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INSTRUCCIONES GENERALES PARA PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE 

CONVOCATORIA DANE 2012 

A continuación se presentan las principales instrucciones que usted como usuario debe tener 

en cuenta al momento de aplicar a alguna de las convocatorias de personal.  

1. RECOMENDACIONES  

 Usted como usuario puede ingresar su información, cargar los archivos y llevar acabo 

actualización de los mismos, cualquier día y hora. No espere a que se abra la 

convocatoria ya que ello implica tener menos tiempo para inscribirse. Se recomienda 

que tenga todo listo y cargado en el sistema un día antes de que se abra la respectiva 

convocatoria. 

 Revise que tenga lista la documentación soporte, que en este caso, corresponden a los 

soportes educativos y de experiencia laboral. Estos archivos deben estar en formato 

pdf o jpg y pesar como máximo 3.072 KB. 

 Tenga presente sus datos personales, así como, una cuenta de correo electrónico, la 

cual, sea de uso frecuente para sus actividades diarias. 

 Según el caso, cuente con tiempo necesario para llevar a cabo el proceso, dado que la 

multiplicidad de usuarios hacen que el sistema se llene de manera rápida. Se debe tener 

en cuenta, para efectos de control e información al usuario, que la convocatoria se podrá 

cerrar por varias razones: en primer lugar, por la fecha y hora de terminación; en 

segundo lugar, porque se alcanzo el número máximo de inscritos; y finalmente, 

porque ambas condiciones se dieron.  

 Tenga en cuenta que si realiza un cambio de convocatoria a otra, quedará eliminado de 

la primera y aparecerá en la nueva que aplico. Recuerde: siempre confirme su 

inscripción en el caso en que se cambie de convocatoria, así como, verifique que 

efectivamente está realizando cambio y no reinscribiendo a la misma. 

 Revise periódicamente el siguiente link para que conozca si existen convocatorias 

activas o no: http://www.dane.gov.co/aplicativos/convocatorias/inscripcion/index.html 

 Lea de manera detenida y atenta los términos y condiciones que se estipulan. 

http://www.dane.gov.co/aplicativos/convocatorias/inscripcion/index.html
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2. INSTRUCCIONES GENERALES 

Con el fin de generar oportunidades laborales, el DANE ha establecido un sistema de 

convocatorias de personal a nivel nacional. Para acceder a él, como usuario, debe ingresar a la 

página web del DANE http://www.dane.gov.co y buscar en la parte superior en enlace que dice 

contratación, el cual, lo llevará a la siguiente pantalla: 

 

Estando en esta página, usted deberá seleccionar el enlace convocatorias vigentes 2012. 

 

Al ingresar, usted deberá leer con atención los términos de uso que se especifican, al hacerlo, 

deberá seleccionar acepto las condiciones: 

http://www.dane.gov.co/
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Al marcar la casilla, usted esta aceptando los 8 numerales que se presentan, los cuales, está 

supeditado al cumplimiento de una serie de normas establecidas por el gobierno nacional. Es 

importante que usted como usuario conozca sus derechos y obligaciones al momento de entrar 

al proceso, dado que esto es un servicio público y donde todos los ciudadanos tienen 

oportunidad de participar. 

 

Al darle en el botón continuar, usted será dirigido a la parte principal del sistema: 
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Tenga presenta la recomendación de que solo se puede inscribir a una convocatoria. De 

igual forma, podrá verificar las respectivas convocatorias por ciudad y conocer su estado. 

En esta etapa del proceso, el usuario cuenta con dos opciones: 

 

a. Si ingresa por primera vez, debe ingresar al link  

 

El sistema le pedirá una serie de información personal para que quede registrado 

automáticamente. 

b. Si ya se encuentra registrado, debe ingresar al link 

 

A continuación se presenta el procedimiento para cada uno de los casos 
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2.1  USUARIOS NUEVOS 

Al digitar su número de cedula, el sistema validara y si no se encuentra inscrito, le pedirá que lo 

haga 

 

El sistema le pedirá que por favor se inscriba y lo llevará al formulario de preinscripción, en el 

cual deberá diligenciar cada uno de los campos como se muestra a continuación: 
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Diligencie cada uno de los campos. Es importante que tenga en cuenta la contraseña que se 

asigna, el correo electrónico de mayor consulta y observar las especificaciones técnicas de los 

soportes  correspondientes a la experiencia laboral y académica.  

Es importante que cuente con sus documentos escaneados y en el respectivo formato, para 

que los pueda cargar de manera correcta. Los formatos estipulados son pdf y/o jpg. 

De clic en guardar para continuar con el proceso. Al haber guardado los datos y salir el 

recuadro en que quedaron grabados, oprima salir y será redirigido a la pantalla principal, en 

donde aparecerá la opción para seleccionar por ciudad, las convocatorias vigentes. 
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2.2 USUARIOS EXISTENTES 

En este caso, al ser un usuario existente, se desplegará el siguiente recuadro: 

 

 

Si usted recuerda su contraseña, digítela y posteriormente de clic en actualizar datos. De lo 

contrario, en letras rojas aparece el link para aquellos que no recuerdan la contraseña. Dan 

clic  en aquí y pasan a la siguiente pantalla. 

 

Con el fin de generar la nueva contraseña, el sistema requiere que el usuario ingrese el 

número de documento de identidad con el cual aparece registrado, así como, el correo 

electrónico principal que también registro.  

Da clic en generar y a su correo principal, de uso frecuente, deberá llegar la contraseña, Para 

confirmar debe aparece el siguiente recuadro: 
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RECUERDE: Tenga siempre presente su contraseña. Se recomienda que sea una 

combinación alfa-numérica de fácil recordación. 

A su correo principal deberá llegar un correo con asunto cambio contraseña DANE, en el cual 

ira su nueva contraseña para acceder al sistema. Teniendo la contraseña, podrá ingresar de 

nuevo al formulario de pre-inscripción, el cual se presenta a continuación: 
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Tenga en cuenta: 

1) Podrá cambiar su contraseña en los campos que se especifican. 

2) Cambiar sus correos electrónicos. Siempre tenga presente el principal, así como los 

filtros de seguridad de su correo para que no lleguen como spam. 

3) Revise los requisitos que se especifican en letra roja para los temas de acreditar 

experiencia laboral y académica¸ así como, de peso y especificaciones de archivos 

4) Adjunte los documento de forma individual para cada una de las experiencias 

5) En el caso de haber actualizado la información, oprima el botón guardar y deberá salirle 

un recuadro informado que se guardo con éxito. Ya guardada la información, oprima 

salir y volverá  a la pantalla principal para conocer las convocatorias vigentes. 
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3. APLICACIÓN A CONVOCATORIAS 

Teniendo en cuenta que el usuario ya se registro y/o actualizo sus datos, la siguiente parte del 

proceso requiere que este aplique a la convocatoria en la ciudad que seleccione, como se 

muestra a continuación 

 

Deberá seleccionar la ciudad y oprimir buscar, en donde aparecerá la siguiente pantalla 
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Tenga en cuenta el estado de la convocatoria: 

 Si aparece próxima abrirse es porque todavía no es el día programado de apertura.  

 Si el estado es cerrada se debe a que se completo el número máximo de inscritos o 

se llego a la fecha de inscripción ha caducado.  

 Si el estado es abierto, indica que la persona puede aplicar. Recuerde que hay 

multiplicidad de usuarios, por lo que se recomienda que deba haber cargado y validado 

la información con anterioridad, lo que le permitirá inscribirse de manera más ágil. 

  

 

 

De igual forma, puede ver el detalle los requisitos para aplica como se muestra a continuación 

entrando a la opción VER DETALLE CONVOCATORIA 
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Aquí se aprecia las diferentes especificaciones, fechas de trabajo, obligaciones. Si el usuario 

cree que cumple con los requisitos, oprima el botón inscribirse siempre y cuando la 

convocatoria este habilitada y en los respectivos tiempos.  

Tenga en cuenta las notas que se colocan en la convocatoria (en letra roja a forma de pie de 

página), las cuales, detallan las implicaciones del funcionamiento de la convocatoria, así como 

otros elementos a contemplar. 
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De lo contrario, puedo devolverse a la pantalla inicial y buscar si hay otras opciones para 

aplicar. Si se inscribe, el sistema lo llevará a la siguiente pantalla para que valide su 

información personal. 

 

Al confirmar sus datos, deberá oprimir guardar y continuar para que así lo lleve a la 

convocatoria y confirme la respectiva inscripción 

 



 

 Instructivo para usuarios  

Proceso Convocatorias 2012 

 

 

Importante: Debe revisar los datos personales, los documentos que adjuntan, los cuales 

deben cumplir con el perfil establecido. De igual forma, revisar que sea la ciudad y  el rol 

al cual aplica. 

Realizando la confirmación de la inscripción, al correo personal estipulado y secundario deberá 

llegar una validación indicando la convocatoria, así como, el link donde deberá revisar si fue 

seleccionado o no una vez se haya cerrado la convocatoria. 

El correo debe contener la siguiente información: 



 

 Instructivo para usuarios  

Proceso Convocatorias 2012 
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4. CAMBIO DE CONVOCATORIA 

 

Finalmente, el usuario tiene la opción de cambiarse de convocatoria a otra que se encuentre 

abierta; esto lo puede hacer ingresando en la tercera pestaña del aplicativo que dice ‘cambiar 

convocatoria’. Es importante que revise a que convocatoria se cambia y se asegure de que le 

llega un correo electrónico confirmándole que fue eliminado de la primera convocatoria y 

quedo inscrito en la nueva que aplico 

 

 

 

Para inscribirse debe ingresar en la columna Inscribirse haciendo click en la imagen, una vez 

hecho esto el usuario debe rectificar sus datos y confirmar su inscripción. A continuación el 

sistema le enviara dos correos: el primero indicará que el registro fue eliminado de la 

convocatoria a la cual aplico inicialmente, y el segundo le confirmará que ya esta inscrito 

para la nueva convocatoria. 

Tenga en cuenta: El usuario que se encuentre inscrito en una convocatoria que se cerro no 

podra cambiarse a otra convocatoria, en este caso le muestra el siguiente mensaje: 
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5. INFORMACIÓN DE CONTACTO 

 

Con el fin de realizar un seguimiento al proceso de convocatorias de personal, el DANE ha 

establecido una serie de correos electrónicos, en donde, los usuarios podrán enviar 

sugerencias o aclaraciones frente al proceso. El correo ha sido creado teniendo en cuenta las 

sedes principales (Bogotá, Barranquilla, Bucaramanga, Cali, Manizales y Medellín) quienes 

analizarán y remitirán la información respectiva de cada ciudad y/o pondrá al tanto de las 

diferentes situaciones a DANE Central. Los correos son: 

 convocatoriasbarranquilla@dane.gov.co: todo lo relacionado a las ciudades de 

Barranquilla, Cartagena, Santa Martha, Sincelejo, Valledupar, Riohacha y San Andrés. 

 convocatoriasbogota@dane.gov.co: todo lo relacionado a Bogotá, Neiva, Villavicencio, 

Tunja y Florencia. 

 convocatoriasbucaramanga@dane.gov.co: todo lo relacionado a Bucaramanga y 

Cúcuta. 

 convocatoriascali@dane.gov.co: todo lo relacionado a Cali, Pasto y Popayán. 

 convocatoriasmanizales@dane.gov.co: todo lo relacionado a Manizales, Armenia, 

Pereira y Ibagué. 

 convocatoriasmedellin@dane.gov.co: todo lo relacionado a Medellín, Montería, Quibdó, 

Apartado y Úraba. 

 

mailto:convocatoriasbarranquilla@dane.gov.co
mailto:convocatoriasbogota@dane.gov.co
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