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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE INSCRIPCION Y
ENTREGA DE DOCUMENTOS

El propésito de esta guia es proporcionar una descripcion detallada del funcionamiento de la
aplicacion y de los pasos a seguir para realizar la inscripcion del Concurso publico de méritos
para proveer el cargo de Personero o Personera de Bogota, D.C. 2024-2028, con el fin de que
cada uno de los aspirantes tenga éxito en la ejecucion del registro y la entrega satisfactoria de su
documentacién, por lo que se recomienda la lectura completa del mismo.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA INSCRIPCION EN LINEA

PROCESO DE INSCRIPCION

1. Elaspirante ingresara al siguiente enlace: https://www.unipamplona.edu.co/personerobogota/
2. Inicialmente, encontrara la normatividad asi:

Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogota, D.C. 2024-2028

“Bogota

Concurso publico de méritos para proveer el cargo de Personero o Personera de Bogota, D.C.
2024-2028

SO U €+

» Resolucion 063 de 2024 (24/01/2024); Por medio de la cual se convoca v reglamenta el Concurso Plblico de
Wéritoe para proveer el cargo de Perzonero o Perzonera de Bogotd, D.C.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

“Bogota

3. Parainiciar el proceso de inscripcién puede dar clic en la opcion de inscripcion:

Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogota, D.C. 2024-2028

. J
3+
[~
) de =
L Bogota
- Concurso plblico de méritas para proveer el cargo de Fersonere o Personera de Bogotd, D.C.
o 2024-2028
QO + Normatividad
Instripeion
Modificar Inscripekin Recordar Inscripoion

Universidec de Famplons: Formando [fderes para 3 constricsion de un nuswo pais an pez

Institucisn da Educacion sujata a Inspeeciin y Vigilancia dal Ministeic da Educacion Maciona

4. Unavez se pulsa sobre la “Inscripcion” se muestra “EL ACUERDO DE INSCRIPCION’. Esta
informacién debe leerse detenidamente por el aspirante, y si esta de acuerdo con su
contenido, procede con el consentimiento y de esta forma se compromete con lo estipulado
en el mismo y las normas que regulan la convocatoria. Debe dar clic sobre el campo tipo
check “ACEPTO ACUERDO DE INSCRIPCION” y posteriormente pulsar el botén
“Continuar”. Si, por el contrario, no esta de acuerdo con el acuerdo de inscripcién establecido
podra dar clic en el boton “Salir”, ubicado en la parte inferior de la interfaz para abandonar el
aplicativo.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

“Bogota

PROCESO DE SELECCKSN PARA PROVEER EL CARGO DE
PERSONERC DE BOGOTA
PERIODO 2024-2028

“Bogota

ACUERDD DE INSCRIPCION

ACUERDD DE INSCRIFCION

Lea deftenidamente &l acuerdo de Insaripokdn, en el cual se dslermingn 3spectos neleanies del concurso gue los paricloaniss deben tener presentss antes de realizar su
InsCripcion, v acestar, 51 350k daclkde.

Par medio del preserie acuerdo maniflesio gue he nevisaco, CONCZSD | 3cepio todas tas reglss v disposiclones del comcurso confenidas en b3 resaluchn Moo (J0G3 de
2024 Por medio de 13 Cusl $2 CONVOSE 2 CONcUrso paalico de METRos PErs provesr PERSONERD O PERSOMERA DE BOGOTA. O.C

Por medka 02| prEseme SCUSMI0, ME COMDTOMIED @ 30331 125 CONGICoNSs | Tequlshos S3tE0Iecio0s JEra & OEarmolly 02l CONCUrsd E0ISM0 02 MATRDE JEra & Carga ofenan
 BCRUET SiguIEn 108 Drincioios o2 DUSTE %=, maraliiad, raeonsanilie, restnug, leatad, Monested ¥ ranspanencla.

D manera expecial, r2E0ecto 02 13 INBCTIDCHN § 125 dltntas S130SE O3 Proceso, 38 reEanan 28 SkpuisTies condlcines releaEes

1. L2 Insaripzkn 50l0 puede realizarse a traws del aplicativo virtual dispuesio para tal fin.

2 500 es posiike Iscrivirse wia sola vez al empled.

3 Los daios que seregistran en el aplicatho al momentn de 13 Inscripcktn deberdn fundarse en Inbmackn ackualizada, completa, exacta | veridica. igualments, Ios
GOCUMENOS SAJUTEA0S CUTENNE 13 158 02 INGCTIPCION QuUa TENEN PO GDJEA0 SCTRORS K05 MRqUISROS MIMS | OJENST PUME)S &n 13 R0UC3CHN § Spenencla |y qua
cumlen oon M0dEs 155 EXigenciss tEnlaciies &N SEM CONCUNED [Iara SErVEIracos, 02 10 COMMTANo, N0 SETEN 1Enkios &N CUENRE | N0 POAreN ST ODjE0 02 poskerior
complementacin.

4 Toda la Infarmacion que sea suminkstrada por 105 partiipanies para efoios de este concurso pusde ser Wiliizada por ka Entidad directaments o a traws del contraista
gue presta el apajo tenlon, funclonal y log ftion dal concurso, Sin restriockn, durante el desarmalio del proceso de Selecclon § para 105 35pecios Inherentes 3 este.

& Enese sention, 105 G315 @ INDIMECKN allegada 50 Meales | coMmesponsen al aspirane que reallza k3 IMsCripsion; por tano, Se enflente que 5o allegan bajp i@
gravEdan te JUrEMEND, Con S5 MRSpEcINgS IMpIKacines.

6. L3 dMUIGECIon, Comunicackin § noackin o8l 0esarmolio o 518 CONCUNSO | 02 10035 135 DRCEINSS GRNSrales o PRMICUIENSS QUS 52 00pRaN OUrEme &l misme, 58
reaiiza 3 fraws de 3 siguienta direcoiin wel: g/ Lnlgamplona 2y colconcursosuigamplonal, por tanto, el 2spiranie 2sum: 13 responsabilidad de resiizar
consuli=s permaneniss.

7_Es responsabllidad y deber del aspirante diligenciar debldamente su Inscripoitn, de acuerda oon 135 especificaciones dadas en ks Insirucikos publicados con
aRErionidad | 135 3yudas 0kl 02mo IMErSCTNG SIRIGOS Por I3 LNINENsiisd o2 PEMDIONE. PO tanio, & CONCUrSEnts 08e MeVisar & SIS18ma qus uiliLZard para & etectny
PTESEnRaT 15 COCUMENoS 00N &1 1IN0 02 105 TeqUISAOS | SSCNEEN0S, S200N 155 INGICECINSs MCNICaS SHtEniecidss PO 13 ENKad, Para poder reslzar & reglstr
00 o 108 MIEmOs.

& En el aplicatho de Inscripokin es necesark adjuntar 15 Gocumentos Gue soporen el cumplimiento de s requishos mibimos | aguelies gue Se pretenden hacer valer
para 13 experiencla, s2gin 135 regias de 13 comocatonta.

4 Los aspirantes han S0 Inhrmades | oonooen L3 facuRad que fiene [ Enfidad de exchires del proceso, en cuslquler efapa, cuandd 5 demuestie que AO 52
2CTedRaNoN K MEqUISRDS MINIMGS 00N &1 10 d2 155 &xigencias estanieckiss Para C343 COvDCIMora | &n 13 Iespacthg opomunkiad.

Lz acapt: pleno to y acat to por parts el aspirants 2 kas condicionss aqul sstabiscioas pars &l proces0 08 ESSCCION. IpUaims
&l aspirants manifissta conoCsr L2s rapiss s5p para p ¥ ka5 disp 3l procass oe qus sn sste to 5=
dascriben y 135 que reguian cada una s ks stapas del concurso.

&1 acapta las raplas y condiclonss sstablecidas, haga olic an ~Acsptar™.

[ Acepin ACusTon o2 INSCripckin

Universidad ds Pampiona

~ 2024 ~

5. Posteriormente en la interfaz se observaran las caracteristicas basicas del cargo, por lo tanto,
es el cargo al cual desea inscribirse y debe dar clic en el botén “Continuar”.

“Formando lideres para la construccion de un nuevo pais en paz”

Universidad de Pamplona 5
Pamplona - Norte de Santander - Colombia

Tels: (+57) 3153429495 - 3160244475

www.unipamplona.edu.co

(@)

{lQNET
e

icontec

150 s001

SC-CER96940



INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER EL CARGO DE
PERSONERO DE BOGOTA
PERIODO 2024-2028

Listado de Empisos
Mostrar |10 + | resuRacos por pagna Buscar resuhad |
Convocatoria Cargo Codigo Amgm_aclon Cantidad de Mas
Interno Basica Vacantes Informacion
Convocatoria Personero Personero Distrial oe Bogota - =
Sogors oc 015 14331487 1
MAgstranoo oel 1.3l 1.0e 1 resulkacos (Paging 108 1 paginas)

Universidad de Pampiona

6. Luego pulsar el botén “Continuar”, para seguir con el proceso de inscripcion, se visualiza
una interfaz con la siguiente informacion: cargo, funciones, requisitos minimos y la sede de
ubicacion donde se oferta. Después de leer detenidamente la informacion, si desea proseguir
con el proceso debe pulsar sobre el botén “Pre-Inscribirse”.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

“Bogota

PROCESO DE SELECCKN PARA PROVEER EL CARGO DE
PERSONERO DE BOGOTA
PERIODO 2024-2028

“Bogota

Informacion dsl Cargo
Cargo
Comocatorts Denominacion N el Cargo
Comocaionia Personero Bogoia Personero Disrfal de Bogofa D.C. Direcio
Codigo - Grado Remunerackin Total
Dilsirfial de Bogodd DG 514331467

Funcionss y Propasito Principal
Agenia ol minksterio Patlica

Achuar direciamenie o a fraws de delegados supos en los procesos chiles, confencibsos1 laborales, de famillla, penales, agrariks, mineros j de polika y en los demas que deben
Infznenir por mandsio de 13 by

Inensenr en 105 procesos | e 135 ulorkiases Judiciales o 2AMINITENGS 0 cuEndy K conskiere necesaro ara |2 deknsa del anden jurkdico, & patrimanto plolio o ks
Oarechas § garanizs ndamentales.

Defender los derechos e Infereses colecives adelantando Ias acckones populares que para su profecckin se regulera.

Con base e 2l antfeuks 282 g2 I3 ConstRucion, Interponer 13 acckn de st y 3sumir k3 representachon del Defensor del Pusbio cuando &ste URimo 52 1 delegue.
‘Wesagor Cludadano

Welar por & cumplimiznio de 13 CongtRucion, 135 lepes, ks 2cuendes § 1es semenclss Judicizies

Reclir quajas | reclamos soone & moe ¥ procurar 1 02 105 02Mech0s & INleneses 0 108 2500(a00s.

Qrieniar 3 bos cludadanos en sus relacines con ta adminksirackin, Indicindales ta aulorkdad a la gue deben dirkgirse para la soibckdn de sus prodlemes.

‘Walar por el connecio funclonamienio del Cemtro de Conclllacion o2 3 Enfidad, de conformidad con I3 normistkidad wigenie.

Genaral
Ser colomblan por nackmiento
Ser cludadand en ejercicl
o encorirarse ncurso en lss causales constfucionzles v legales e Innebllidad & Incompstialiidad o pronlolclones para desempedar empleos policos
N0 esiar sanclonado en su condiclon de abogado por 3 Comision Nackonal de Discipling Judicial

Educaciin
Tener tiulo profeslonal en Derecho
Tener tarjeta protecional de 2bogada vigeme
Tener 1k 02 poSgrato
Equivalenclss
N0 existen requishos ARemM3tes.
Nombrre g la Dependencls Canfiidad de Vacanes

PERSOMNERIA DE BOGOTA DC 1
Seda de Unicacion del Empleo

|PERSONERIA DE BOGOTA DC ~|

Universidad de Pamplona

s 2024

7. Seguidamente, el sistema le muestra una interfaz donde debera digitar el nimero de
Documento de Identidad. Para este no se deben utilizar comas, puntos y/o simbolos. Luego
debe pulsar el boton “Continuar”.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

“Bogota

PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER EL CARGO DE
PERSONERO DE BOGOTA
PERIODO 2024-2028

CEDULA DE CIUDADANIA ~

LUiniversids

8. A continuacién, encontrara el formulario de inscripcién, de la siguiente forma:

a) En la primera parte se muestra la informacién del cargo.

Formutario dé Inscripcion
Irtrmackin del Cargo
Comoctonta Empleo
Convocatarta Personsro Bogota Personero Cistrial de Bogota C.C
Sade de Tranal
PERSONERIA DE BOGOTADC

b) Ademas, el sistema requiere:

e Fecha de Expedicién de su documento de identidad.

e Registrar los nombres y apellidos completos, de manera clara y precisa tal como aparece
en el documento de identificacion (cédula de ciudadania).

e Fecha de Nacimiento.

e Usted debe Seleccionar el Sexo (Masculino o Femenino).

e Pais de Origen.

Informacidn Personal

Tipo de Documento Documento Fecha Expedicidn
CEDULA DE CIUDADANIA 88034852 [2010 «| [enero v| 10 v]
Primer Apellido Segundo Apellido Primer Mombre Segundo Mombre
[amANDA | | | [paBON | |capacHo |
Fecha de Macimiento Sexo Pais de Origen
[1990 v |[EnERO ~v|[10 v| FEMENING v | colombia |
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

“Bogota

c) Si presenta algun tipo de discapacidad, seleccionarla en el listado de opciones. Esta
informacién es importante para disponer de los mecanismos con el fin de atender las necesidades
del aspirante el dia de la aplicacién de las pruebas.

Listado de Discapacidades:

e Invidentes.

e Sordo y no requiere intérprete de sefas.
e Sordo y requiere intérprete de sefia.

e Problemas motores — incapacidades.

e Otro.

Cuando se chequea una de las opciones, se habilita el campo descripcion para que detalle
brevemente de ser necesario su discapacidad.

Discapacidades
Imidentes B Sordo y no requiere intérprete de sefias
Sordo y requiere intérprete de sefias (] Problemas motores - incapacidades
(il Ctro
D ib. la di:

Espacio para describir la discapacidad

d) Informacion de Residencia (Departamento, Ciudad, Zona, Direccion, Teléfono, Celular, Correo
electrénico y el campo Verificar Correo electrénico)

Informacidn de Residencia

Departamento Ciudad Zona
| ANTIOQUIA El | MEDELLIN El ‘ NORTE Izl
Direccidn Teléfono Celular
[calle con Carrera | [oooooooooo | 3000000000 \
Correo electrdnico Verificar Carreo electrdnico
|5an|rmad@gma|l.com | |samrmad@gma\|.com

e) Ademas, se puede observar Ciudad de Presentacion de las Pruebas.

Cludsd ¢ Prassntacion o las Prusbas Escritss
BOEOTADLC

Después de haber gestionado los datos, usted debe pulsar sobre el botén “Continuar”.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

Formularis de Inscripcion

Informackin del Cango
Cormocont Empien
Comuocaionta Personero Bogots Parsonero DistrRal de Bogotd D.C.
Seve de Trasak
PERSONERIA DE BOZOTADC
Informackin Persanal
Tiged o2 Cocumenia COGUTETD Fecha Expedicin
CEDULA DE CIUDADANIA 333338 |2010 ~ | [DICIEMERE | (31 |
Primer Apeliida Segunda Apeliida Primer Moemizre Segunda Nomore
|aPEILIDD | | | |nomere | | |
Feoha de Nacimleno Seo Pals de Crigen
1995 ~|[ULIO v|[1 ~| MASCULINI ~ |Colombia ~|
Dilscapackizdes
O ruidees O Sanda y mo regulens inénponete de sefzs
O Sando y requiens imérprete de sefiss O Prroblemas motones - Incepackiades
[] o]
Descriza brevemenie 13 discapacidad
| |
Informackin de Resldencla
Departamenio Ciudad Zona
BocoTA -]
[Direccion Telkiono Celular
[CALLE 4 BARRIO TEUSAQUILO | 7585654171 | [3152020201 |
{Conred elecironico ‘heriicar Canreo elecininico
[o0et@hotmail.com | [o0et@hotmail.com |
Cludad 0% Presantacion o2 las Prusbas Escritas
BOEOTADC.

Tenga en cuenta las siguientes validaciones del sistema:

Si se digita en el campo de documento de identidad comas, puntos, o algun caracter distinto a
ndamero 0 a una letra, se generara la siguiente alerta, por tal razén se recomienda digitar el

documento correctamente.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

El Documento debe ser salo numérico.

Si ingresa un correo que no sea valido (por ejemplo, que le falte el signo @) el sistema no le
permitird continuar con el proceso.

Adicionalmente, el sistema valida que el correo electrénico y la verificacion de este sean iguales.

Direccion de comeo electrdnico no coinciden, por
favor verifiqgue e intente nuevamente.

Igualmente, el sistema valida la estructura del correo electronico del aspirante o e-mail.

El valor para el email no contiene una direccién
valida

También, el sistema valida campos que el aspirante no haya diligenciado.

“Formando lideres para la construccion de un nuevo pais en paz”
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

Afio expedicion es obligatorio
Mes expedicion es obligatorio
Dia expedicidn es obligatorio

El primer apellido es obligatorio
El primer nombre es obligatorio
AR nacimiento es obligatorio
Mes nacimiento es obligatorio
Dia nacimiento es obligatorio
genero es obligatorio

El pais es obligatorio

El departamento es obligatorio
El municipio es obligatorio
Seleccione la zona de residencia.
La direccidn es obligatoria

El email es obligatorio

9. Posteriormente, se muestra el resumen de la inscripcion realizada. Es de resaltar que aun
usted no ha confirmado la inscripcién y este punto es muy importante dado que el aspirante
debera verificar cuidadosamente la informacién consignada ya que se entiende que lo hace
bajo la gravedad del juramento y asume la responsabilidad de la veracidad de los datos
consignados en el momento de la inscripcién. Para confirmar la inscripcibn es necesario
ingresar el cédigo de verificacién que se muestra en la interfaz y luego pulsar sobre el botén
“Confirmar Inscripcién”.

Después de confirmar la inscripcién no se podra realizar ninguna eliminacion ni
cancelacion de lainscripcion a la convocatoria que usted ha seleccionado, por tal razén
debe ser muy cuidadoso con lainformacion presentada.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

e
Daites Personales
Tipo Cocumento Cocumento Fecha Expedicin
CEDULA DE CIUDADANIA 133333 010-12-31
Primer Apsilido Sagundo Apsliido Primer Komire Sagunda Momibre
APELLIDO NOWERE
Informackin del Ubkackin
Denartamento Ciudad Zora
EOGOTA BOGOTADC CENTRO
Direcckin Tekdono Cormen slecironico
CALLE 4 BARRIO TEUSARUILLO TIRIEEA121 ) 3152020201 Wil oL com
Informackin del Cargo
Comncsioria Denominackin fires da Desempeho
Comnciora Personaro Bogatd Personero Distrial de Bogots 0.C Disirtal de Bogatd 0.C
k8 O F sk C 1 (25 F DEE
BOGOTADC
Por favor ingress sl codigo de verificackon que ve en i imagen
&

Confirmar Insoripcion

Universidad da Pamiplona

s 2L

Si usted presenta alguna dificultad al momento de ingresar el codigo, puede pulsar sobre la opcion
para discapacidad donde se cambia las letras por una operacion matematica.

Por favor complete la operacion matematica

9- 4 =5 U

Refrescar

10. Se muestra posteriormente un mensaje para que el usuario esté totalmente seguro de haber
ingresado la informacion.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogota, D.C. 2024-2028

@ proyecto.unipamplona.edu.co

Apreciado aspirante recuerde que una vez Confirme la Inscripcidn no
pedrad modificar el ndmere de cédula de ciudadania, la fecha de
expedicion, la convocatoria seleccionada, |a sede de ubicacidn del

emplec,

Por favor verifique estos datos antes de Confirme la Inscripcidn.

;Estd seguro de realizar la inscripcion?

11. Una vez se halla pulsado sobre el boton “Confirmar Inscripcion” usted encontrara esta
ventana donde el aplicativo le mostrara la constancia de inscripcion y le permitir seleccionar
el boton “Descargar Resumen Inscripcion”.

“Formando lideres para la construccién de un nuevo pais en paz”

Universidad de Pamplona 14
Pamplona - Norte de Santander - Colombia

Tels: (+57) 3153429495 - 3160244475

www.unipamplona.edu.co

G L=
:IQNET

icontec

150 s001

SC-CER96940



INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

“Bogota

D& o ser posible imprimir o guardar esta constancia, tome nota del imero del registro, fecha v demds datos registrados.

Apreclado Asplranfe: Esta es 3 constancla de Inscripcion. Fawor consenaria Fasta el final del proceso. Tenga en cuenta gue duranie (3 t3se de Inscripoion debe realtzar el
CENgUE Of GOCUMEnios
Datos Parsonalss
INCEmErD de Raglstng Fecna nseripokin
3 Juses, 25 de enen de 2024
Catas Personales
Tipo Documento Documento Fecra Expedickin
CEDLULA DE CIUDADAMNLA 333338 21-12-31
Primer Apelikio Sagundo Apeliico Primer Nomore Segundo Nomore
APELLICD MNOMBRE
Deaoes de (Lolcackon
Deoartamento Clodad Zora
BOE0TA BOEOTADC CENTRO
Direcsion Tektno Corned elastninieo
CALLE 4 BARRID TELUSAQUILLD TEEIES4121 / 3152020e wilmiiz 1S hotmallcom
Cludad de Presentaciin de lzs Pruenas
BOE0OTADC
IarmRckn del Canga
Comuocsiorta Cenaminzchin Arza de Dezempeto
Convocaiona Personeno Bogota Personero Distrkal de Bogota DT Disirkal de Bogota DL.C
Sade de Ubkcacion del Empleo
PER30ONERIL DE BOGOTA DC BO:E0TA BO:GEOTA DUC.
INFORMACHN ADICHFNAL
Recuerde que una wez se ha realizado la inscripeion Usted debe continuar con la actividad de cargue de documentos..
“"Presione el botdn DESCARGAR RESUMEN INSCRIPCION para que usted tenga una copia del resumen de |3 inscripoion,
postenior a esto s2 habilitara 2l boton "CARGAR ARCHIVOS" para que usted pueda continuar con 2l proceso.
MEDIANTE EL BOTON CARGAR ARCHIVOS USTED DEBE CONTINUAR PARA ADJUNTAR LOS SOPORTES EXIGIDOS FARA
EL EMFLED SELECCIONADO.
"Recuerde subir soko los documentos requenidos en el formato v peso indicades en 2l Demo o Instructive de Inscripoicn”
Descangar Resumen nseripekn

Univershiad oo Pamipiona

12. Una vez seleccionada la opcion “Descargar Resumen Inscripcion”, el sistema finaliza la
inscripcion del aspirante en la convocatoria. Luego de esto, se despliega copia de la
constancia de inscripcién que acreditard que el proceso se fue exitoso. El sistema permite

descargarla en formato PDF. Posteriormente a ello debe subir los documentos que seran el
soporte para el cumplimiento del perfil.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

PROCESO DE SELECCION PARA
PROVEER EL CARGO DE
PERSONERO DE BOGOTA
PERIODO 2024-2028

“Bogofta
Comtwidemsewotr ]

Apreciado Aspirante: Esta es |a constancia de Inseripcién. Favor conservarla hasta el final del proceso. Tenga en cuenta que durante la fase de inscripeidn

debe realizar el cargue de documentos .

Datos Personales
Numero de Registro Fecha y hora de inscripcion
g juswes, 25 de enera de 2024, 23:37:21
Tipo Documento Documento Fecha Expedicion Apellidos y Nombres
Cédula Cisdadania 333338 2010-12-31 APELLIDD NOMBRE
Datos de Ubicacidn
Departamento Municipio fona
BOGOTA BOGOTAD.C. CENTRO
Direccion Teléfono Comeo Electronico
CALLE 4 BARRIO TEUSAQUILLD 7585654121 F 3152020201 wilmil2 1@hotmail.com
Ciudad de Presentacion de las Pruebas
BOGOTAD.C.
Infermacion del Cargo
Convocatoria Denominacién del Emplec Area de Desempefio
Convocatoria Personers Bogota Personers Distrital de Bogota 0.C. Distrital de Bogota D.C
Sede de Ubicacion del Emplec
PERSONERIA DE BOGOTA DG BOGOTA BOGOTAD.C.

Fecha y Hora de Generacidn de Resumen: 25/01/2024, 23:38:18

13. Es importante mencionar que el sistema le enviard al correo registrado una constancia de
esta, por lo que se recomienda que el correo suministrado por usted sea un correo valido y
que usted revise con frecuencia, pues alli llegara la confirmacion de su proceso de inscripcion.

Con lo anterior el aspirante finaliza su proceso de inscripcién.

Recuerde que unavez se harealizado la inscripcion usted debe continuar con la
actividad de cargue de documentos.

14. Luego de esto, el sistema habilitar4 la opcion “Continuar Carga Documentos”, como se
visualiza en la imagen que se adjunta a continuacion.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

“Bogota

Apreciaco Aspirante Est €6 13 0ONstancla 08 INECpCion. Favor cONsenarta nasta el nal el proceso. Tenga en Cuenta Que ourante 13 1358 0@ INECTIPCIon 0ede realizar el
cargue de Gocumentos
Datos Personakes
Namero 0 Registro Fecha inscripcion
3 Jomes, 25 G2 enero 02 202
Datos Personales
Tipo Documeno Documento Fecna Expedicion
CEDULA DE CIUDADANIA 33333 2010-12-31
Primer Apeilico Segundo Apeliico Primer Nombre Segunco Nomore
APELLIDO NOMBRE
Datos o8 Ubicacion
Departamento Ciua Zona
BOGOTA BOGOTADC CENTRO
Direccion TekDno Cofreo elecininioo
CALLE 4 BARRIO TEUSAQUILLO 7535654121/ 3152020201 WIFmIL2 1 @noemall oom
Cludad e Presentacion de 1as Pruedas
BOGOTADC
Informacion o2l Cargo
Convocatoria Denominaciin Area oe Desempefo
Convocatoria Personero Bogota Personero Distrial ce Bogota D.C Distrial oe Bogota D.C
Seoe o8 UDIcacion oel Empieo
PERSONERIA DE BOGOTA DC BOGOTA BOGOTAD.C.
INFORMACION ADICIONAL
Recuerde que una vez se ha realizado la inscripcion Usted debe continuar con la actividad de cargue de documentos..
“Presione el botdn DESCARGAR RESUMEN INSCRIPCION para que usted tenga una copia del resumen de la inscripcion,
posterior 3 esto se habilitara el boton "CARGAR ARCHIVOS” para que usted pueda continuar con el proceso.
MEDIANTE EL BOTON Continuar Carga Documentos USTED DEBE CONTINUAR PARA ADJUNTAR LOS SOPORTES EXIGIDOS PARA ¢
EL EMPLEO.
"Recuerde subir solo los documentos requeridos en el formato y peso indicados en el Demo o Instructive de Inscripeidn”
|

Universidad de Pamplona

ey
~ Aim ~

15. Al pulsar sobre el botén “Continuar Carga Documentos”, se muestra una ventana
emergente recordando que se debe descargar copia del resumen de inscripcion.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

& proyecto.unipamplona.edu.co

Recuerde descargar una copia del resumen de Inscripcién mediante el

botan DESCARGAR RESUMEN INSCRIPCION.

;Esta seguro de continuar con la etapa de carga de archivos 7.

Cancelar

Y usted puede usar el boton “Descargar Resumen Inscripcién” si alin no ha bajado el resumen
de su inscripcion.

Recuerde subir solo los documentos requeridos en el formato y peso indicados en la
guia de inscripcion.

CARGUE DE DOCUMENTOS
ANTES DE LA ENTREGA DE DOCUMENTOS TENGA EN CUENTA QUE:

El proceso de cargue de documentos se hara exclusivamente a través del aplicativo que se
dispondra en la pagina http://www.unipamplona.edu.co/personerobogota.

Hay dos formas para el cargue de documentos:

a) La primera es cuando el aspirante termina su proceso de inscripcion y puede continuar
con dicho proceso.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER EL CARGO DE
PERSONERO DE BOGOTA
PERIODO 2024-2028

“Bogota
Cangs Arcnives
Hadmer de nscripoin Emplen [r— Apeliiaos § Nombres
3 FerRna D e s 333338 APELLIDO NOMERE
Comosstorta Sece Area e Desempeio
Bogotd DEBOGOTADC Distrial e Bogowa D.C
GENERAL | TITULOSCSESTUDIO | EDUCACION PARASLTRASAD Y DASATROUO HUMANG || SXPSRISNTA
~
Tipo 0e Dozumerna -
Fecha de Expedicion
Fizer CEDULA DE CIUDADANIA
nOTA: Elarcmeg | TARIETA PROFESIONAL 2 10 0202 u0e0er 02 30 Caraceres.
HOJA DE VIDA [SIDEAR) | Agregar |
FORMULARIO UNICO INSCRIFCION FUNCIGN FUBL|

Tipo de Arcko Fecha o2 Expedicitn Noore o2 Arcabo
AP0 Pea 5Dk ZNChGS

lintuarsirtan ds Pamninna

b). La segunda es que el aspirante puede ingresar a “MODIFICAR SU INSCRIPCION”, donde el
sistema solicita las credenciales para validar si se encuentra inscrito. Para ingresar puede utilizar
la opcién “Aspirante Registrado”.

Tipo e Documsento | CEDULA DE CIUDADANIA ~|
Nimere g Documsnto |33333:B |
Facha e Expadichon o8 Documento [ | || |

Por favor Ingrass ol cOdlgo O Varficaslon gus ve &n k2 imagan

Recordar Mamero De Inecripdicn Aspirante Registrado

Univershiad da Pamplona

e DAZL -
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

“Bogota

En el ingreso encontrara la siguiente interfaz donde el usuario debe seleccionar “Subir
Documentacion”.

PROCESO DE SELECCHON FARA PROVEER EL CARGO DE
PERSONERO DE BOGOTA
PERIODO 2024-2028

Sr(3) NOMBRE APELLIDD blenenioo(s) al modulo de modHicackn de deios Personales | Cangus oe cosumentos.

£

! B

Modificar Datos Personalss Subidr Documantacion

Universiiad de Pamplona
~ 2024 ~

Procedimiento general para la preparacién y entrega de documentos via web:

Proceso de Subir

Preparacion de Escaneo de o
Informacion via

Documentos Documentos

fisicos (Aspirante) (Aspirante) Internet

(Aspirante)

CONDICIONES PARA EL CARGUE DE DOCUMENTOS:

1. Escanear los documentos en archivos PDF. El aplicativo no acepta documentos en otro tipo
de formato.

2. Cada uno de los archivos PDF que desee cargar en el médulo, no debe sobrepasar 2 Mb
(Megabytes).
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

“Bogota

3. Asignar nombre corto a cada archivo para facilitar su rapida visualizacion en el momento en
que el sistema solicite adjuntarlo. Preferiblemente se recomienda que los nombres de los archivos
no lleven tildes, espacios, efies (fi), ni caracteres especiales (Ejemplo: /, &, %, $, “,”, #, -, *). El
nombre asignado a los archivos debe estar conformado por 30 caracteres maximo.

4. Verifiqgue que cumple con la totalidad de los documentos y organicelos para su ingreso
escaneandolos en PDF, en el siguiente orden:

e Cédula de ciudadania ampliada por ambas caras.

e Tarjeta Profesional.

¢ Hoja de vida (SIDEAP)

e Formato unico de Inscripcién de la Funcion Publica.

e Titulos de estudio: Copia (s) del Titulo(s) académico(s), Diploma(s) o Acta(s) de Grado.
(Pregrado, Especializacion, Maestria, Doctorado o Postdoctorado).

e Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano: Es la educacion no formal, realizada por
el aspirante.

e Copia de las certificaciones de experiencia, expedidas por la autoridad competente de la
respectiva Institucion publica o privada, ordenadas cronolégicamente de la mas reciente
a la mas antigua.

Una vez, clasificados y organizados los documentos, el aspirante debe asegurarse que éstos
cumplen con las caracteristicas y condiciones descritos anteriormente.

5. Revisar los archivos creados para verificar que:

e Todos sus documentos escaneados se encuentren legibles y en el orden establecido.

e Todos los documentos se encuentren en formato PDF. Los archivos que se van a subir
deben pesar maximo 2 Mb (Megabytes) y el nombre estar conformado por maximo 30
caracteres.

e Guarde los archivos en el medio magnético que usted haya seleccionado (USB, CD, etc),
y téngalos en un sitio de facil acceso para la siguiente etapa. Antes de continuar revise
los archivos para verificar que todos sus documentos quedaron bien escaneados, legibles
y en el orden establecido.

¢ Elnimero maximo de archivos que el aspirante puede adjuntar es de 150.

NOTA: se sugieren los siguientes nombres para los archivos, los cuales preferiblemente no deben
llevar tildes, espacios, efies (i), ni caracteres especiales, como: /, &, %, $, “,”, #, -, *.

Los siguientes son algunos ejemplos de cémo pueden ser nombrados los archivos
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

e Cedulal005062591.pdf
e DiplomaPregrado.pdf

e Especializacionl.pdf

e Especializacion2.pdf

e Experiencia0l1.pdf

e Experiencia02.pdf

El sistema muestra una interfaz en la cual puede empezar a cargar la documentacion digitalizada
de manera organizada.

El siguiente es el orden que se presenta:

1. General: Cargue el archivo digital del documento de identidad y gestione la fecha de
expedicion de esta. Luego proceda a cargar el formato Unido de Inscripcién digitalizado, tener en
cuenta la fecha en que lo diligencié o la fecha actual.

2. Titulo de Estudio: Escanear en archivo individual cada titulo obtenido que desee subir al
aplicativo. Si va a subir el diploma de grado y el acta, debe verificar que éstos queden en un
mismo archivo.

3. Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano: Cada certificado o constancia debe ser
escaneado en archivo individual.

4. Experiencia: Corresponde a los archivos digitales de la experiencia que desee presentar y
debe ser escaneado en un archivo individual.

GENERALIDADES DEL SISTEMA

Para registrar la informacién y adjuntar los documentos en PDF en el aplicativo, se recomienda
seguir los siguientes pasos:

Digitar la informacién basica que le solicita el aplicativo en cada pestafia segiin el documento que
vaya a adjuntar. Tenga en cuenta que casi en todos los casos se solicita fechas de inicio y de
terminacion, por lo que resulta conveniente tenerlas claras y disponibles.

El botén “Examinar” () permite ubicar y seleccionar el archivo PDF que va a adjuntar.

El boton “Agregar” () permite adjuntar el archivo seleccionado al registro.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

“Bogota

El icono de la “lupa” (Ox) permite que la persona que cargé los archivos, los descargue
nuevamente para verificarlos.

El icono de la “equis” (#) permite eliminar el archivo seleccionado.

Es importante tener listos o disponibles la totalidad de los archivos PDF para subirlos al sistema.
Sin embargo, si en medio de la sesion por alguna razén usted requiere interrumpir el proceso, la
informacion que haya diligenciado se mantendra grabada hasta el ultimo documento que haya
adjuntado.

Importante: Unicamente seran validos los documentos o certificados incluidos en el aplicativo
virtual habilitado para tal fin, por lo que es deber y responsabilidad de cada uno de los aspirantes
organizar y cargar los documentos a través de este medio.

DESCRIPCION DE LA INTERFAZ

1. Pestafia GENERAL.: El sistema solicita la informacion de los documentos generales como
lo son: Cédula de Ciudadania, Tarjeta Profesional, Hoja de Vida (SIDEAP) y el Formato
Unico de Inscripcién de la Funcion Publica.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

“Bogota
NdmETo e scripckn Empleo Cocumerto Ap=llns y Namiores
3 Parsanen Dﬁ“é“'*m 33333 APELLIDG NOMSRE
Comocatorta Sade Arzz g2 Desempetio
Conuncatonta Persanero Bagota PERSONERIA DE BOGOTA DC Distrial de Bogots D.C
GEHERAL TITULOS DE ESTUDLO ECUCATION PARA BLTRASAND ¥ DESARRDLLO HUMAND EPERIENCIA
Tipa de Documento | |
Feona de Expedickn | ~|| ~ |~
Flneng || Examinar... | No se ha seleccionado ningdn anchivo. |
NOTA: El archib no cebe exceder 2 WS, 0e lenar edension PDF y &l nomore el Sopore o debe exceder de 30 Caraerns.
Listzdio da Archivos
Tipo da Archio Facha de Expadicion homioTe e ATchibg
AN 1o i3 Suidkdo Archikes
Volver

2. Pestafia TITULOS DE ESTUDIO: El sistema solicita la informacion de los estudios
realizados por el aspirante, estos se deben ir diligenciando de acuerdo a la convocatoria.
Los titulos de estudio pueden ser Pregrado, Especializacion, Doctorado y Postdoctorado.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

Nmena de Inseripeion Empie Documento Agelikins y Nombres
s Parsonero :-;t{r:laldeﬁagda _____ AEELLIDG NOMERE
Convocaiona e Arzz de Desempedio
Comocatona Personeno Bogota PERSONERIA DE BOGOTADE Distrital de Bogota DG
GENERAL | TITULOS DE ESTUCIO EDANCACION PARA EL TRARAN ¥ DESARROLLD HUMEND EAFERIENCIA
Informacion THulos de Estudin
Kiodalidad | |
Feca Gragy | ~|| ~| [~
Flchera || Examinar.. | Mo se ha seleccionado ningdn anchivo, |

MNOTA: El archivo no deibe exceder 2 MIB, debe lener exdension POF y el nomiore del soporie no deibe exceder de 30 caracienss.

g

hiodalidad Fecha Grado homibre de Archivo
Alin no Fa Subido archives

Pestafia EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO: Esta pestafia permite
adjuntar los certificados respecto a los cursos, certificados o estudios realizados. Para ello el
sistema solicita la siguiente informacién que debe ir diligenciando de acuerdo con su situacion
particular:

e Institucién/Entidad.

e Titulo/Curso.

e Cantidad de Horas. (Se coloca el cero (0) en caso de que el soporte no sea Necesario).
¢ Fecha de terminacion.

e Fichero: Para seleccionar la ruta donde se encuentra el archivo.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

Carga Archives
KMETD de INSGTipckon Empien Documento Apeliions § Nomres
& FerRIR DR e Soge 3333 APELLIDG NOMERE
Comocatnia Sede Area de Desempefio
ConneRria Parsonero Bogard PERSONERIA DE BOGOTA DC Distrial de Bogotd 0.C
| GEvsA  TUOSCESTLOID  EDUCACIONFARA ELTRABAJOY DESARROLLOWUMAMD | esumas
2
nstRuCkn
Mamire del Curso
Canikiad oe Horas
Feona o Tenminachn «|| ~ |~
Fichen || Examinat...| Mo se ha selectionado ningdn anchivo, |

MNOTA: El archivo no deibe exceder 2 ME, debe tener exiensiin FOF y el nomiine del saparie no debe exceder de 30 caracienss.

Agregar
Listado o Archivos

nEthucion hominne del Curso Horas Temminacion homione de Archiko
Alln mod 3 suibido anchies

4. Pestafia EXPERIENCIA: Esta opcion permite adjuntar los certificados laborales, para ello
el sistema solicita el Fichero (Archivo Adjunto) que debe ir diligenciando cronolégicamente de
acuerdo con su situacion particular.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

Cargs Archivos
MOMEND de INsCripcion Empien Documento Ap=llidos § Nombres
z Personen Jit{r:laldeE-:-;c:d ..... 3 ARELLIDG NOWSRE
Comuocsionta Sade Arza de Desempefio
Comocatornta Personend Bogota PERSONERIA DE BOGBOTA DC DistrRal de Bogota D.C
GENERAL TiTuLos oe EsTUDID EDUCACION PARA EL TRASAK ¥ DESARRCLLD HLMANG IEXPERIENCIA
Informacien Experiencla
Fichan || Examinar... | No s ha seleccionado ningdn archivo, |

NOTA: El archivo no debe excadar T WIS, deba lenar exdension PDF y el nomibre del sopane no debe excader de 30 caraciernss.

gos]

iominne Archilo
AN no Fa Sunkdo anchikos

Valver

Nota: Se sugiere al aspirante en cada una de las pestafias, descargar cada folio que ha adjuntado
utilizando el icono de la lupa a fin de que se asegure de que el documento cargado es el correcto.
Con ello se finaliza el proceso de cargue de documentos.

Tenga en cuenta las siguientes validaciones del sistema:

“El sistema valida si el archivo que va a adjuntar tiene un tamafo superior a 2MB”.
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y CARGUE DE DOCUMENTOS
Concurso publico de méritos para proveer el cargo de
Personero o Personera de Bogoté, D.C. 2024-2028

El archivo a insertar no puede servacio o supera los 2 MB.

“El sistema valida si el archivo que va a adjuntar tiene el nombre de tamafio superior a 30
caracteres”.

Maombre de archivo demasiado largo.

“El sistema valida que el archivo tenga un formato PDF”.

El tipo de archiva no es correcto.

Con ello se finaliza el proceso de Cargue de documentos.

Cordialmente,

Grupo Desarrollo Especifico

Centro de Investigacion Aplicada y Desarrollo en Tecnologias de Informacion — CIADTI
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

“Una Universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral”
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