INSTRUCTIVO PARA CARGUE Y VALIDACION
DE DOCUMENTOS EN SIMO

|. PRESENTACION

En cumplimiento de las facultades legales y reglamentarias, la Comision Nacional del Servicio Civil, continu6 el desarrollo del proceso
de seleccion 601 de 2018, para el empleo denominado Docente Primaria perteneciente al Departamento de Norte de Santander.

Dentro de la estructura del proceso de seleccion se indico la necesidad de que los participantes cargaran en el aplicativo SIMO, la
documentacion requerida para la Etapa de Verificacion de Requisitos Minimos y la Prueba de Valoracién de Antecedentes.

Por lo tanto, de conformidad con las disposiciones contenidas en el articulo 33 y numeral 6 del articulo 34, del Acuerdo de Convocatoria,
la CNSC disefi6 el presente “Instructivo de “cargue y validacion de documentos” en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la
Oportunidad - SIMO, en el marco del Proceso de Seleccion Nos. 601 a 623 de 2018 - directivos docentes y docentes en zonas rurales
afectadas por el conflicto”, con el fin de orientar a los aspirantes en el procedimiento para llevar a cabo el cargue y validacion de los
documentos.

IIl. PROCEDIMIENTO

Para el procedimiento de cargue y validacion de documentos, la CNSC habilitaré el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la
Oportunidad — SIMO, Unicamente a los aspirantes que aprobaron las Pruebas de Conocimientos Especificos y Pedagdgicos.

En el término establecido, el aspirante podra realizar el cargue y validacion de los documentos para la etapa de verificacion de
requisitos minimos y la prueba de valoracién de antecedentes, para lo que deberan tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a) El aspirante debe cargar y validar los documentos gue no fueron cargados antes del proceso de inscripcion.

b) Vencido el término para el cargue y validacion de documentos, no existira otra oportunidad para llevar a cabo este
procedimiento, de igual manera se aclara que, el aplicativo SIMO es el Unico canal habilitado para tal fin.

c) El Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO, para el cargue y validacién de documentos, estara
disponible para el cargue o actualizacion de documentos desde las 00:00 horas del dia 24 de octubre de 2022 hasta las
23:59 del dia 28 de octubre de 2022. Término en el cual se debera acatar lo establecido en el procedimiento que se detalla
a continuacion:
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PASOS A SEGUIR:

1. Una vez el aspirante haya cargado en SIMO los documentos (Formacion, Experiencia, Produccion Intelectual, Otros Documentos)

. . , . 28  PANEL DE CONTROL o . E Mis empleos | .
gue desee actualizar, ingresara desde el menu lateral , Se ubicara en la seccion , identificando
el empleo de la convocatoria sobre el cual realizara el proceso de actualizacion de documentos.

2. Cuando ubique el empleo, debera ingresar por el icono de la nube gue se encuentra en la columna Confirmar Empleo

3. Alingresar dando click al icono anteriormente mencionado, accedera a la seccion Confirmacién de los Datos de Inscripcidn al
Empleo en la cual encontrara los datos basicos del aspirante, ademas AUTOMATICAMENTE encontrara todos los documentos que
a la fecha hayan sido cargados en el aplicativo organizados por seccién (Formacion, Experiencia, Formacion Intelectual, Otros
Documentos)
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PRODUCCION INTELECTUA

OTRDS DOCUMENTOS

4. Una vez el aspirante valide la informacion de sus datos, debe verificar que ya registré todos los documentos con los que participara

en la convocatoria y puede validar que los mismos se visualicen (con la ayuda del icono ), debe ir al final de ésta misma ventana

donde encontrara el botén de “Actualizacion de Documentos” , al cual debe darle click asi:

5. Realizada esta accién, el sistema solicitara autorizacién para realizar la Actualizacién de Datos, si el usuario esta de acuerdo debera

dar click en el botdn asi:
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- Actualizacion de documentos

Los datos y documentos con los cuales usted participara en las siguientes etapas de la
*

senarars ¢l certificado de inscripciéon. Si esta de acuerdo
eccione cancelar tonq.n en cuenta que solo el certificado
generado en la altima a(tualuaclon que usted realice se considerarad como valido.

convocatoria seran actualiz

saleccione acaptar de lo contrari

Aparecera el siguiente mensaje:

Por Favor espere un momento, estamos generando el certificado de la
inscripcion...

6. Finalizado el proceso, se generara una “Constancia de Inscripcion” en donde el aspirante visualizara la totalidad de documentos
cargados y actualizados que se encuentran relacionados, ya que seran éstos los documentos los que se tengan en cuenta en el concurso
de méritos:
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7. En caso que el aspirante haya omitido la impresién de la “Constancia de Inscripcion” o desee revisarla nuevamente, debera dar click
en el botén “Ver Reporte” ubicado también en la parte inferior de la misma ventana (Confirmacién de los Datos de Inscripcién al
Empleo), en donde visualizara la constancia de inscripcion generada, asi:
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SELECCIONE LA PRUEBA Y EL LUGAR DE PRESENTACION
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validar en cualquier momento los documentos con los que esté participando en el empleo en el cual se inscribié a la convocatoria, y
ademas de revisar podra incluso imprimir su constancia de inscripcién en caso de requerirlo. Si alin no ha concluido el proceso de
inscripciones y requiere agregar nuevos documentos, puedo repetir el proceso indicado en éste instructivo.
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IMPORTANTE: Recuerde que en él _ en la seccion B P , mediante el botoén podra
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