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1. INTRODUCCION

La Agencia Nacional de Tierras como una agencia estatal de naturaleza especial, del
sector descentralizado de la rama ejecutiva del orden nacional, con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa, técnica y financiera, adscrita al Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural, como maxima autoridad de las tierras de la Nacion en
los temas de su competencia, creada el 7 de diciembre de 2015 mediante Decreto No.
2363 de 2015.

Asi las cosas el Decreto 2363 de 2015, en su articulo 3 determino como objeto, que: “La
Agencia Nacional de Tierras, como maxima autoridad de las tierras de la nacién, tendra
por objeto ejecutar la politica de ordenamiento social de la propiedad rural formulada por
el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, para lo cual deber& gestionar el acceso a
la como factor productivo, lograr la seguridad juridica sobre ésta, promover su uso en
cumplimiento de la funcién social de la propiedad y administrar y disponer de los predios
rurales de propiedad de la Nacion, y en concordancia con lo anterior se crea el aplicativo
para inscripcion de convocatorias.

Dentro de este contexto, se establecio la creacion del presente manual que permita
detallar el paso a paso que se debe seguir para la inscripcién a las convocatorias de la
ANT.
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1. OBJETIVO

Describir el paso a paso para la inscripcién de aspirantes a procesos de seleccion para
la provision de empleos vacantes de la planta temporal de la Agencia Nacional de Tierras.

El campo : .
P Minagricultura [ INTI-F-004 [ Version4 | 04-03-2019 |

es de todos




GUIA GUIA PARA EL PROCESO DE cODIGO GINFO-G-002
INSCRIPCION A CONVOCATORIAS

y Agencia '
Ngcional de ACTIVIDAD CONSTRUCCION DE SOLUCIONES DE (Y33 [0]) 02
Tierras SOFTWARE PARA LA ANT

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION FECHA 31-07-2019

2. INGRESO AL APLICATIVO

Para ingresar al aplicativo se debe abrir un navegador o explorador de Internet. El
aplicativo soporta los siguientes navegadores

e Firefox 3.5 o superior
e Chrome 4 o superior

Para abrir alguno de los navegadores se debe dar click en inicio y luego elegir cualquiera
de los navegadores anteriormente mencionados.

Una vez abierto explorador, se debe ingresar la URL de acceso en la barra de
direcciones:

http://inscripciones.agenciadetierras.gov.co/

A continuacién, aparecera una ventana con la siguiente informacion:

PERFILES CONVOCADOS PARA PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y/O DE APOYO TECNICO

FILTRO

Filtrar

COMVOCATOME  TENOMWACON (OO0 OMADD  MweL PIAPLTEL CNNLEO LBCATION DEFTADENCA ATONACIOM  PROMADION
CARDO HRARGACO DCOCRAT CA BASCA 9 W

s 12 003e Er—

“llustracién lwl'Dég‘ir;é'principal
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3. BUSQUEDA Y SELECCION DEL CARGO

El aspirante deberé ingresar a cualquiera de los enlaces que se encuentran en la parte
inferior de la pantalla, dependiendo del cargo a aspirar debe revisar el: “MANUAL DE
FUNCIONES - Resolucion No. 2012 del 7 de febrero de 2019” y/o “MANUAL DE
FUNCIONES - Resolucion No. 12600 del 29 de Diciembre de 2018” , en estos
documentos podra encontrar informacion relacionada con el cargo a aspirar.

MANUAL DE FUNCIONES - Resolucion No. 2012 del 7 de febrero de 2019

MANUAL DE FUNCIONES - Resolucion No. 12600 del 29 de Diciembre de 2018

El Agencia
campo o 2
es de todos Minagricultura ]Niae?r%rslalde

llustracion 2 Manuales de Funciones

Nota: Esta informacién también se puede consultar en la pagina web de la Agencia
Nacional de Tierras en la siguiente URL.: http://www.agenciadetierras.gov.co/planeacion-
control-y-gestion/gestion-talento-humano/manual-de-funciones/ , por favor recuerde
realizar la consulta antes de hacer la inscripcion a algun cargo.

Una vez el aspirante conozca la informacion del cargo al que desea aplicar debe buscarlo
en la pagina inicial, para mayor facilidad utilice el filtro ubicado en la parte superior
derecha de la pagina. Ahi se podra filtrar informacion por NIVEL JERARQUICO,
UBICACION GEOGRAFICA y DEPENDENCIA, diligencie el campo y de click en “Filtrar”

FILTRO .
Filtrar

llustracion 3 Filtro

Una vez ubicado el cargo al cual desea aplicar proceda a dar clic en el enlace “Aplicar”
el cual se encuentra al lado derecho del registro de la convocatoria.
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I TEPEATENC I ASTRACEN  MULNAOON
CCOORATCA BANCAION  MAWUAL

llustracion 4 Aplicar

Aparecera una ventana emergente la cual tendra el siguiente mensaje: “Esta seguro de
continuar con el proceso y la convocatoria”, en caso de estar seguro proceda a darle
click al boton de “Aceptar”, de lo contrario de click en “Cancelar”.

Inscripcion a Cargo

Esta seguro de continuar con e proceso y la convocatoria

Aceptar Cancelar

llustracion 5 Mensaje Confirmacion

Recuerde que hay un limite de inscripcién, el cual corresponde a LAS PRIMERAS CINCO
(5) INSCRIPCIONES DE ASPIRANTES POR CADA CARGO OFERTADO, en tal
sentido, el aplicativo dispuesto, automaticamente, no permitird inscripciones adicionales.
De acuerdo con lo anterior, una vez se complete el cupo maximo de inscripciones, el
aplicativo generara un aviso denominado “CONVOCATORIA CERRADA” que impedira
el registro de nuevas inscripciones.

4. INGRESO DE DATOS PERSONALES

En la siguiente pantalla el aspirante debera ingresar sus datos personales y de contacto. Debe
tener en cuenta que no se debe cerrar el navegador durante el proceso de inscripcion.

Se debe ingresar la informacioén solicitada en los campos de la ilustracién 5 y dar click en
el botén “ingresar”.
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DATOS

GENERALES

ce o

03 2 iDecipcion de [3 convocatona

o d=lo

PRIMER NOMBRE
PRIMER APELLIDO
CEDULA SRR )
CORRED

DEPARTAMENTO
RESIDENCA

OISCAPACIDAD

SECUNDC NOMERE
SEGUNDO APELLIDO
DIRECCION
TELEFONO

MUNICIPO
AESIDENCIA

ey

. &

llustracion 6 Datos Personales

NOTA: El sistema validara los campos obligatorios del formulario de datos personales,
en caso de no diligenciar un campo obligatorio el aplicativo informara cual o cuéles
campos faltan por diligenciar. Evite poner puntos a su humero de identificacion

Se informa que los siguientes campos son obligatorios en el aplicativo.

PRIMER NOMBRE, PRIMER APELLIDO, CEDULA, DIRECCION, CORREO, TELEFONO,

DEPARTAMENTO, MUNICIPIO.

En caso de que por algin motivo no pueda continuar con el diligenciamiento de la
informacion, o presente una interrupcion en su conexion a internet y luego de diligenciar
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los datos personas, el aplicativo notificara por correo electrénico con un enlace por medio
del cual podra reanudar su inscripcion siempre y cuando no la haya finalizado.

Q_Responder @Respnnder a todos E':’},Reenviar

S soporte.aplicaciones
Motificacion Inscripcion Convocatoria

Para

AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS - Convocatoria Publica de Empleos No.3 PLANTA TEMPORAL 2015
Estimado aspirante,

Para reanudar el proceso de inscripcion por favor dar click en el siguiente enlace
L ________________________________________________________________________________________J

RECUERDE: El proceso de inscripcidn podra reanudarse siempre y cuando se encuentre entre LAS PRIMERAS CINCO(5)
INSCRIPCIONES, en caso de que el cargo ya cuente con 5 aspirantes inscritos, el aplicativo automaticamente no permitird
inscripciones adicionales.

Cordialmente,

soporte.aplicaciones
Agencia Nacional de Tierras (ANT)

E-mail:
A BT Gobierno Agencia _
@ esde todos | macrentiora Nacional ¢ Tierras

JUNTOS ABRIMOS LAS PUERTAS AL PROGRESO

llustracién 7 Correo Electronico

NOTA: El aspirante podra reanudar el proceso de inscripcion siempre y cuando se encuentre
entre LAS PRIMERAS CINCO (5) INSCRIPCIONES, en caso de que el cargo ya cuente con 5
aspirantes inscritos, el aplicativo automaticamente no permitird inscripciones adicionales.

5. DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION.

5.1Cargue de Documentos

Después de realizar el diligenciamiento de datos generales, aparecera una pantalla
donde podra adjuntar los documentos de identificacion personal requeridos para la
inscripcion de la convocatoria.

i El campo : :
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Los tipos de documentos que se podran seleccionar para identificacion son los siguientes:

DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION

Ingrese la informacion y dates respeciivos

TIPO DE DOCUMENTOS Selaccions

DOCUNENTO

§ on
Libsesta MG
Corticado de anistndentes profesnnmes

llustracion 8 Documentos Disponibles

Después de identificar los documentos que debe subir, debe seleccionar el documento
gue se desea adjuntar, posteriormente se debe anexar el soporte del documento elegido
y dando click en “adjuntar” con el fin de cargar el documento en el sistema.

CONVOCATORIA

Documantos Gensrales  Formacion Académca Experienca Labors

I Por favar. No caorar su navagades hanta no fnalaar o proceso de ewonpoin I

DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION

Ingrese s intormacidn y datos respectivos

TIPO DE DOCUMENTOS -Saleccions-

DOCUMENTO Sslocdanar archive  Ningun archivo seleccionada

AOANTAR <:

NO OLVIDE CARGAR LOS DOCUMENTOS LIBRETA MILITAR, TARJETA PROFESIONAL Y CERTINCADO DE ANTECEDENTES PROFE SONALES, CUANDO APLIQUE YXO
SE REQUIERA SEGUN LAS NORMAS VIGENTES

SIGLIENTE @

llustracion 9 Ingreso Documentos

DOCHNENTD T4MIA00 e

En la parte inferior aparece los tipos de documentos que ha elegido y cargado en el
sistema.
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DOCUNMENTD CARGADD PORRAR

THRSS Drofesians

NO OLVIDE CARGAR LOS DOCUMENTOS LIBRETA MILITAR, TARJETA PROFESIONAL Y CERTIFICADO DE ANTECEDENTES
PROFESIONALES, CUANDO APLIQUE Y/O SE REQUIERA SEGUN LAS NORMAS VIGENTES,

llustracion 10 Documentos Cargados

No olvide cargar los documentos Libreta Militar, Tarjeta Profesional y Certificado de
Antecedentes Profesionales, cuando aplique y/o se requiera segun las normas vigentes.

Una vez finalice el proceso de cargue de documentos debe dar click en el boton
“SIGUIENTE”.

Nota: Es necesario que verifique en el protocolo qué documentos son de obligatorio
cargue en el sistema. Adicionalmente se informa que el aplicativo Unicamente permite
archivos en formato JPG y PDF, en un tamafio no superior a 2 megas antes de ser
cargados al aplicativo.

5.2Eliminar Documentos

El usuario podra eliminar los documentos previamente ingresados, siempre y cuando no haya
terminado su proceso de inscripcion. Para hacerlo solamente debe dar click en el enlace
“Eliminar” que aparece al lado derecho del documento que desea eliminar.

DOCUIE NTD CARGADD BORRAR

llustracion 11 Eliminar Documento

El sistema abrira una ventana emergente la cual indicara: “Esta sequro de eliminar el documento”,
en caso de ser afirmativo proceda a dar click en el botdén “Aceptar”, de lo contrario “Cancelar”.
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Advertencia

Esta seguro de eliminar el documento

Aceptar Cancelar

llustracion 12 Mensaje Confirmacion

6. FORMACION ACADEMICA DEL ASPIRANTE

6.1Ingreso de Datos

En la siguiente pantalla el aspirante debe diligenciar la informacién relacionada con su
formacion académica.

Debera seleccionar el nivel educativo que desea ingresar, en caso de ser graduado
indiquelo en la casilla correspondiente, lo cual obligara a diligenciar el campo fecha de
grado. Diligencie los deméas datos solicitados y adjunte el archivo que soporte la
formacién académica ingresada, una vez realizado este proceso de click en el botdn
“Adjuntar”.
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CONVOCATORLA

Documantos Generales  Formacién Acatémica  Experiencia Labora

Par favor, Mo cerrar su ravegacor hasia no finalizar el proceso ce inscripcion

FORMACION ACADEMICA DEL ASPIRANTE

Ingresa y adjuntz la informacidn comespondiente a su formacion académica

NIVEL DE EDUCACION ~SeCoiore-- r

MARGUE BIE2
QRADUADD

1M ATITUCION
FROGRAMA

INTEN BIDAD HORARIA
FECHA DE GRADD

FECHA DE
TERMIMACION
MATERIAZ

ADJUNTAR Mingiin archive sdaccionads

DOCUMENTD
ADJUNTAR:
INS ULy TADCIAMA MIvEL CIALHAA ) FECHA CMALD HUBHAN
SIGLENTE
Agencia .
] El campa PR i © 2019 - Comncaonas
$ esdetodos  Mnagriculturs %‘fﬂtlﬁ_{f};ﬂle--

llustracion 13 Formacion Academica

Recuerde que la "Intensidad horaria" aplica para las certificaciones de Educacion para el
Trabajo y desarrollo humano

Los niveles de educacion que se pueden seleccionar dentro del aplicativo son los
siguientes:
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| --Seleccione—

Tecnico

Especializacion Tecnica
Tecndlogo

Especializacion Tecndlogica
Profesional

Especializacion

MMaestnia

Doctorado

Oira Titulacion

Ofrof Educacion Infarmal

llustracion 14 Formacion Academica Disponible

Recuerde que podra ingresar la cantidad de estudios que posea el aspirante al cargo y
adjuntar el documento. Deberé ingresar al menos un registro de formacion académica,
de lo contrario no podra finalizar el proceso. Los estudios que se cargue en el aplicativo
se visualizaran en una tabla en la parte inferior de la pantalla.

MATITUCON MMOGRAM L % GRAD200 FECHA ONACO conEA
SEWA ST el D do TP RLE Erperatsa

llustracion 15 Formacion Academica Ingresada

6.2Eliminar Datos de Informacién Académica

El aspirante podr& eliminar la informacion ingresada en informacién académica siempre
y cuando no haya finalizado el proceso de inscripcion, solo debe dar click en el enlace
“Eliminar” ubicado en la parte derecha de la tabla.

MATITUCION FROCEAMA MVEL GRATUADOD FECHA (RAZO BORRAR

]

El sistema abrira una ventana emergente la cual indicara: “Esta sequro de eliminar el documento”,
en caso de ser afirmativo proceda a dar click en el botén “Aceptar”, de lo contrario “Cancelar”.

llustracion 16 Eliminar Formacion Academica
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Advertencia

Esta seguro de eliminar el documento

Cancelar

llustracion 17 Mensaje Confirmacion

7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1Ingreso de Datos de Experiencia Laboral

En la siguiente pantalla el aspirante podré ingresar la informacion correspondiente a su
experiencia laboral.

El campo FECHA DE INGRESO y FECHA DE SALIDA es obligatorio siempre y cuando
la casilla empleo actual no se encuentre marcada, de lo contrario, este campo no sera
requerido y el tiempo laborado se calculara con la fecha actual.

EXPERIENCIA LABORAL

Ingrese y adjunte la mfomMacion conespondiente & Su expenanca laboml

EMPRESA
CARGO
EMPLED ACTUAL

FECMA DE INGRESO

FECHA DE saLDA

ADLIUNTAR Sencoonie metvg 1 s algn ettee
oocumesto "

ADJUNTAR

N B arc acn e v o e eza TRAVD TR LMRDT Y IA T .

llustracion 18 Experiencia Laboral

Puede ingresar la experiencia laboral que desee, recuerde adjuntar el documento
soporte. Debera ingresar al menos un registro de experiencia laboral de lo contrario no
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podra finalizar el proceso. La experiencia laboral que se cargue en el aplicativo se
visualizara en una tabla en la parte inferior de la pantalla.

EMPV SA CAROO TMFLIGC ACTUAL FEOW /N 50 TEOWN SALDA TIEMNO TOTAL LADCRADO €M [IAS DooREN

llustracion 19 Experiencia Laboral Ingresada
7.2Eliminar Datos de Experiencia Laboral

El aspirante podra eliminar la informacion ingresada correspondiente a experiencia
laboral siempre y cuando no haya finalizado el proceso de inscripcion, debe dar click en
el enlace “Eliminar” ubicado en la parte derecha de la tabla.

EMPR A CAROO TMFLIC ACTUAL FEOW N 50 TEOMA SALDA TIEMNO TOTAL LAGCRADO M DIAS ooz

llustracion 20 Eliminar Experiencia laboral

El sistema abrira una ventana emergente la cual indicara: “Esta seguro de eliminar el
documento”, en caso de ser afirmativo proceda a dar click en el boton “Aceptar”, de lo
contrario “Cancelar”.

Advertencia

Esta seguro de eliminar el documento

Aceptar Cancelar

llustracion 21 Mensaje Confirmacion
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8. FINALIZACION

Una vez haya ingresado la informacién con respecto a: Documentos Generales,
Formacion Académica y Experiencia podra dar click en el botén “Final”’, ubicado en la
pestafia de experiencia laboral, después de haber realizado esta accion, el aspirante no
se podra realizar ningn cambio sobre la informacion ingresada. El sistema le informara
que el proceso de inscripcion fue exitoso,indicara la fecha y hora de la inscripcion y
dispondra de un enlace que mostrara un resumen de la informacién ingresada.

SE HA INSCRITO EXITOSAMENTE

Fecha y Hora de Inscripcidn
Tuesday, 30 de July 2019 siendo las 05:03 PM
Muchas Gracias por Participar

Ver Resumen

llustracién 22 Proceso Finalizado

Al dar click en el enlace “Ver Resumen” se abrira una nueva pestana la cual mostrara un
reporte detallado de la informaciéon que se ingreso en las diferentes pestafias.
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DETALLE ASPIRANTES
Y (I N —

1111911111 | Cristian Alejandro Corles Segura ELDi@holmeil.com
BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. Cale Falsa N-96-58 467468
GESTOR T1 10
Profesianal Universidad HHH 23a7E01e 2400712019 | Soporie
did=rd 20Tae Seporie
Cedula de dudadania
TI3W2012 5:04:28 PM
llustracion 23 Resumen del Proceso
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8.1 LA CONVOCATORIA QUE INICIO YA SE CERRO.

GINFO-G-002

02

31-07-2019

Este caso se presenta cuando la convocatoria a la que usted habia aplicado
inicialmente fue cerrada debido a que finalizaron la inscripcion un nimero de personas
suficientes para llenar el limite establecido para la convocatoria. En este caso el

sistema mostrara el siguiente mensaje.

CONTINUAR INSCRIPCION

La convocatoria a la que se intenta inscribir, ya se cerro.

llustracion 24 Convocatoria Cerrada

9. NOTAS

9.1 Durante el proceso de inscripcidon se le solicitara adjuntar diferentes documentos,
recuerde que debe tener previamente listos los documentos antes de iniciar con el

proceso de inscripcién en los formatos y con el peso maximo permitido.

10.ANEXOS

Anexo 1: (obligatorio) Control de cambios
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