Registrando el Cargo al que aspira. Ingrese por el menu a “Convocatorias”



#) === INSCRIPCION A LOS CARGOS CONVOCADOS

Al momento de inscribirse, verifique los requisitos minimos exigidos para el cargo
de su interés, los cuales fueron relacionados en el Acuerdo de Convocatoria y

gue encontrara en el aplicativo de inscripcion para consulta.

Codigo Cargo

270001 Magistrado de Tribunal Administrativo

270002 Magistrado de Tribunal Superior - Sala Civil

270003 Magistrado de Tribunal Superior - Sala Penal

270004 Magistrado de Tribunal Superior - Sala de Familia

270005 Magistrado de Tribunal Superior - Sala Laboral

270006 Magistrado de Tribunal Superior - Sala Civil - Familia

270007 Magistrado de Tribunal Superior - Sala Civil - Familia - Laboral

270008 Magistrado de Tribunal Superior - Sala Unica

270009 Magistrado de Consejo Seccional de la Judicatura

Magistrado de Sala Jurisdiccional Disciplinaria Seccional, Comision Seccional de Disciplina Judicial o
quien haga sus veces

270011 Juez Administrativo

Juez Civil del Circuito - Juez Civil del Circuito especializado en restitucion de tierras - Juez Civil del
Circuito de ejecucién de sentencias - Juez Civil del Circuito que conoce procesos laborales
270013 Juez Penal del Circuito

270014 Juez de Familia

270015 Juez Laboral

270016 Juez Penal del Circuito para Adolescentes

270017 Juez de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad

270018 Juez.Jl.Jez Penal del Circuito Especializado - Juez Penal del Circuito Especializado de extincién de
dominio

270019 Juez Promiscuo del Circuito

270020 Juez Promiscuo de Familia

270021 Jgez C_i\,/il Municipal -_Juez de Pequefias Causas y competencia multiple - Juez Civil Municipal de
ejecucion de sentencias

270022 Juez Penal Municipal

270023 Juez Penal Municipal para Adolescentes

270024  Juez Promiscuo Municipal

270025 Juez Laboral Municipal de Pequefias Causas

270010

270012
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@§Z:Z:'§i“::2‘:ii£§!“"““"“ INSCRIPCION A LOS CARGOS CONVOCADOS

En el aplicativo ubique el codigo al cual se va a inscribir y seleccionelo marcando la
casilla. Recuerde que UNICAMENTE podra inscribirse para UN CARGO.

Marque la casilla de seleccidn Inscripcion. Seleccion la ciudad donde presentara la
prueba de conocimientos.

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

Si la seleccion del cargo ha sido efectuada correctamente, aparecera al lado derecho
de la casilla de inscripcidn del cargo el texto, Inscrito Correctamente.

El sistema le enviara al correo electronico que tiene registrado la constancia de
inscripcion. Esta constancia solamente indica que usted se inscribié a un cargo.

En la parte superior de la ventana pulse click sobre el boton Reporte, para imprimir el
resumen de inscripcion; para esto su navegador debe tener habilitado la visualizacion
de elementos emergentes.

Verifique bien el cargo para el cual va a concursar, ya que el sistema no le permitira
hacer modificaciones posteriores.
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INGRESO DE INFORMACION DOCUMENTOS

~ | Documentos Aspirante

-.ﬂ:' MHuswo

h—

| Listado de documentos del

~1Documentos del Aspirante

@Guardar

Ingreso de documentos del aspirante

[Documenta digralizade dz Ia cédui de cludadania,

Idzrtificacion Narnbres
2222233333 PEDRO
Documerta Ertregada |:|
Codign
Selessione..
FOTOCOPIADE LA CEDULADE CIUDADANIA
LICENCIADE CONOUCCION
WATRICULA PROFESIONAL
Faiz de Expedicicn
Seleczione.. v

Facha Expedicidn ddimmzzza
E

Observaciones

Certificaciones/Diplomas

Solo Archivos Tipo [ pdf, jpa, doo, docx )

No diligencie la
Vencimiento”

Apellidos

PEREZ PEREZ
Wilmeara
¥
greze un 0 1
Localidad
v v
Fecha Vencimiento ddimm/Eaza
B
Examinar..
- 11
casilla “Fecha de

En el panel izquierdo de la pantalla
encontrara la opcion “Documentos’.
Esta opcion permite la carga de los
archivos digitalizados correspondientes
a: Documento de |dentificacion,
Declaracion Juramentada de
Inhabilidades y Tarjeta Profesional de
A do.

Para ingresar informacion de click en el
Boton “Nuevo™.

Primero seleccione de la lista la opcion
digite el numero del documento si lo
tiene o sino digite un “0”.

Para agregar el documento digitalizado

de click en el boton “Examinar”, o6
“‘Seleccionar  Archivo”  ubique el
documento en su computador vy
seleccionelo.

Por 11ltimo de click en el hotan “Griardar”



®) == INGRESO DE INFORMACION EDUCACION

Consejo Superior de la Judicatura

e FORMAL Y EXPERIENCIA LABORAL

Educacion Formal

@Guardar

Estudios formales relizados por el a=spirante

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

todalid=d Morbre de los Estudios

| Seleccione.. w | |

%i en el listado de "MOMBRE DE LOS ESTUDIOS que se despliega no encuantra una opoién que apligue a su perfil, seleccione 3 opeidn "OTROS" del listado v registre en el campo 'MOMBRE ESPECIFICO DE LOS ESTUDIOS el no
e los estudios realizados.

Nombre Especifico de los Estudios

In=tituzidn

| Seleccione ..
D Imterrurmpido D Estudia Actual mente Terminzdo I:‘ Gradusdo
Tiempo de Estudio Fecha Inicio ddfmrizsas Fecha Final dd/mm/azaz
| | Seleccione.. w | | ||"_"-| |I“_;|
Matricula Profesional Fecha Expedicidn i:!iilmm.i‘aaaa I:‘Tarje‘ta Profesional En Tramite |F'r0med
e
*Cantidad Maxira de caracteres 20
Fais Departamento umi cipi o
| Seleccione.. b | | b | | b |
Cerificaci ones/Diplamas
| || Examinar.. |

Solo Archivos Tipo [ pdf, jpg, doc, docx)

Ingrese la informacion requerida. Para anexar los documentos digitalizados
relacionados con la informacidon suministrada, de click en el boton “Examinar”
o “Seleccionar Archivo”, ubique el documento en su computador vy
seleccionelo, luego de click en el boton “Guardar”
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@) = INGRESO DE INFORMACION EDUCACION

e FORMAL Y EXPERIENCIA LABORAL

[J Educacién Formal

Q”\

[Estudins formales realizados

de Finalizacion Fecha de Grado Adjunto

Detalle % Eli i nar '\:‘)

Modalidad Académica  Titulo Obtenido Institucion Fecha de Inith
PREGRAOO IHGEMIERIS DOE SISTEMAS UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMELS - MANIZALES - CALOAS 04092014

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 ihformacion
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 boton
“Actualizar”.

Recuerde algunos campos queno son requeridos se encuentran deshabilitados.
Solamente ingrese los d que se relacionan en la siguiente pagina.

El tamafno maximo-permitido por documento es de 2000 K.

Cerificaciones/Diplam
E=aminar...

Solo Archivos Tipo [ pdf, jpg, doc, docx)
AdicionsArchiwo
Archivo

[m

% Elirnimar

cjofild-32a2



% ... INGRESO DE INFORMACION EDUCACION

L FORMAL Y EXPERIENCIA LABORAL
INGRESE UNI;AMENTE LOS CAMPOS QUE SE RELACIONAN A
CONTINUACION:

CAMPOS REQUERIDOS EN EXPERIENCIA CAMPOS REQUERIDOS EN

LABORAL EDUCACION FORMAL

eNombre de la Empresa eModalidad

oTipo de Empresa eNombre de los Estudios

eFecha de Ingreso eInstitucion

eFecha Retiro eFecha de Grado

eCargo Desempenado ePais — Departamento -

eDedicacion L E

ePais — Departamento - Municipio LRI DR
eArea de Experiencia

eAgregar documentos.

Marcar la casilla si la experiencia corresponde
al Cargo Actual, y/o si el cargo es de la Rama
Judicial

En “Clase” especificar si la Experiencia es
Profesional o Docente.
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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”. Opcidn que se encuentra
ubicada en el centro de Ia 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:
Ejemplo: Modalidad: Especializacion.

Nombre de los Estudios: Especializacion.

Nombre especifico de los Estudios: Especializacién en Derecho ...



L PREGUNTAS FRECUENTES

* Si no puede generar el reporte del cargo inscrito, recuerde desbloquear los
elementos emergentes del navegador “Pop-ups” que esté 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.

* El periodo de inscripciones va desde el dia 27 de agosto a las cero
horas (0:00) hasta el 7 de septiembre a las veinticuatro horas (24:00)

» Después de registrarse como usuario en el sistema, durante el tiempo de
inscripcion puede actualizar la informacion de: Datos basicos, documentos,
educacion formal y experiencia laboral, digitando el e-mail y la contrasena.
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Al ingresar Experiencia Laboral uno de los campos requeridos es “Areas de
la Experiencia”.

« Si requiere el listado de documentos que adjunté al sistema, lo puede descargar
desde el menu “Documentos”

« Se prestara soporte via correo electronico, a las peticiones allegadas a mas
tardar el jueves 6 de septiembre de 2018 al medio dia.



