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MANUAL DE USUARIO MODULO CIUDADANO

Esta guia le permitira realizar un correcto registro y actualizacion de su hoja de vida en el Sistema de apoyo para la Igualdad, el Mérito y la oportunidad (SIMO).

ASPECTOS GENERALES

Tenga en cuenta los siguientes aspectos generales para la administracién de su hoja de vida en el Sistema de apoyo para la Igualdad, el Mérito y la oportunidad
(SIMO):

1. Utilice los flujos como guia basica para la administracién de su hoja de vida.

2. Utilice el icono para Modificar tanto la informacién asociada a un registro como el documento soporte asociado a esta informacion.

3. Utilice el icono para eliminar un Registro.

4. El formato de los documentos adjuntos debe ser PDF, a excepcién de la foto, que podra ser JPEG, JPG, GIF o PNG.
5. El tamafio maximo permitido para los documentos en formato PDF es de 2.048 KB (2 MB).
6. El sistema notificara los diferentes avisos al correo electrénico registrado para su usuario.

7. El sistema cuenta con una opcion de recuperacion de Contrascﬁa._
8. El sistema cuenta con una opcién de cambio de Contrasefia

De clic en los campos con el icono (flecha abajo) pata desplegar las opciones correspondientes a ese campo. Para seleccionar la opcidon que le aplique,

e

de clic en el valor correspondiente.

Cedula de ciudadania

Cedula de dudadania
Tarjeta de identidad

. . . s ...'I . . - . 3 .
10. El botén “Escoja Archivo” |, Escaatmchive | le permite asociar un archivo. Al dar clic en este botdén se activara una nueva ventana para que

seleccione el Documento.

e

=pT-| e

11. El bot6n “Escoja Archivo” puede incluir los iconos: |§

¢ Ojo Para previsualizar el documento actual
e Lupa Para previsualizar el documento recién escogido (lupa) o para visualizar el documento asociado previamente (0jo).

12. Se recomienda el uso del navegador Chrome mo del Navegador Mozilla Firefox mpara una mejor expetiencia

Flujo de hoja de vida

REGISTRARSE

Tenga en cuenta los siguientes aspectos dentro del proceso de Registro en el Sistema de apoyo para la Igualdad, el Mérito y la oportunidad (SIMO).:
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- E1 tamafio maximo permitido para los documentos en formato PDF es de 2.048 KB (2 MB).
- E1 sistema notificara los diferentes avisos al correo electrdénico registrado para su usuario.

- E1 sistema cuenta con una opcidén de recuperacién de Contrasefa.{{:ea:tobe:aplicaciones:sigeca:documentos:olvidocontrasena.png?100}}
- E1 sistema cuenta con una opcién de cambio de Contrasefia {{:ea:tobe:aplicaciones:sigeca:documentos:cambiocontrasena.png?100}}

- La eliminacién y/o modificacién de informacién y/o documentos no afecta los ya registrados en convocatorias a las cuales usted haya aplicado.
- E1 sistema no permite inscribirse sino a un empleo por convocatoria.
- Una vez finalice la etapa de inscripcidén de una convocatoria el sistema no permitira dicha operacién.

Confirmacidn

Activacion

Datos bdsicos

Produccién intelectual

Formacion

Experiencia labora

REGISTRARSE

Para registrarse en el sistema SIGECA de clic en el botén

Registrarse

Aparecera la siguiente pantalla donde debera ingresar los siguientes datos:

e Usuatio

e Contrasefia

e Nombres

e Apellidos

e Identificacion
e Correo
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Registro de ciudadano

* Campos requeridos

Usuario: *

Contrasefa: *

Verificar contrasefias

W

Nombres
Apellidos: *
Identificacion: *
Correo: *

Confirmar Correo: *
Imagen segquridad: *
Mo soy un robot e

Ld Desea recibir notificaciones, alertas y mensajes de la CNSC en su correo electronico.

En @l cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 sobre el régimen general de proteccién de datos

personales y sobre manejo de los mismos, acepto los términos presentades por la Comisidn Nacional

del Servicio Civil.

Enviar solicitud

¢ Imagen de Seguridad o Captcha. Puede ser visual o auditiva. Si seleccione Visual debe marcar dando clic en las imagenes que corresponda a las solicitadas por
el sistema. Si selecciona Audio debe ingresar los valores que se escuchan.

¢ Sino desea recibir notificaciones, alertas y mensajes de CNSC en su corteo electrénico desmarque este check.

e Aceptacion de términos. Lea cuidadosamente los términos de uso ingresando por el botén “Ver” y si estd de acuerdo con estos de clic en el check.

Debe tener presente que el usuario debe contener como minimo 4 caracteres y como maximo 32 caracteres, asi mismo, puede usar inicamente los siguientes
caracteres especiales punto (.), guion bajo (_) y guion medio (-), ademas, debe considerar que el correo electrénico ingresado debe ser valido, ya que una vez que se
llenen los datos requeridos a dar clic en el botén “Enviar Solicitud” se enviara una notificacién a su correo la misma que servird para activar su usuario.

. SR
B

Usted recibird un comeo electrénico con la confirmacion del registro v
los pasos a seguir para activar su usuano: 900909309,

Ingrese a la cuenta de correo que registro en su solicitud y realice la activacién del usuario ingresando al link suministrado.
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A continuacién se mostrara una pantalla indicando que su usuario fue activado de forma exitosa.

A
-

Se confirmo su usuanio: 9002909300 exitosamentes. Su usuario fue
activado.

Ahora ya puede ingresar al aplicativo digitando su usuario y contrasefia.

DATOS BASICOS

Al ingresar con su usuario, el sistema le desplegara su tablero de control.

laris Daras
Maria Perez

m
-

B H ergien

Para ingresar o actualizar la informacién de Datos Basicos siga los siguientes pasos:

1. Dirfjase a la seccién de Datos Basicos para ingresar o modificar la informacién correspondiente a la informacién de su hoja de vida.

2. Diligencie cada uno de los campos solicitados por el sistema. Los campos identificados con asterisco (¥) corresponden a campos obligatorio.

3. Almacene la informacién del formulario dando click en el botén “Guardar®.
4. En cualquier momento puede actualizar la informacion de esta formulario, no olvide dar click en el botén “Guardar” cada vez que lo haga.
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4 DATOS BASICOS

g nEL o

Al diligenciar los campos del formulario tenga en cuenta que:

De clic en los campos con el icono (flecha abajo) para desplegar las opciones correspondientes a ese campo. Para seleccionar la opcion que le aplique, de clic en

el valor correspondiente.

Cedula de ciudadania

Cedula de ciudadania
Tarjeta de identidad

El botén mle permite asociar un archivo, si el bot6n incluye un icono de un ojo m se esta indicando que ya existe un archivo
asociado pero que puede ser reemplazado.

Al dar clic en “Escoja Archivo” se abrird una nueva ventana para que seleccione el Documento.

=

Sty e

=l H ==

que puede ser utilizado para previsualizar el documento que acaba de escoger.

(@)

Utilice los iconos [k®%

para previsualizar el documento recién escogido (lupa) o para visualizar el documento asociado previamente (0jo)
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FORMACION

De clic en la seccién Formacién para registrar y o modificar la informacién correspondiente a los estudios que ha realizado incluyendo Formales e Informales.

w FORMACIGON

Para adicionar un nuevo registro de clic en “Crear ” o Gear | Diligencia cada uno de los campos solicitados por el sistema.

—
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* Campos requeridos

R o TECNICA PROFESIONAL |- |

Titulo Extranjero *

{Graduado? *

Institucion: *
Programa: *

Otro *

Periodicidad: * N/A

Nivel Alcanzado: *

Adjuntar Titulo

| EscojaArchivo )

Guardar

Para aquellos estudios que no ha finalizado o , debe seleccionar la Periodicidad O(Semestml, Anual, N/A) y registrar el Nivel Alcanzado (valor nimero) o
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* Campos requeridos

Nivel Educaddn *

| TECNICA PROFESIONAL

Titulo Extranjero *

{Graduado? * ‘

Institucidn: *

Programa; ®

Otro *
Periodicidad: * Semestral o
Nivel Alcanzado: * 5 °

Adjuntar Titulo

( EscoaArchivo |

Guardar

Si dentro del listado de Instituciones y Programas no se encuentra la informacién que requiere o seleccione el “Otro *” para que pueda ingresar dicha informacién

Institucidn: *

Programa: *

Institucidn: *

Programa: *

oo * - o

Para realizar una modificacién ingrese dando clic en elicono  +  del registro a modificar o alicono [ si necesita eliminatlo.
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na FORMACION

Listado de titulos

EXPERIENCIA LABORAL

De clic en la seccién Experiencia laboral pata tegistrar y/o modificar la informacién cortespondiente a la experiencia laboral que ha adquirido.

i EXFERIENCIA LABORAL

Para adicionar un nuevo registro de clic en “Crear ” o Gear  Diligencia cada uno de los campos solicitados por el sistema.
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] Experiencia Laboral

* Campos requeridos
JEs Experiencia Docente?

Empresa
Cargo:

¢E5 su Emplec actual?
:Es Jornada completa? =

Fecha Ingreso: *
Fecha Salida

Adjuntar certificado

| Escoja Archivo

Fecha expedicidon de la
Certificacion: *

Guardar

Si para el registro que estd ingresando, la Jornada laboral no fue completa, desmarquelo e ingrese un valor numérico que indique las horas promedios diarias de dicha
experiencia.

¢Es Jornada completa?

Horas Diarias Promedio 4

Para realizar una modificacién ingrese dando clic en elicono  +  del registro a modificar o al icono [} si necesita eliminalo.

B EXPERIENCIA LABORAL

Listado de empleos

PRODUCCION INTELECTUAL

De clic en la seccién Produccion Intelectual para registrar y/o modificar la informacion correspondiente a escritos y/u obras que haya realizado.
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B PRODUCCION INTELECTUAL

Para adicionar un nuevo registro de clic en “Crear ” 0 Gear  Diligencia cada uno de los campos solicitados por el sistema.

B Produccion Intelectual

* Campos requeridos

Tipo Produccian
N Identificador

Cita
Bibllografica: *

Adjuntar I \
documento | Escoja Archiva |

Guardar

Para realizar una modificacién ingrese dando clic en elicono  +  del registro a modificar o alicono || si necesita eliminatlo.

8 PRODUCCION INTELECTUAL

Listado de titulos

Se guardd correctamente.
0o~

OTROS DOCUMENTOS
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De clic en la seccién Otros Documentos para registrar y/o modificar la informacion correspondiente a documentos como: Tatjeta Profesional, Pase, Licencia de

conduccion, etc.

B OTROS DOCUMENTOS

Para adicionar un nuevo registro de clic en “Crear ” o Gear | Diligencia cada uno de los campos solicitados por el sistema.

n Otros Documentos

* Campos requeridos

Tipo Documento: *

Adjuntar documento

| Escoja Archivo '

Guardar

Para realizar una modificacién ingrese dando clic en el icono ’ del registro a modificar o al icono . si necesita eliminatlo.

B OTROS DOCUMENTOS

Listada de documentos

BUSQUEDA OFERTA DE EMPLEO

Condiciones Generales

1. La preinsctipcion indica que usted ha preseleccionado el empleo pero aun no esta inscrito a este.

2. Elicono “corazon gris”.: indica que usted no ha seleccionado el empleo como favorito.

3. Elicono “corazon rojo” .indica que usted ya selecciono el empleo como favorito.
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4. Elicono “nube gtis” .indica que usted no se ha preinsctito a este empleo.

5. Elicono “nube azul” .indica que usted ya se preinsctibio a este empleo.

Para consultar la oferta de Empleos vigentes, puede realizarlo desde:

El portal del ciudadano

Miles de empleos de carrera en
toda Colombia

Palabra clave:

Convocatoria:

das las Convocatorias -

Buscar

El sistema despliega los Empleos asociadas a las Convocatorias Vigentes de acuerdo a los filtros que haya aplicado. Pero no permite realizar operaciones sobre ellos
en tanto el usuario no se encuentre logeado.

Link de Oferta de Empleos

Podra realizar la consulta utilizando un conjunto de parimetros que le permiten ubicar facilmente los empleos que cumplan con sus expectativas.

@ BUSQUEDA DE OFERTAS DE EMPLEQ

Valilag Uane [ngrese fanodn, regiis

Camvorsearta Deprtarsanta Curis

sl S ETpee CPFL

e Palabra Clave. Ingrese el texto a buscar con el cual el sistema verificara si se encuentre en: la descripcion del empleo o en los Requerimientos.
e Convocatoria. Si desea filtrar por una convocatoria de clic en flecha abajo y seleccionela con clic.

e Departamento. Si desea filtrar por un Departamento de clic en flecha abajo y seleccionela con clic.

e Ciudad. Si desea filtrar por una Ciudad de clic en flecha abajo (previamente debio seleccionar el Departamento) y seleccionela con clic.

¢ Rango. Si desea filtrar por un Rango Salarial de clic en flecha abajo y seleccionela con clic.

¢ Entidad. Si desea filtrar por una Entidad de clic en flecha abajo y seleccionela con clic.

e Codigo OPEC. Ingrese el codigo.

Estos filtros son opcionales sino registra o selecciona alguno, el sistema desplegara todos los Empleos de las Convocatorias vigentes.

http://simo.cnsc.gov.co/cnscwiki/doku.php?id=ea:tobe:aplicaciones:sigeca:documentos:manuales 13/15


http://simo.cnsc.gov.co/cnscwiki/lib/exe/detail.php?id=ea%3Atobe%3Aaplicaciones%3Asigeca%3Adocumentos%3Amanuales&media=ea:tobe:aplicaciones:sigeca:documentos:nube.png
http://simo.cnsc.gov.co/cnscwiki/lib/exe/detail.php?id=ea%3Atobe%3Aaplicaciones%3Asigeca%3Adocumentos%3Amanuales&media=ea:tobe:aplicaciones:sigeca:documentos:nubeazul.png
http://simo.cnsc.gov.co/cnscwiki/lib/exe/detail.php?id=ea%3Atobe%3Aaplicaciones%3Asigeca%3Adocumentos%3Amanuales&media=ea:tobe:aplicaciones:sigeca:documentos:busquedaempleo1.png
http://simo.cnsc.gov.co/cnscwiki/lib/exe/detail.php?id=ea%3Atobe%3Aaplicaciones%3Asigeca%3Adocumentos%3Amanuales&media=ea:tobe:aplicaciones:sigeca:documentos:ofertaempleosinl.png
http://simo.cnsc.gov.co/cnscwiki/lib/exe/detail.php?id=ea%3Atobe%3Aaplicaciones%3Asigeca%3Adocumentos%3Amanuales&media=ea:tobe:aplicaciones:sigeca:documentos:filtros.png

22/3/2017 MANUAL DE USUARIO MODULO CIUDADANO ]

Para ver el detalle de cada empleo basta con que de clic en su descripcion.

FTEDBOENE

Usted puede realizar las siguientes operaciones:

Seleccionar como Favorito. Dando clic en el icono “corazén gris”. El sistema indicara que fue realizada la operacion y el empleo se reflejara en el tablero de control
de mis empleos.

Transaccion Exitosal

El empleo fue marcado como favorito.

Preinscribirse. Dando clic en el icono “nube gris”.El sistema lo re direccionara al formulario de Preinscripcion.

& PREINSCRIPCEON

Ricardo Arturo Karin Sandowal

e & et
W

(Y .

o FORMACION

PREINSCRIPCION

Para realizar el proceso de preinscripcion podra ingresar desde la bisqueda de Empleo o desde el Tablero de control (icono nube)

Ricardo Arturc Marin Sandoval

. 8
o L=} o o o

En este formulario encontrara, en la parte superior, toda la informacion asociada al empleo al cual desea preinsicribirse. Y la informacién actual de su Hoja de Vida
dividida por secciones.
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& PREINSCRIPCRON

Ricardo Arturo Karin Sandowal
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i FORMACTON

SELECCION INFORMACION

Si dentro de la informacion que refleja el formulario evidencia que debe incluir un nuevo registro o modificar un existente puede hacerlo dando clic en el boton
correspondiente a de la seccién a modificar. El sistema lo direccionara al formulario de la seccion para que realice la operacién que

requiera.

Por defecto el sistema muestra seleccionado los registros actuales de su Hoja de Vida pero si desea que alguno (s) no se incluya para esta preinscripcion, puede
deseleccionarlos dando clic en el icono que se encuentra en cada registro.

&2

Para Guardar la informacién y documentos con los que desea preinscribirse de clic en el botén “Guardar”.

GENERACION Y PAGO PIN

Estando en el formulario de Preinscripcion, podra generar el pin ingresando por el icono de PSE o de Consignacion.
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