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1. INGRESO AL APLICATIVO

En el navegador de internet digitar la direccion www.dnp.gov.co, ingresar al menu Servicio al
Ciudadano y luego ingresar por la opcion del menu “Trabaje con nosotros” ubicado en la parte
inferior central de la pagina.

04 che aiorll g 2019 41718 PM ESP | ENG |

El futuro Ders 0000080

artamento
esde todos | Nacional de Planeacion

licaciones Sala de Prensa Servicio al Cisdadano

Porial Wed DNF | Alencion i Cludadane | Berviod al Cludadans

Servicio al Ciudadano
Menu de Contexto

La dependencla gue recepalona y rangiens (25 Pellcines, Quelzs Reclames Sugerencizs v Denunclas es Seoretari Generzl

Tramites y Servicios (]
"4 Registre su "4 Denuncie —._  Consulte el
Plan Anticorrupcion y 0O I: / FQRSD E / Actos de ® '~ Estadode
Atencién al Ciudadano corrupcion [ V) su PQRSD
Denuncias o
Registre su PQRSD o Notificaciones Informes | Carta Trato
a terceros Servicio al Digno y
| Ciudadano : Protocolos
Consulte el Estadode su (3 de atencion
PQRSD al
Infi Servicio al . . -
-DI"I'I"lEE noee o —.  Tramites y —.,  Sistemas de . Biblioteca
LD ® — Servicios ® — informacion, e~
[V [V Datos [V
Atencién al Ciudadano [ ] Abiertos

Sistemas de informacién, (3

Datos Abiertos - Portal Calendario Trabaje con Conoce la
de Eventos nosotros informacian
Biblioteca L L del Portal

Web DNP

Preguntas - Glosario v4 Opine
Frecuentes sobre el
| L/ DHP

Conoce la informacion del (3 o Contictenos

Portal Web DNP [ 1/.,

Preguntas frecuentes

Calendario de Eventos

Trabaje con nosotros

Motificaciones Judiciales y
Admistrativas

uprimilr ‘Comparie esta pudlicackin
Glosario " . nE

‘Opine sobre el DNP

Contactenos

© O 0 0 |0

Finalidades de la
Recoleccion de Datos
Persocnales

Imagen 1. Ingreso portal WEB DNP.
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En la siguiente pagina, el aspirante que ya se ha registrado en la plataforma debe ingresar por el
botén Ingresar.

El futuro DNP

Departamento
es de todos Nacional de Planeacién

16 JULY 2019 16:03:14

Si Usted estd interesado en participar en los diferentes procesos de seleccidn que realiza el Departamento Macional de Planeacion, por favor
diligencie la informacidn que ee le solictara a continuacidn:

Bienvenido
Bienvenido al Sistema. Si es un nuevo usuario, dar dic al siguiente botdn para
Ingresar crear su cuenta y poder ingresar su hoja de vida en el
sistema.

Recuperar contrasefia Registrese

Aqui podra descargar el manual del aplicative para diligendar su hoja de vida. Descargar

Imagen 2. Ingreso o Registrese.

En caso contrario debe ingresar por el botén Registrese y diligenciar el formulario con los datos que
se solicitan; es importante recordar que todos los campos que inician con el simbolo asterisco (*)
son de caracter obligatorio.

* Identificacidn
* ppellidos
* Mombres
* Género )
* Fecha de nadimiento &29

* Correo eléctonico

* Confirmacidn correo
eléctronico

* Teléfono Fijo
* Celular
* Departamento w

* Ciudad de domiclio = |+
- Una vez ingresada la informacion recibird un correo con la informacién de ingreso
Cadigo postal al sistema para que continde con el proceso |a informacidn.
* Direccén de
domicilio

* Codigo Verificacion

[Jpande cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, "Por &l cual se
dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales™ y de
conformidad con lo sefialado en el Decreto 1377 de 2013, con el diigenciamiento
de este formulario manifiesto que he sido informade por el Departamente Nacional
de Planeacién en adelante el DNP de lo mencionada en el siguients link

https: {fwww.dnp.gov .cofatencion-al-ciudadano /Paginas Finalidades-Bases-de-
Datos-Personales.asnx

Guardar

Departamento Madonal de Planeadidn

Imagen 3. Formulario de Registro.
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Una vez se da clic sobre el botdn Guardar el sistema automaticamente creara su usuario y

contrasefa
de registro.

, paso seguido sera enviado un correo al email que ingresoé el aspirante en el formulario

@ Informacion £

Los mensajes de esta pagina se muestran a
continuacion.

P . .
'.,_D Se creo el usuario v la persona en el sistema.

" m . - =
@ Se envio datos de usuario y contrasena al
correo indicado.

Imagen 4. Confirmacién de Registro.

El aspirante debe ingresar al correo indicado en el formulario y buscar el correo cuyo remitente sea
inscripcion@dnp.gov.co donde encontrara los datos necesarios para ingresar a diligenciar la hoja de

vida.

inscripcion@dnp.gov.co

26 de enero de 2015, 10:11
Informacion inscripciones
dnp.gov.co

Mensaje importante porque se te ha emviado directamente

Siempre se muestran las imagenes de este remitente. Mo volver a mostrar a partir de ahora

Imagen 5. Correo de inscripcion@dnp.gov.co.
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Utilice los datos, usuario y clave, adjuntos en el correo para ingresar a la plataforma a través del
botdn Ingresar. La informacion se ingresa en la pagina de bienvenido y luego se confirma con el
botén Continue.

Bienvenido
Introduzca sus credendiales de Single Sign-On a continuadon

S nefuentesp4.cd

Contraseiia: YT

Continue

Recuperacion de dave por olvido o desblogueo de cuenta de
usuario

Imagen 6. Ingreso con usuario y clave.

Si es la primera vez que se ingresa después de registrar los datos en el portal, el sistema
automaticamente pedira cambio de clave. El aspirante debe incluir una nueva clave procurando tener
una combinacion de caracteres alfanumeéricos.

DNP
El futuro Departamento

es de todos Nacional de Planeacién

FERNANDO1 TARAZONAZ2 16 JULY 2019 16:17:39

Inico Cemar Sesion Usuario v Mesa Ayuda

Cambio de clave - ftarazona.cv
Nueva Clave

Confirmacién Nueva Clave

Cambiar Clave

Imagen 7. Solicitud Cambio de Clave.
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2. RECUPERACION Y DESBLOQUEO DE CONTRASENAS

En caso de olvido de contrasefia debe dar clic en Recuperacion de clave por olvido o desbloqueo
de cuenta de usuario ubicado debajo del boton Contintie. Una vez se dé clic sobre el botén
Recuperar contraseia, se genera un mensaje donde se indica el cambio de clave y el correo donde

llegara la nueva clave de acceso; este correo es el que ingresé el aspirante en el formulario de
inscripcion.

Recuperar contraseiia del sistema L) Informacidén L

Ingresar el numero de identificacion (sin puntos, comas ni espacdios),
usuario (login) v el cidigo de verificacion, se enviard una nueva rifarmacian al cormen de Ly peroons con Ly
contrasefia al correo electronico de la persona registrado en el AR ACu ciloerrelA

sistema. { |, Favor revicar o

Mimero de identificacidn || et

S carmindy L8 clavve A Uemaard Y S8 Srmaan L

UsuariofLogin)

Cadigo de verificacion

Recuperar contrasefia |

AcEeptar

Imagen 8. Solicitud Recuperar Contrasena.

Una vez el aspirante ingrese usuario y clave validos, ingresara a la pantalla principal del sistema
para incluir los datos y certificados de la hoja de vida.

En el evento de que el correo digitado no sea el correcto, se debe enviar un correo electrénico a

inscripcion@dnp.gov.co informando el problema e indicando el numero de cédula y el correo
correcto.
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3. GENERALIDADES

Los botones que se encontraran en el aplicativo son:

BOTON EXPLICACION
) Modificar Informacidn Personal | Para adicionar o modificar informaciéon ya
' registrada.
| 3 Incluir sector I Se incluye los sectores donde ha trabajado el
- aspirante.

Para eliminar informacién ya registrada en la
—— plataforma.

e Para editar informacién previamente registrada
= en la plataforma.
IE Rara adjL'Jntar documerftlos soportega la hoja de
—l|—|—' vida segun sea la seccion que esta ingresando.
&) PREGRADO | Para adicionar uno o mas registros de pregrado.
) POSTGRADO Para adicionar uno o mas registros de
postgrado.

Para adicionar uno o0 mas registros
relacionados con otros estudios.
Para adicionar la experiencia laboral
relacionada con el sector privado.

(e OTROS ESTUDIOS

\as) EXPERIENCIA SECTOR PRIVADO

) EXPERIENCIA SECTOR PUBLICO Para adicionar la experiencia laboral
relacionada con el sector publico.
| ) Crear soporte I Para_ adicionar la ex_periencia laboral
relacionada con el sector privado.
() Sin Soporte Botdn informativo, indica que la seccion no tiene
— soportes cargados en la plataforma.

Botdn informativo, indica que la seccién ya tiene
9 E soportes cargados en la plataforma.
Cuando hay soportes incluidos en la hoja de

vida, el aspirante puede visualizarlos dando clic
en esta imagen en forma de ojo.

El aspirante puede asociar su informacién
registrada a una convocatoria abierta.

Para ver las convocatorias que estan abiertas
en el momento.

Regresar Volver a la ventana anterior.

| \s) Asodiar a convocatoria |

Convocatorias Abiertas
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La pantalla de captura de datos se divide en secciones:

1. INFORMACION PERSONAL: inicialmente se visualizara la informacién que ingresoé el
aspirante en el momento de registro; adicionalmente se solicitara informacion referente a:
sector laboral, archivo de hoja de vida, cédula de ciudadania, acta de grado, diploma.

Convocatorias Abiertas

INFORMACION PERSONAL

Fecha de actualizacién HV: 21/10/2019 16:13:49
Nombre Completo
Fecha nacimiento

PRUEBAS HOIA VIDA

&) Modificar Informacién Personal

CEDULA 63479724

12/04/1972 Edad 47

Génera Femenine Experiencia Registrada en Meses 48

éPosibilidad para viajar? éPosibilidad traslado cudad domicilio?

Estado laboral Aspiracidn salarial {COF)

Departamento de domicilio CUNDINAMARCA Ciudad de domicilio AGUA DE DIOS Cddigo postal

Direccién de domicilio Edificio Fonade: Teléfono fijo 1-3815000 Correo electrénico nfuentes@dnp.gov.co

Tipo de Discapaddad Ninguna Discapaddad

Desea recibir notificadones por correo electronico?

Convocatorias en las que participo () Asodar a convocatoria
Mo tiene datos

Sectores laborales () Incluir sector
Alimentos Eliminar
Bebidzs v tabaco Eliminar
Energético Eliminar

Documentos Generales

Hajs de Vids (@) {=| Adjuntar
Cédulz ®) {={Adjuntar

Imagen 9. Parte 1. Pagina de ingreso de informacién Hoja de Vida.

Nota: en la parte superior izquierda de la pantalla el usuario podra ver la fecha en que se realizé la

ultima actualizacion de la Hoja de vida.

2.

Informacién para diligenciar hoja de vida: en esta seccion se solicitara informacién

referente a la informacion académica y laboral: certificaciones académicas, certificaciones
laborales, entre otros documentos. Es importante que el aspirante previamente tenga cada
uno de los documentos en formato PDF y que el archivo generado no supere los 500KB.

INFORMACION ACADEMICA

PREGRADO -J) PREGRADO
[ prign Fecha de grado ERequiers tarjets profesional? [ egwar | Bomar | soporsvigials | |
| Mo tiene datos |
POSTGRADO . POSTGRADD

[ Entidad educativa Estudic postgrado Titulo educative Fechs de gmde Exitar Bormar Seportes Digizles ]
| No tiene datos |
OTROS ESTUDIOS i) OTROS ESTUDIOS

MNo tiene datos |

EXPERIENCIA PROFESIONAL
Registrs tod ls experiencia correspondiants a su trayectoria profesional.
SECTOR PRIVADO

Nimero total de meses laborados

) EXPERIENCIA SECTOR PRIVADO |

[ Entidad en la que prests sus servidos [ secwr |

Nimern [ edtar | Borar | SoportesDigtakes | |

Na tiene datos |

SECTOR PUBLICO

Niimero total de meses lsborados o

is) EXPERIENCIA SECTOR PUELICO |

Nimero de meses de experiencia en ol nivel

Directivo °

No tiene datos |

Imagen 10. Parte 2. Pagina de ingreso de informacién Hoja de Vida.
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4. DILIGENCIAMIENTO DE INFORMACION

4.1.Informacién Personal.

Una vez se ingrese a la pantalla de captura de informacion, el aspirante debe terminar de diligenciar
esta seccion a través del botén ubicado en la parte superior derecha del formulario titulado Modificar

Informaciéon Personal.

Imagen 11.

Inscripcidn
CEDULA £3473724
* Nombres |PRUEBAS

* ppeliidos | HOJA VIDA
Codigo de la inscripcidn - 21645

* Género | Femening |,
* i Posibilidad para vizjar? )

* éPosibilidad trasledo ciudad
domicilic?

* Estado laboral L
Aspiracidn salarizl (COP)

e

* Departamento | CUNDINAMARCA
* Ciudad de domidilio | AGUA DE DIOS
Codigo postal
* Direccion de domicilio | Edificio Fonade
* Correo electrénico | nfuentes@dnp.gov.co

* iDasea recibir notficaciones por
correo electrénico?

* Teléfono fijo | 1-3815000

e

#* Tipo de Discapacidad | Ninguna |«

* Fecha de nacimiento | 12/04/1372 %

Nombres I

Actualizar | Cancelar

Formulario captura de datos Informacién Personal.

e Sectores laborales: el aspirante puede incluir uno o mas sectores laborales en los que ha

laborado.

Sector Inscripcién e B
* Sector o
A
Agropecuaric
Alimentos
Asegurador
Bebidas v tabaco
Comercic al por menor - retsil
Construccidn
Consultorias [ Asesorizs Guardar | Cancelar
lo tiene dat Consuma masivo |
Cuero y cakado
Editorial & impresidn © PosTGRADD
d Educative ar ‘Soprtis Digitaks | |
SRUCREL Energético |
Sstatal y reiscionsdes | ENEMQEtico _ (@ OTROS ESTUDIOS |
jris estudic. | Financierg ‘Soportes Digitakes ‘ |

o tiene dat Manufactura

Medios
Mineris, hizrro, scero y otros materisles

Maval w

Imagen 12. Formulario captura Sectores laborales.
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Una vez incluido el sector laboral, el aspirante puede eliminar o adicionar segun sea el caso.

Sectores laborales &) Incluir sector
it 4 Eliminar
Btites: y Eabaco d Eliminar
En=rgiticn a Eliminar

Imagen 13. Sectores laborales.

o Documentos Generales: el aspirante debe incluir los documentos hoja de vida y cédula en el
enlace correspondiente. El peso maximo para estos soportes es de 500 KB.

Documentos Generales

Hojs o Vida () Sin Soporte | ] Adjuntar |

Césis [ Sin Soporte | I Adijuntar |

Imagen 14. Documentos Generales.

Cuando termine de adjuntar los soportes solicitados aparecera el boton en forma de un ojo para que
el aspirante pueda visualizar la informacion; esta seccién no tiene formularios para diligenciar y no
permite eliminar los soportes una vez estén en la plataforma.

Documentos Generales

Haje o= vida (8 [ Adjuntar
céas= e Adjuntar

Imagen 15. Documentos Generales con soportes incluidos.

4.2. Informacion requerida para diligenciar hoja de vida.

En esta seccion el aspirante debe ingresar en cada seccién la informacion solicitada y adjuntar los
soportes requeridos.

¢ Informacion Académica: el aspirante debe incluir la informacién correspondiente a los estudios
realizados en pregrado, postgrado y otros estudios que haya realizado. El peso maximo para
estos soportes es de 500 KB.

INFORMACION ACADEMICA
PREGRADD .J) PREGRADO
| 3 5 pregr % Fecha de grado ERequiere tarjets profesienal? | Editar | Borrar | Soporbes Digitales | |
| No tiene datos |
POSTGRADO =) POSTGRADO
Entidad educativa Extudic pestgrads Titulhs educative Fecha de grade Editar Bomar Soportes Digitales |
No tiene datos
OTROS ESTUDIOS ) OTROS ESTUDIOS
| No tiene datos |

Imagen 16. Informacién Académica.

El aspirante para incluir la informacion correspondiente debe dar clic sobre el botén ubicado en Ila
parte superior derecha de cada tipo de estudio. A medida que el aspirante incluye la informacion
académica se vera reflejada la informacion y el aplicativo le indicara cuando tenga soportes adjuntos
a la informacién diligenciada. Cuando existan soportes incluidos aparecera el boton en forma de ojo
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para que el aspirante pueda visualizar el soporte adjunto, esta seccion tiene formularios para
diligenciar dependiendo del tipo de estudio y permite eliminar y editar, los datos ingresados.

INFORMACION ACADEMICA
PREGRADO () PREGRADO:
- . Tituls Fecha de Requiere tarjeta
Entidad edutativa Estudio pregrado = n = | Editar | Bormar | Soportes Digitales |
Digioma Grada | ®
UNLVERSIDAD FRANCISCO DE DIGENIERLA DE SISTEMAS rierg de 3‘;":156 ™

PALILA STANDER roomuTay  MEC: TNGENIEREA DE SISTEMAS, TELEMATICA ¥ AFINES e 2T133 = ] Editar Eliminar e () Con Soporte

: ¥ [INGEMIZRIA, ARQUITECTURA, URSANISMO ¥ AFINES) Acta de grad

}.[L_I Adjuntar |

Imagen 17. Informacién Académica con soportes incluidos.
Documentos de la inscripcicn m

¥ Entidad educativa

A
* Estudic pregrado e
* Titule educativo
* Fecha de grado EEQ
% ;Requiers tarjsta »
profesicnal?

Guardar | Cancelar |

Imagen 18. Formulario para ingreso de Informacién Académica.

Documentos de la inscripcion

* Entidad educativa | UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER (| s

¥ Estudio pregrado

Area de Conocdimiento

INGEMIERIA DE SISTEMAS

el

INGEMIERIA, ARQUITECTURA, UREANISMO ¥ AFINES

Mildleo Bisico Conodimiento | INGEMIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA ¥ AFINES
*Titule educative | ingeniero de sistemas
* Facha de grado | 26/07/1338 £
* iRequiere tarjeta [5; |,
profesional?
Guardar | Cancelar

Imagen 19. Formulario para captura de soportes de Informacién Académica.

o Experiencia profesional: el aspirante debe incluir la informacion correspondiente a la
experiencia profesional clasificAndola en sector privado y sector publico. Peso maximo para

soportes de certificados laborales es de 500 KB.
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EXPERIENCIA PROFESIONAL
Registre toda |z experiencia correspondients a su trayectoria profesional.

SECTOR PRIVADD .J) EXPERIENCIA SECTOR PRIVADO |
Nimers totzl de meses lsborados U]
[ Enttidad en s qué prest sirs servitos [ sector | Fechadeingrese | Fechademstin | Nimern botal de mees Iaborados [ Ediar | Bomar |  SoportesDigitales | |

| No tiene datos |

Imagen 20. Experiencia Profesional Sector Privado.

SECTOR PUBLICO (3) EXPERIENCIA SECTOR PUBLICO |

Numero de meses de experiencia en &l nivel 0
Directivo

| e 6 Lo |9&dﬂr|"—“—"“‘ it |Fednde-eﬁu|.-’...=u | Miments e it Iﬁe:ﬁm|5ﬁhr|ﬂwmr|9¢pwh:nﬁg‘hlen||

Nimera totzl de meses lsboradas U]

| No tiene datos |

Imagen 21. Experiencia Profesional Sector Publico.

Para incluir la informacion correspondiente, el aspirante debe dar clic sobre el botén ubicado en la
parte superior derecha de cada tipo de sector en el que ha laborado. A medida que el aspirante
incluye la informacion laboral, esta se vera reflejada y el aplicativo le indicara cuando tenga soportes
adjuntos a la informacién diligenciada.

Cuando existan soportes incluidos aparecera el botén en forma de ojo para que el aspirante pueda
visualizar el soporte adjunto; esta seccién tiene formularios para diligenciar dependiendo del tipo de
experiencia laboral y permite eliminar y editar, los datos ingresados.

SECTOR PUBLICO (j) EXPERIENCIA SECTOR PUBLICO
Mdmero total de laborados 45 Numero de meses de experiencia en el nivel 4z
Directivo
Entidad e ls que prosh sus Fecha de Fecha de Nimers total it T el =
Servicios |9"d'°"| ingreso | retins | Iaborados | nivel Dinective | Editar | Borrar | Supurtes Digitales |
Cerlificaciin P
ENELAR: Enmrgftico 14/07/2004 15/07/2008 4 4 »| Editar 3 Eliminar et (£) Con Soporte
| =] Adjuntar |

Imagen 22. Experiencia Profesional Sector Publico con soportes incluidos.

Documentos de la inscripcidn )
* Entidad en la que prests sus
servicios
* Fecha de ingreso E‘EJ
Emplec actus D
Fecha de retiro

# Indique las dreas 2n las que s=
desempefic durants el pericdo
sefizlzde,

* Cactor v

Guardar | Cancelar

Imagen 23. Formulario para ingreso de Informacioén Experiencia Laboral Sector Privado.
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Documentos de la inscripcion B8
* Entidad en la que presto sus
Servicios
* Fecha de ingrasc
Empleo actua I:‘

Fecha de retiro
Nimero de meses de experiencis en &l
nivel Directivo
¥ Sechor gt
Guardar | Cancelar
Imagen 24. Formulario para ingreso de Informacién Experiencia Laboral Sector Publico.
Documentos de la inscripcion <]
Entidad en la que presto sus servicios ENELAR
Fecha de ingreso 14/07/2004
Fecha de retiro 15/07/200&
Numerc total de meses lsbaradas 45
Mumero de meses de experiencia en el nivel Directivo 48
Sector Enengetico
(&) Crear soporte
Cancelar

Imagen 25. Formulario para captura de soportes de Experiencia Laboral.

Una vez termine de diligenciar la informacion y cargue los soportes correspondientes, el aspirante
puede asociar su hoja de vida a una convocatoria abierta por el boton Asociar a convocatoria.

Convocatorias en las que participo (i) Asociar a convocatoria

Ho tiene datos

Imagen 26. Asociar a una convocatoria la hoja de vida.

Cuando el aspirante ha terminado de ingresar la informacién de la hoja de vida y la ha asociado a
una convocatoria previamente abierta, puede salir del aplicativo dando clic sobre el enlace del Menu
principal llamado Cerrar Sesion.

H  Usuario v  Mesa Ayuda
'

Imagen 27. Menu principal. “Cerrar Sesion”




