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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 Nacién 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 Nacion, tendr& por
objeto ejecutar la politica de ordenamiento social de la propiedad rural formulada por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, para lo cual debera gestionar el acceso a la
como factor productivo, lograr la seguridad juridica sobre ésta, promover su uso en
cumplimiento de la funcion social de la propiedad y administrar y disponer de los predios
rurales de propiedad de la Nacion, y en concordancia con el Decreto 419 de 2016 el cual
establecié la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras — ANT, se crea el
aplicativo para inscripcién 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 proceso para la inscripcion de un aspirante a las convocatorias abiertas por la

Agencia Nacional de Tierras.
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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 hacer click en inicio y luego sobre el
navegador preferido

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:

CARGOS OFERTADOS DE LA PLANTA TEMPORAL

Si usted no finalizo la inscripcién haga clic Aqui

FILTRO ;
Filtrar

CONVOCATORLL  DENOMINACION CARGOD CODISO  GRADO  HIVEL JERARQUICC  PROFESION AFIN  DEPENDENCLL UBICACION GEOGRAFICA  ASIGNACION SALARIAL  PAGINACION MANUAL
GESTOR T 7 PROFESIONAL PROFESION T1 OFICINA JURIDICA UGT BOGOTA $2500000 1516 Convocatona carrata

Convocatoria camada

Manual de Funciones y Competencias Laborales, Resolucion No. 106 del 31 de agosto del 2016

llustracion 1 Pagina principal
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3. BUSQUEDA Y SELECCION DEL CARGO

El aspirante debera ingresar al link “Manual de Funciones y Competencias Laborales,
Resolucion No. 106 del 31 de agosto del 2016” alli se encontrard un archivo PDF con la
informacién de los cargos ofertados y sus respectivos requisitos.

Una vez el aspirante conozca la informacion del cargo al que desea aplicar debe buscarlo
en la tabla de convocatorias, para mayor facilidad utilice el filtro ubicado en la parte superior
derecha de la pagina. Diligencie el campo del filtro con los datos del cargo y proceda a dar
click en el boton “Filtrar”.

FILTRO .
Filtrar

llustracion 2Filtro

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.

UGET CUCUTA 52,500,000 21-22

llustracion 3Aplicar

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 botén de “Aceptar”, de lo contrario de click en “Cancelar”.

—
Inscripcion a Cargo

Esta seguro de continuar con el proceso y la convocatoria

Aceptar Cancelar

llustracion 4 Mensaje Confirmacion
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Recuerde que hay un limite de inscripcion, el cual corresponde a LAS PRIMERAS CINCO
(5) INSCRIPCIONES DE ASPIRANTES POR CADA CARGO OFERTADO, en tal sentido,
el aplicativo dispuesto, automaticamente, no permitira inscripciones adicionales. De
acuerdo con lo anterior, una vez se complete el cupo méaximo 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 informacion solicitada en los campos de la ilustracién 5 y dar
click en el boton “ingresar”.

Por favor, No cerrar su navegador hasta no finalizar el proceso de inscripeidn

DATOS GENERALES

Ingrese los datos para acceder a la inscripcion de la convocatoria

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
CEDULA DIRECCION
CORREO TELEFONO
FECHA NACIMIENTO
DEP‘E‘ETS‘IE‘[';‘”EENNCT& —SELECCIONE EL DEPARTAMENTO- . RESLIIS:ECNIEI& —SELECCIONE-

DISCAPACIDAD

Ingresar

llustracion 5 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 cudal o cuales campos
faltan por diligenciar.

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
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diligenciar 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.

Notificacion Inscripcion Convocatoria Recibidos x = B
soporte.aplicaciones@agenciadetierras.gov.co =soporte. aplicaciones @agenciadetierras. gov.co= 2 mar. (hace 4 dias) - =
para mi [«

Hola buen dia.

Acaba de realizar la inscripcion a la convocatoria para el cargo GESTOR con grado 15 Si por algun motivo no pudo terminar la inscripcion, puede continuarla dando clic
en hitp13.85.29 908 /ASPIRANTE/RE ANUDARPUId=20c2316e-2711-4262-905b-099ef3958 115

Recuerde completar todos los datos.

Cordialmente,

Soporte Aplicaciones Sistemas de Informacion de Tierras

Agencia Nacional de Tierras (ANT)

E-mail: soporte.aplicacionesi@agenciadetierras.qov.co
Calle 43 No. 57 - 41

L= infarmacian contenids en este mensaje, y sus anexos, tiene caracter confidencial y esta dingida dnicamente al destinatario de la misma y solo podra ser usada por este. Si el lector de este mensaje no
s el destinatario del mismo, se le que cuskquisr copia o di — an de & ncuentra totalmente prohibida. Si usted ha recibido este mensaj favor notifique inmedistamente sl
remitents por este mismo medio y manzaje de su = = ntengs este menzaje son exclusivas de su autor y no necesana tan |a opinion oficial de ANT.

[LNCODER1

The information contained in this messsge and in any electronic files annexed thersto is confidential, and is intended for the use of the individual or entity to which it is addressed. If the reader of this
message is not the intended recipient, you are hereby notified that retention, dissemin stribution or copying of this e-mail is strictly prohibited. If you received this e-mail in eror, please notify the
sender immedistely and destroy the original. Any opinions contained in this message are exclusive of its author and not necessarily represent the official position of ANT.

llustracién 6 Correo Electronico

NOTA: El aspirante podra reanudar el proceso de inscripciobn 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 permitira inscripciones
adicionales.

5. DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION.

5.1Cargue de Documentos

En la siguiente pestafia se podran adjuntar los documentos de identificacion personal
requeridos para la inscripcion de la convocatoria.
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Documentos Generales ~ Formacion Académica  Experiencia Laboral

Por favor, No cerrar su navegador hasta no finalizar el proceso de inscripcion

DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION

Ingrese la informacion y datos respectivos

TIPO DE DOCUMENTOS ~Seleccione-- v
DOCUMENTO Seleccionar archivo | No se eligio archivo
ADJUNTAR
DOCUMENTO CARGADO BORRAR
SIGUIENTE

llustracion 7 Ingreso Documentos

Los tipos de documentos que se podran seleccionar para identificacion, son los siguientes:

| --Seleccione--
—Seleccione—

Cedula de ciudadania
Antecedentes disciplinarios
Antecedentes Judiciales
Libreta Militar

Licencia de conduccidn
Tarjeta profesional
Formato hoja de vida de la funcién publica
Antecedentes Fiscales
Certificacion Laboral

llustracion 8 Documentos Disponibles

Se debe seleccionar el documento que se desea adjuntar, posteriormente se debe anexar
el soporte del documento elegido dando click en el boton “Examinar”, el cual abrird una
ventana emergente donde podra seleccionar el archivo que contenga el documento, una
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vez lo haya seleccionado debe dar click en el botén “Adjuntar”, con el fin de cargar el
documento en el sistema.

DOCUMENTO CARGADO

BORRAR

SIGUIENTE

llustracion 9 Documentos Cargados

Una vez finalice el proceso de cargue de documentos debe dar click en el botén

“SIGUIENTE”.

Nota: Adjuntar el documento Cédula de Ciudadania es obligatorio. 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.

DeDCAUMNE HTD CoAR SO

El sistema abrird una ventana emergente la cual indicara: “Esta

llustracion 10 Eliminar Documento

EORRAR

sequro de eliminar el

documento”, en caso de ser afirmativo proceda a dar click en el boton “Aceptar”, de lo

contrario “Cancelar”.



p CODIGO:
Agencia MANUAL PARA EL PROCESO DE INSCRIPCION A
Nacional ¢ CONVOCATORIAS VERSION: 1.0
Tierras - _
oo oS PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE FECHA: 06/03/2017
TIERRAS PAGINA 11 de 19
ELABORO REVISO APROBO
Profesional Documentador — Lider Grupo Subdirector Sistemas
Sistemas Informacioén P Informacion de Tierras

Advertencia

Esta seguro de eliminar el documento

Aceptar Cancelar

llustracion 11 Mensaje Confirmacion

6. FORMACION ACADEMICA DEL ASPIRANTE

6.1Ingreso de Datos

En la siguiente pantalla el aspirante debe diligenciar la informacion relacionada con su
formacién académica.

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

Por favor, No cemar su navegador hasta no finalizar &l proceso de inscripcion

FORMACION ACADEMICA DEL ASPIRANTE

Ingrese y adjunte la informacion comespondiente a su formacion académica

NIVEL DE EDUCACION —Seleccione— -

MARQUE SIES
GRADUADO

INSTITUCION
PROGRAMA

INTEN SIDAD HORARIA
FECHA DE GRADO

FECHA DE
TERMINACION
MATERIAS

ADJUNTAR Seleccionar archive | Mo se eligic archivo
DOCUMENTO

ADJUNTAR

s aTITUCION PrOcRAMA wnveL oRADUADO FEcHA GRADO sorman

SIGUIENTE

llustracion 12 Formacion Academica
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Los niveles de educacion que se pueden seleccionar dentro del aplicativo son los
siguientes:

—Seleccione—
—Seleccione—

Bachiller

Técnico

Especializacion Técnica
Tecnologo
Especializacion Tecnalogica
Profesicnal
Especializacion

Maestna

Doctorado

Otra Titulacion

Ctrod Educacion Informal

llustracion 13 Formacion Academica Disponible

Recuerde que podra ingresar la cantidad de estudios que posea el aspirante al cargo y
adjuntar el documento. Debera 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
visualizara en una tabla en la parte inferior de la pantalla.

INSTITUCION PROGRAMA NIVEL GRADUADOD FECHA GRADOD BORRAR

SENA mantenimiento de impresoras Especializacion Técnica 2B/0272017

llustracion 14 Formacion Academica Ingresada

6.2Eliminar Datos de Informacién Académica

El aspirante podra eliminar la informacion ingresada correspondiente a informacion
académica 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.

INSTITUCION PROGRAMA NIVEL GRADUADD FECHA GRADOD BORRAR

o = e e

llustracion 15 Eliminar Formacion Academica

El sistema abrird 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”.
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Advertencia

Esta seguro de eliminar el documento

Aceptar

Cancelar

llustracion 16 Mensaje Confirmacion

7. EXPERIENCIA LABORAL

7.1Ingreso de Datos de Experiencia Laboral

En la siguiente pantalla el aspirante podra 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 informacién comespondiente a su experiencia laboral

EMPRESA

CARGD

EMPLEO ACTUAL

FECHA DE INGRESO

FECHA DE SALIDA

ADJUNTAR
DOCUMENTO

swPRELA caman

| Seleccionar archiva | No se eligio archive

ADJUNTAR

EMPLED ACTUAL FECHA MGRELD FECHA BALDA TIEMPO TOTAL LABORADO EN DIAY

FINAL

llustracion 17 Experiencia Laboral

soRRAR




Agencia
Nacional ae
Tierras

AS

N ABRIMOS L
‘AS AL PROGRESO

MANUAL PARA EL PROCESO DE INSCRIPCION A
CONVOCATORIAS

PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE

CODIGO:
VERSION: 1.0

FECHA: 06/03/2017

TIERRAS PAGINA 14 de 19

ELABORO REVISO APROBO
Profesional Documentador — Lider Grupo Subdirector Sistemas
P Informacion de Tierras

Sistemas Informacioén

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 podra finalizar
el proceso. La experiencia laboral que se cargue en el aplicativo se visualizara en una tabla

en la parte inferior de la

EMPRESA CARGD

7.2Eliminar Datos

pantalla.

EMPFLEQ ACTUAL FECHA INGRE S0 FECHA SALIDA

NO 28/06/2018 0210372017 47

llustracion 18 Experiencia Laboral Ingresada

de Experiencia Laboral

TIEMPQ TOTAL LAECRADO EN DIAS

EORRAR

El aspirante podré 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.

EMPRESA CARGO

ecnico de soporte MO

EMPLEQ ACTUAL

FECHA INGRE SO FECHA SALIDA

28/08/2018 02/03/2017 u7

llustracion 19 Eliminar Experiencia laboral

El sistema abrira una ventana emergente la cual indicara:

TIEMPC TOTAL LABORADO EN DIAS

EORRAR

“Esta sequro 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 el

iminar el documento

Aceptar

Cancelar

llustracion 20 Mensaje Confirmacion
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8. FINALIZACION

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

SE HA INSCRITO EXITOSAMENTE

Fecha y Hora de Inscripcion

Friday, 03 de March 2017 siendo las 08:34 PM

Muchas Gracias por Participar

Ver Resumen

llustracion 21 Proceso Finalizado

Al dar click en el enlace “Ver Resumen” se abrira una nueva pestana la cual mostrara un
reporte detallado de la informacion que se ingresé en las diferentes pestafas.
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DETALLE ASPIRANTES
e e i e S e | s s

1055565532 picoro adjfil daimao kdrisj dasf 102017 | NO

BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. 54121

=T E==TT
GESTOR T 15
N
Técnico SEMA Técnico Profesional en Mantenimiento de 11032017 2B8/0272017| Soporte

Hardware

______
fdsaf tecnico de soporte 2810272017
e

Cédula de ciudadania

332017 919:39 PM

llustracion 22 Resumen del Proceso
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9. REANUDAR PROCESO DE INSCRIPCION

Si por algin motivo el usuario no puede terminar su proceso de inscripcion puede
reanudarlo haciendo click en el enlace ubicado en la pagina principal del aplicativo (Listado

de Cargos ofertados).

CARGOS OFERTADOS DE LA PLANTA TEMPORAL

Si usted no finalizo la inscripcion haga clic Agqui

llustracion 23 Link Reaunar Proceso

Al ingresar a esta opcion el sistema solicitara al usuario su nimero de cedula y continuar.

NUMERO DE CEDULA

Continuar

llustracion 24 Reanudar Proceso

En este punto se pueden presentar varios escenarios de la siguiente manera:

9.1 CEDULA NO EXISTE

En caso de que la cedula no existe el sistema arrojara un mensaje de peticion invalida.

CONTINUAR INSCRIPCION

Peticion invalida.

llustracion 25 Peticion Invalida

9.2 CEDULA YA FINALIZO PROCESO

En caso de que la cedula ya all4 finalizado el proceso de inscripcion el sistema mostrara el

siguiente mensaje.
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CONTINUAR INSCRIPCION

Esta inscripcion ya esta completa y se finalizo.

llustracion 26 Inscripcion Completa
9.3 LA CONVOCATORIA QUE INICIO YA SE CERRO.

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 27 Convocatoria Cerrada

9.4 CEDULA VALIDA

Este caso se presenta cuando la cedula ingresada tiene una inscripcion pendiente y esta
a su vez aln se encuentra abierta por lo cual es valida para que el usuario continte el
proceso de inscripcidn, en este caso el sistema enviara un correo electrénico al correo
ingresado por primera vez en la opcién de datos personales y mostrara el siguiente
mensaje en pantalla.

CONTINUAR INSCRIPCION

Se realizd el envio del correo electrénico al correo registrado. Por favor
revise su bandeja de correos.

llustracion 28 Mensaje Envio de Correo
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10.NOTAS

10.1 Durante el proceso de inscripcion se le solicitara adjuntar diferentes documentos,
recuerde que debe tener previamente listos los documentos antes de iniciar con el
proceso de inscripcion en los formatos y con el peso maximo permitido.

11.ANEXOS

Anexo 1: (obligatorio) Control de cambios

., item del Cambio Motivo del Fecha del
Version . . . )
cambio realizado cambio cambio
1.0 1 Creacion del Creacion del 6/03/2017

documento documento




