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1. INTRODUCCION

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica - DANE con el fin de poder
llevar a cabo el Censo Nacional de Poblacién y Vivienda (CNPV) requiere de
procesos pre censales para la inscripcion del personal operativo que llevara a cabos
las diversas labores necesarias para la puesta en marcha y ejecucion de la
operacion censal de manera satisfactoria. Es por ello que surge la necesidad de
contar con un sistema mediante el cual el DANE pueda contar co la informacion de
las personas interesadas en realizar dichas labores.

De esta idea surgio la plataforma del Sistema de Hojas de Vida para el Censo
Nacional de Poblacion y Vivienda 2018, la cual es una herramienta para recopilar
dicha informacion y facilitar la seleccion de personal idoneo para realizar con éxito
las labores operativas.

A continuacion, se presenta el manual de usuario ciudadano para el Sistema de
Hojas de Vida DANE.
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2. OBJETIVO

Documentar los pasos necesarios para que un usuario ciudadano pueda realizar
la inscripcion de su hoja de vida de manera exitosa dentro del Sistema de Hojas
de Vida DANE — CNPV 2018, teniendo en cuenta los criterios y requerimientos
para poder inscribirse a alguna de las convocatorias publicadas por este medio.
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3. DEFINICIONES
CNPV: Censo Nacional de Poblacion y Vivienda.

Perfil: Se refiere al Perfil o equivalente al cual estar& aplicando el usuario, para cada
rol hay unos requisitos minimos de experiencia y formacion académica los cuales
estan definidos por el DANE.

Cédigo Unico: Es el usuario generado al preinscribirse un aspirante en el Sistema
de Hojas de Vida — CNPV. El cddigo unico esta compuesto por el nimero de cedula
del usuario mas cuatro caracteres alfanuméricos aleatorios los cuales son
generados al finalizar la preinscripcion por parte del aspirante. Este codigo Unico,
acompafiard al aspirante a lo largo de su proceso de seleccién, aprendizaje, de ser
elegido en el proceso contractual, rendimientos, pagos y finalmente la liquidacion,
sera el cédigo que lo identificard durante su trayectoria con el DANE.
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4. CONTENIDO

A continuacion, se detallaran los pasos necesarios que un usuario ciudadano debe
tener en cuenta para poder preinscribirse en el Sistema de Hojas de Vida CNPV,
activacion de su registro, y completar la inscripcion de la hoja de vida para participar
en el Censo Nacional de Poblacion y Vivienda 2018.

4.1. Preinscripcion de usuario.

Para  preinscribirse, el usuario  debe ingresar a la pagina
http://www.dane.gov.co/index.php/sistema-de-hojas-de-vida-para-el-censo-
nacional-de-poblacion-y-vivienda-2 e ingresar los datos solicitados :

e Numero de su cédula.

¢ Nombre(s) como aparecen en la cedula.

e Apellido(s) como aparecen en la cedula.

e Correo electronico.

e Fecha de expedicion de la cédula de ciudadania.

Asimismo se deben leer los términos y condiciones de uso de la plataforma y dar
clic en la casilla correspondiente. Una vez ingresados todos los datos solicitados, y
de haber aceptado los términos y condiciones podra dar clic en el botdn
“preinscribirse”.



http://www.dane.gov.co/index.php/sistema-de-hojas-de-vida-para-el-censo-nacional-de-poblacion-y-vivienda-2
http://www.dane.gov.co/index.php/sistema-de-hojas-de-vida-para-el-censo-nacional-de-poblacion-y-vivienda-2
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Figura No. 1

DE POBLACION Y VIVIENDA ECIEREIIIEY

Preinscripcién

TODOS LOS CAMPOS SON REQUERIDOS

Namero de su cédula:

Vuelva a escribir el nimero de su cédula
Nombre(s) como aparece en su cédula:
Apellido(s) como aparece en su cédula
Correo electronico

Vuelva a escribir su correo electronico:

Fecha de expedicidn de su cédula:

Confirmo que lef los los términos y condiciones de uso, ¥ 10s acepto

Conozca &l paso a paso para inscribir su hoja de vida en el sistema del Censo
Nacional de Poblacion y Vivienda 2018

Figura 1. Datos de preinscripcién en la pagina de inicio del Sistema de Hojas de
Vida — CNPV

Al finalizar la preinscripcion de usuario y si este es exitoso la plataforma mostrara el
siguiente mensaje en la parte superior centro:

Registro Exitoso. Para activar su cuenta es necesario que ingrese al link de activacion enviado a su correo electrénico.
Su usuario de ingreso es:1002003004007for. Debe tenerlo presente para ingresar al aplicativo.

“‘Registro Exitoso. Para activar su cuenta es necesario que ingrese al link de
activacion enviado a su correo electrénico.
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Su usuario de ingreso es: <USUARIO>. Debe tenerlo presente para ingresar al
aplicativo”

El usuario y contrasefia asignados son enviados al correo electronico registrado en
el sistema, es importante guardar dicho usuario y contrasefia por cuanto estos datos
seran usados a lo largo de proceso.

4.2. Mensaje de confirmacién de la preinscripcién en el sistema de Hojas
de Vida

En el correo electronico de activacion enviado al aspirante también se incluye el link
a través del cual debe acceder el usuario para poder activar la cuenta en el Sistema
de Hojas de Vida — CNPV, al hacer clic en dicho link debera aparecer el mensaje
“Activacion Exitosa, Ingrese con su usuario y contrasefia”. Al digitar estos datos en
los campos ubicados en la esquina superior derecha, se podra tener acceso a la
plataforma.

En el caso de no haber recibido el correo de confirmacion de la preinscripcion, el
usuario puede emplear la opciéon ‘Recordar Contraseia’, y le sera enviada su nueva
contrasefa y el link de activacion, mediante el cual podra ingresar para activar su
usuario en caso de no haberlo realizado anteriormente.

De igual forma es importante que se tenga en cuenta lo siguiente al digitar su usuario
y la contrasefia, dado que el sistema distingue entre mintsculas y MAYUSCULAS,
ademas de que al ingresar estos datos no debe existir ningun espacio en blanco.

4.3. Ingreso ala plataformay registro de datos personales.

Alingresar a la plataforma con los datos de acceso (usuario y contrasefa), el usuario
podrd visualizar algunos de los datos registrados durante la preinscripcion. Para
poder inscribirse en alguno de los perfiles disponibles para el Censo Nacional de
Poblacion y Vivienda, el usuario deberd completar la totalidad de su informacion
personal, y los datos solicitados para finalizar la inscripcion.

Figura No. 2
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Bienvenido (a)

Estos son los perfiles a los que usted puede aplicar para trabajar en el equipo del CNPV 2018

Haga clic sobre los nombres e los perfiles para ver mas informacidn y conacer los requisitos

Censista Supervisor

Aplica el cuestionario censal y diligencia los formatos Acompaia a su grupo de censistas y diligencia los formatos

Jefe municipal Apoyo informatico

Lidera y monitorea el trabajo del equipo de campo y de oficina Asegura la transmisién de datos, realiza |a carga permanante de los mismos y vela por su seguridad
Apoyo administrativo Coordinador operativo de campo

Hace seguimiento y control de pagos, contratacion, transporte, logistica y materiales Lideray menitorea el trabajo de supervisores y censistas, y coordina el apoyo informatice y administrative

Complete todos los datos de esta hoja de vida de la Funcién Piiblica y seleccione el perfil al cual quiere aplicar. Solo podré aplicar a uno.

Datos personales

Nombres) coma aparece en su cédula Apellido(s) como aparece en su cédula
USUARIO v EJEMPLO
Tipo identificacion Nimero de su cédula
Cedula de Ciudadania v 100200300400
Correo electrénico: Su niimero de celular:
AAGALVISR@DANE.GOV.CO
Departamento donde vive Municipio donde vive
Seleccione
Usted es

Mujer © Hombre O Intersexual

Fecha de nacimiento: Edad:

nr

1900-01-01

Figura 2. Perfil de usuario recién registrado

El primer paso para realizar la inscripcion consiste en la actualizacion de los datos
solicitados, comenzando con los datos personales. Se deben revisar e ingresar la
totalidad de los datos solicitados de manera veraz.

Los campos de informacion personal preinscritos son los siguientes:

¢ Nombre(s) como aparece en su cédula.
e Apellido(s) como aparece en su cédula.
e Tipo de Identificacion.

e NUmero de su cédula.

e Correo Electronico.

Los campos que debera diligenciar en la inscripcion son los siguientes:
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4.4.

NuUmero de Celular.
Departamento de residencia.
Municipio de residencia.
Teléfono Fijo.

Género.

Fecha de Nacimiento.

Actualizacion de datos de formacién académica:

En la seccion de estudios en el campo de ultimo nivel de estudios se debe
seleccionar el nivel de estudios mas alto realizado entendido de la siguiente forma
y organizado de mayor a menor, la informacion ingresada debe contar con
certificaciones validas:

©oeNOA®DNE

Doctorado

Maestria

Especializacién

Profesional Universitario Graduado

Terminacion y Aprobacion de Estudios de Educacion Universitaria
Tecnologo Profesional Graduado

Técnico Profesional Graduado

Semestres Universitarios Cursados y Aprobados

Bachiller con Cursos Relacionados de Formacion para el trabajo y desarrollo
humano

10.Bachillerato
11.Bachillerato Técnico

Recuerde que en esta seccion se deberan ingresar los estudios realizados, cabe
aclarar que debe de contar con los soportes adecuados que acrediten estos
estudios para el momento de la contratacion (si es elegido), dichos soportes deben
ser certificaciones o titulo de grado o acta de grado, segun corresponda.

Figura No. 3
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Formacién académica

Ultimo nivel de estudios: Area de conocimiento: Nucleo de conocimiento:

Seleccione...
BACHILLER CON CURSOS RELACIONADOS DE FORMACI@N PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO
BACHILLERATO
BACHILLERATO TECNICO
DOCTORADO
ESPECIALIZACION
MAESTRIA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADUADO
SEMESTRES UNIVERSITARIOS CURSADOS Y APROBADOS
TECNICO PROFESIONAL GRADUADO
Expe tecnoLoGo GrADUADD
———| TERMINACION Y APROBACION DE ESTUDIOS DE EDUCACION UNIVERSITARIA

ULTIMO GRADO DE BACHILLERATO APROBADO

Figura 3. Niveles de estudios en plataforma.

En el campo de &rea de conocimiento se debe ingresar el area a la cual pertenece
el nivel de formacion académica que esta ingresando. En caso de ser alguno de los
niveles de Bachiler se debe ingresar “BACHILLERATO-AREA” Y
“BACHILLERATO-NUCLEQ”. En caso de tener alguna inquietud o duda sobre el
nacleo o area del conocimiento al cual pertenece un programa, se puede verificar
por medio del Sistema Nacional de Informacién de la Educaciéon Superior (SNIES)
del Ministerio de Educacion Nacional.

4.5. Actualizacion de datos de experiencia laboral.

En esta seccion se deberan ingresar las experiencias laborales realizadas, cabe
aclarar que debe de contar con los soportes adecuados que acrediten estas
experiencias para el momento de la contratacion (Si es elegido) dichos soportes
deben ser certificaciones, en caso de Unicamente tener el contrato es necesario que
solicite una certificacién con la empresa con la que laboro.

En esta seccion se solicita Unicamente el nombre de la empresa y el periodo

laborado, en caso de haber tenido multiples contratos con la misma empresa, estos
se deben registrar de manera individual, contrato por contrato.

Figura No. 4 Ingreso de experiencias laborales en el sistema


https://snies.mineducacion.gov.co/consultasnies/programa
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Experiencia laboral

;Uttima empresa que trabajo? Fecha de ingreso Fecha de retiro

4.6. Finalizacion de la inscripcion e impresion de la hoja de vida que
genera el sistema

Una vez se hayan ingresado todos los datos solicitados, se debe dar clic en el botdn
“‘Guardar” en el extremo inferior de la pagina. Al hacer esto se guardara la hoja de
vida. En caso de necesitar hacer algun ajuste puede dar clic en el boton “Modificar”.
Si todos los datos se encuentran correctos, para continuar con la inscripcién se
debera ingresar el departamento, municipio y perfil para el cual el usuario desea
aplicar. En caso de desear informacion acerca de los perfiles disponibles en la parte
superior del formulario de inscripcién podra encontrar el detalle.

Para completar la inscripcidn, es necesario que el aspirante imprima la hoja de vida
generada por el sistema, la cual se puede descargar al hacer clic en el botén
“imprimir”. Unicamente se debe firmar la hoja de vida en el campo “Firma del
servidor publico o contratista” y cargarla a la plataforma, en formato PDF con
tamafio inferior a 3MB.
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5. REGISTROS

Almacenamiento Almacenamiento

Codigo Nombre Fisico Magnético

6. BIBLIOGRAFIA

No Aplica

7. ANEXOS

No aplica



