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2. PASO 1 Ingresar a los formularios de carga

Recibira un correo electronico con los enlaces necesarios para completar la carga de su Curriculum

Vitae. Debera ingresar en todos los enlaces y completar la informacion solicitada en cada uno.

IMPORTANTE: El acceso a los formularios estara habilitado Unicamente durante el periodo de

carga fijado para esta convocatoria.

Datos personales: informacién personal y documentacién previsional, cuando corresponda.

Estudios secundarios: titulo secundario y documentacion respaldatoria.

v

v

v" Formacion superior: estudios terciarios, universitarios o de posgrado.

v/ Capacitaciones y cursos: antecedentes de capacitacion que correspondan.
v

Experiencia laboral: antecedentes laborales declarados.

Enlaces complementarios.
v Realizar consulta: permite revisar los datos cargados.

v' Borrar un registro: se utiliza Unicamente cuando sea necesario eliminar informacién ingresada.

La informacion declarada en el formulario electronico tendra caricter de Declaraciéon Jurada

Link para la carga de datos personales: Agregar Datos Personales

Link para la carga de secundario: Agregar Secundario

Link para la carga de formacion superior: Agregar Formacion Superior

Link para la carga de capacitaciones: Agregar Capacitacion/Cursos

Link para la carga de experiencia laboral: Agregar experiencia laboral

Link para realizar una consulta de los datos cargados hasta el momento: Eezalizar consulta

Link para realizar modificaciones: Borrar un registro

Correo electrénico con los enlaces de acceso a los formularios.
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3. PASO 2 Comenzar la carga de datos personales

Para iniciar, debera hacer clic en el enlace “Agregar Datos Personales”. Se abrira la pantalla inicial

del formulario “Curriculum Vitae - Datos Personales”.

Declaracion Jurada: la informacion ingresada tendra ese caracter.

Mayores de 35 anos: deberan adjuntar la Sabana de Aportes Previsionales o Historia Laboral
descargada del sitio web oficial de ANSES.

Formato del archivo: la documentacion debera presentarse exclusivamente en PDF.

[ ACCION: Luego de leer las indicaciones, debera hacer clic en el botdn “Comenzar’.

Curriculum Vitae

Datos Personales

La informacion declarada en el formulario electrénico tendrd
caracter de Declaracién Jurada

Los postulantes que, a la fecha de inscripcién, sean mayores
de treinta y cinco (35) afios de edad deberan adjuntar la
Sabana de Aportes Previsionales o Historia Laboral,
descargada del sitio web oficial de ANSES.

La documentacién debera presentarse exclusivamente en
formato PDF.

Comenzar

Pantalla inicial del formulario de Datos Personales.
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4. PASO 3 Completar los datos personales

Al hacer clic en “Comenzar”, se abrira el formulario. Los campos identificados con un asterisco rojo (*)

son obligatorios.

Apellido Ingresar el apellido completo.

Nombre Ingresar todos los nombres, tal como figuran en el DNI.

DNI Ingresar unicamente numeros, sin puntos ni espacios.

Lugar de nacimiento Indicar la localidad de nacimiento.

Fecha de nacimiento Ingresarla con formato dia/mes/afio.

Nacionalidad Seleccionar la opcion correspondiente del listado.

Domicilio Ingresar calle y numero del domicilio actual.

Localidad Indicar la localidad de residencia actual.

Teléfono Ingresar el codigo de area y el numero, sin “0” y sin “15”.
Correo electrénico Ingresar una direccion valida y verificar que esté bien escrita.

VERIFICACION: Antes de continuar, revise especialmente el DNI y el correo electrénico, ya que

permiten identificar y asociar correctamente la informacién cargada.
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Curriculum Vvitae

Apellido *

Dia=

MNombre *

Mariano

DL

123456738

Lugar de Macimiento *

WViedma, Rio MNegro

Fecha de Macimiento &

1001051990 [ |

MNacionalidad *

Argentina -

Domicilio *

Belgrano MNT5020

Localidad *

Wiedma, Rio MNegro

Telefonao *

2921111111

Correo Electronico &

marianodiaz@grmail . com

Ejemplo de formulario completo.
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5. PASO 4 Adjuntar y enviar el DNI

En “Documentacion Respaldatoria - Documento de Identidad”, haga clic en “Elegir archivos”,
seleccione el PDF del DNI, verifique el nombre del archivo y presione “Enviar”.

| IMPORTANTE: EI DNI debera adjuntarse exclusivamente en formato PDF.

Documentacion Respaldatoria -
Documento de Identidad

Documentacion Respaldatoria -
Documento de Identidad

Documento *

MNingun archivo seleccionado

This field is required

Documento *

Ninguin archivo seleccionado

. > Descargas > DMI ~— e Buscar en DMI

lueva carpeta =

MNombre Fecha de modificac
~ Al principio de esta semana
DMI - Mariano Diaz 31/8/2026 08:45

2. Buscar y seleccionar el PDF.

LALIRS

1. Seleccionar “Elegir archivos”.

Documentacion Respaldatoria -
Documento de Identidad

Documento *

DNI - Mariano Diaz.pdf (]

3. Verificar el archivo y presionar “Enviar”.
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6. PASO 5 Confirmar los datos e iniciar carga de Estudios
Secundarios

Cuando se muestre “Registro agregado correctamente”, revise los datos.

Para continuar, seleccione “Cargar estudios secundarios”, si necesita corregirlos, primero debera

eliminar el registro actual.

Registro agregado correctamente

Se ha guardado el siguiente registro de Datos Personales:

Postulante: DIAZ, MARIANO Comenzar

DMI: 12345678

Estudios Secundarios

Fecha de Nacimiento: 1930-10-10
Edad: 35 Hacer clic en “Comenzar’.
Lugar de Nacimiento: Viedma, Rio Megro
Nacionalidad: Argentina
Domicilio: Belgrano N®5020
Localidad: Viedma, Rio Negro
Teléfono: 2021111111

Correo Electrénico: marianodiaz@gmail.com

Cantidad de Afios Aportados: -

Para continuar con la carga de Ia informacion
correspondiente a los estudios secundarios, deber3 acceder

al siguiente enlace: Cargar estudios secundarios

En caso de requerir la modificacidn de los datos personales
consignados, debera eliminar previamente el registro actual.
Para iniciar este procedimiento, debera acceder al siguiente
enlace:
Eliminar el registro y modificar los datos personales

Confirmacién de Datos Personales.
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7. PASO 6 Cargar los estudios secundarios

Complete Institucion, Titulo, Promedio y Fecha de finalizacion. Revise los datos, haga clic en
“Continuar” y adjunte el titulo secundario.

[ IMPORTANTE: El titulo secundario debera adjuntarse exclusivamente en formato PDF.

Daocumentacion Respaldatoria - (Adjunte

Estudios Secundarios el Titulo de Nivel Secundario .pdf)

Institucion * Documentacion Respaldatoria *
CEM N° 38 Ningun archivo seleccionado

This field is required

Titulo *

Promedio * 2. Elegir el PDF y presionar “Enviar”.

8

Fecha de Finalizacion *

10/12/2007 B

1. Completar los datos y presionar “Continuar”.
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8. PASO 7 Confirmar los estudios secundarios y continuar

Revise el registro guardado y seleccione el enlace correspondiente:
v" Modificar Estudios Secundarios: si desea modificar algun dato cargado, elimine previamente
el registro actual y vuelva a cargarlo.
v' Cargar estudios superiores: continlie con la formacion terciaria, universitaria o de posgrado.
v/ Cargar capacitaciones: continlie con los cursos y capacitaciones.

v/ Cargar experiencia laboral: contintie con los antecedentes laborales.

[ IMPORTANTE: Antes de eliminar un registro, verifiqgue que haya seleccionado el bloque correcto. |

Registro agregado correctamente

Se ha guardado el siguiente registro:

Estudios Secundarios de : DIAZ, MARIAMNO - DMI: 12345678
Institucion: CEM MN= 38
Titulo: Bachiller Modalidad Técnica
Promedio: 8

Fecha de Finalizacion: 2007-12-10

En caso de requerir la modificacion de los estudios
secundarios consignados, deber3 eliminar previamente el
registro actual. Para iniciar este procadimiento, debera
acceder al siguiente enlace:

Eliminar el registro y modificar estudios secundarios

Para continuar con la carga de la informacian
correspondiente a Estudios Superiores, deberd acceder al
siguiente enlace: Cargar estudios superiores

Para continuar con la carga de la informacion

correspondiente a las capacitaciones, debera acceder al
siguiente enlace: Cargar capacitaciones

Para continuar con la carga de la informacién

correspondiente a la experiencia laboral, debera acceder al
siguiente enlace: Cargar experiencia laboral

Confirmacién de Estudios Secundarios y enlaces para continuar.
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9. PASO 8 Cargar la Formacion Superior

Ingrese desde “Cargar estudios superiores”, haga clic en “Agregar formacion superior’ y seleccione el
tipo de estudio: Terciario, Universitario o Posgrado. Luego complete los campos obligatorios.

| VERIFICACION: En “Estado”, seleccione “En curso” o “Finalizé”, segtin corresponda. |

Formacion Superior
Formacion Superior

Tipo de formacion *

Select an option ... ~

Select an option ...

Agregar formacidn superior

Terciario

Posgrado

1. Agregar formacioén superior. 2. Seleccionar el tipo de formacion.

Formacién Superior

Estado *

Finalizo W

Institucion Educativa *

IPAP

Titulo *

Técnicatura en Administracion Publica

Disciplina o Carrera *

Tecnicatura Superior en Gestion Plblica v

3. Completar los datos y presionar “Continuar”.
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10. PASO 9 Adjuntar la documentacidon de Formacion
Superior
v' Si seleccioné “Finalizé”: adjunte el titulo definitivo o la constancia de titulo en tramite.

v' Si seleccion6é “En curso”: adjunte una constancia de alumno/a regular o el rendimiento

académico donde consten los finales aprobados.

[ IMPORTANTE: Toda la documentacion respaldatoria debera presentarse en formato PDF. |

Suba la documentacién respaldatoria
(-pdf)

Documentacion respaldatoria *

| Seleccionar archivo | Titulo Tec. Adm. Publica..pdf [x ]

2. Verificar el archivo y presionar “Enviar”.
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11. PASO 10 Verificar la Formacidn Superior y continuar

Cuando se muestre “Registro agregado correctamente”, revise el tipo de formacion, el estado y los

demas datos consignados.

IMPORTANTE: Repita estos pasos para cargar cada formacion terciaria, universitaria o de
posgrado por separado.

Registro agregado correctamente

Postulante: DIAZ, MARIANO
DNI: 12345678
Institucion Educativa; IPAP
Titulo: Técnicatura en Administracion Publica
Carrera: Tecnicatura Superior en Gestion Publica
Tipo de formacién: Terciario
Estado: Finalizo

Detalle de otra carrera /Posgrado:

Visualizacién del registro de Formacion Superior cargado.

Una vez finalizada la carga, podra continuar con los demas apartados del Curriculum Vitae mediante

los enlaces habilitados por el sistema.
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12. PASO 11 Cargar las capacitaciones

Para continuar, ingrese desde el enlace “Cargar capacitaciones” y haga clic en “Agregar capacitacion”.

Complete Curso, Tematica y Carga horaria; luego seleccione “Continuar”.

IMPORTANTE: Solo se admitiran capacitaciones con una carga horaria de quince (15) horas o
mas.

Capacitaciones

Capacitaciones

Curso *
Solo se admitirdn capacitaciones con una carga horaria
minima de 15 horas. Liquidacién de Haberes
Tematica *

Agregar capacitacion Contabilidad / fondos permanentes / factura electrénice v

Carga horaria *

1. Seleccionar “Agregar capacitacion”. 15

2. Completar los datos y presionar “Continuar”.

ACCION: A continuacion, adjunte la documentacion respaldatoria de la capacitacién en formato
PDF y presione “Enviar”.
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13. PASO 12 Verificar la capacitacion y continuar

Cuando se muestre “Registro agregado correctamente”, revise el curso, la tematica y la carga horaria
consignados.

Registro agregado correctamente

Se ha guardado el siguiente registro de capacitacion:

Postulante: DIAZ, MARIAND - DIz 1234567
Curso: Liguidacidon de Haberes

Tematica: Contabilidad / fondos permanentes / factura
electrdnica

Carga Horaria: 15

Detalle otra Tematica:

Para agregar un nuevo registro de Capacitaciones, haga clic
en el siguiente enlace:
Agregar capacitacion

Visualizacion del registro de capacitacion cargado.

v Si desea cargar otra capacitacion: haga clic en el enlace “Agregar capacitacion” y repita el

procedimiento para el nuevo registro.

v Si no posee mas capacitaciones: continle mediante el enlace “Cargar experiencia laboral’.

IMPORTANTE: Cada capacitacion debera cargarse en un registro independiente y contar con su
documentacioén respaldatoria en PDF.
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14. PASO 13 Cargar la experiencia laboral

Ingrese desde “Cargar experiencia laboral’ y seleccione “Agregar nueva experiencia laboral’.

Complete todos los campos obligatorios y haga clic en “Continuar”.

Experiencia laboral Experiencia laboral

Institucion /Empleador *

Agregar nueva experiencia laboral Ministerio de Educacion

Tipo experiencia *

1. Agregar una nueva experiencia laboral.
Atencion al pablico en organismos publicos b

Puesto / Tarea principal *

Administrativa en Tesoreria

Fecha desde *

01/03/2025 ]

¢Continua actualmente? *

Sl v

2. Completar los datos y presionar “Continuar”.

IMPORTANTE: Como respaldo debera adjuntar la Certificacion de Servicios y Remuneraciones
emitida por el/la empleador/a, en formato PDF.
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15. PASO 14 Verificar la experiencia laboral

Después de adjuntar la Certificacion de Servicios y Remuneraciones en PDF y enviarla, se mostrara el
registro agregado. Revise la institucion o empleador, el tipo de experiencia, el puesto y las fechas
informadas.

Registro agregado correctamente

Se ha guardado el siguiente registro de experiencia laboral:

Postulante: DIAZ, MARIAND - DIz 12345678
Institucion / Empleador: Ministerio de Educacion
Tipo experiencia: Atencidn al publico en organismos pablicos
Puesto: Administrativa en Tesoreria
Fecha desde: 2025-03-01

Fecha hasta:

Fara agregar un nuevo registro de experiencia laboral, haga
clic en el siguiente enlace:
Agregar experiencia laboral

Visualizacién del registro de experiencia laboral cargado.

ACCION: Si posee mas experiencia laboral, haga clic en “Agregar experiencia laboral” y repita el
procedimiento para cada antecedente.

VERIFICACION: La Certificacién de Servicios y Remuneraciones permite acreditar el tiempo
trabajado en cada empleo.
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MODIFICACION DE REGISTROS

16. Seleccionar el bloque que desea modificar

Para corregir informacion ya cargada, ingrese en el enlace “Modificar’ recibido por correo electronico.

Se abrira la pantalla “Borrar registros”.

Importante: la opcion de modificacion estara habilitada unicamente durante el plazo informado. Una

vez finalizado dicho plazo, no sera posible modificar ni eliminar los registros cargados.

En “Seleccione un bloque”, elija el apartado correspondiente:

v' Datos personales

v' Secundario

v" Formacion superior
v' Capacitaciones

v' Experiencia laboral

IMPORTANTE: La opcion “Modificar” no permite editar campos individuales: elimina

completamente el registro seleccionado.

, , Curriculum Vitae
Curriculum Vitae

Borrar registros
Borrar registros
Seleccione un bloque

Seleccione un bloque Sedoston il .

Select an option ... v
Datos personales
Secundario

Formacion superior

. Capacitacione
Continuar PEESRENIES
Experiencia laboral

2. Seleccionar el bloque que desea corregir.

1. Abrir “Modificar” y desplegar la lista.

Curriculum Vitae

Borrar registros

Seleccione un bloque

Experiencia laboral v

3. Verificar el bloque y presionar “Continuar”.
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MODIFICACION DE REGISTROS

17. Eliminar el registro y volver a cargarlo

El sistema mostrara los registros del bloque elegido. Marque unicamente el registro que desea corregir,
verifique los datos y haga clic en “Continuar”.

VERIFICACION: Antes de continuar, confirme que selecciond el registro correcto. La eliminacion
afecta al registro completo.

Experiencia laboral T .
Postulante: DIAZ, MARIANO (DNI: 12345678) Accion Realizada

Por favor verifique la informacion antes de confirmar borrar el registrc

Seleccione el registro a borrar: Registro eliminado correctamente

Listado de registros agregados

2. Confirmar que el registro fue eliminado.

(1) Ministerio de Educacién - Administrativa en
Tesoreria - Atencién al publico en organismos publicos
- Desde: 2025-03-01 - Hasta:

1. Marcar el registro exacto y presionar “Continuar”.

Experiencia laboral

Agregar nueva experiencia laboral

3. Volver a ingresar y agregar el registro nuevamente.

ACCION: Regrese al correo electrénico e ingrese otra vez en el enlace del apartado eliminado.
En el ejemplo, seleccione “Experiencia laboral”, haga clic en “Agregar nueva experiencia laboral”
y cargue nuevamente todos los datos y la documentacion respaldatoria en PDF.

IMPORTANTE: Debe volver a cargar el registro completo; no alcanza con ingresar solamente el
dato que desea corregir.
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REALIZAR CONSULTA

18. Consultar y controlar los datos cargados

Ingrese en “Realizar consulta” desde el correo electrénico. En “Seleccione un bloque”, despliegue la

lista y elija el apartado que desea revisar:

v' Datos personales
Secundario
Formacion superior

Capacitaciones

KN XX

Experiencia laboral

Consulta datos cargados Consulta datos cargados

. Seleccione un bloque
Seleccione un bloque

Select an option ... v

Select an option .. v

Datos personales

Secundario

Formacion superior
Realizar consulta Capacitaciones

Experiencia laboral

2. Seleccionar el bloque que desea consultar.
1. Desplegar la lista de bloques.

Formacion superior

Nombre y Apellido: DIAZ, MARIAND
DNI: 123455678
Se han registrado hasta el momento 1 altas del bloque
Formacién Superior:
Tipo de formacidn; Terciario
Estado de la formacién: Finalizd
Institucién: IPAP
Titulo: Técnicatura en Administracion Pablica
Carrera: Tecnicatura Superior en Gestion Publica
Otra Carrera: —

Para realizar otra consultar, haga clic en el siguiente enlace: Consulti

3. Revisar la informacién cargada. Ejemplo: Formacion
Superior.

VERIFICACION: Al finalizar la carga, se recomienda consultar todos los bloques y controlar que
la informacion registrada sea correcta. Si detecta un error, utilice el apartado “Modificar”.

[ IMPORTANTE: Toda la documentacién respaldatoria que adjunte debera estar en formato PDF. |
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CARGA FINALIZADA

Una vez finalizado el periodo de carga el sistema remitira por correo electrénico el detalle completo de la
informacion registrada en los distintos bloques del Curriculum Vitae. Este correo permitira realizar un control
integral de los datos ingresados.

Las modificaciones solo se podran realizar mientras este habilitado el periodo de carga.

CORREO ELECTRONICO — EJEMPLO ILUSTRATIVO

De:
Para:
Asunto:

Gestion Humana — Poder Judicial de Rio Negro
Mariano Diaz <marianodiaz@gmail.com>
Consulta de datos cargados — Curriculum Vitae

Se registré la siguiente informacion en el formulario de Curriculum Vitae:

DATOS PERSONALES

DNI 12345678 Postulante DIAZ, MARIANO

Edad 35 Lugar de Nacimiento Viedma, Rio Negro

Fecha de Nacimiento 1990-10-10 Nacionalidad Argentina

Domicilio Belgrano N°5020 Localidad Viedma, Rio Negro

Teléfono 2921111111 Email marianodiaz@gmail.com

Cantidad de Aportes -

ESTUDIOS SECUNDARIOS

Institucion CEM N° 38 Titulo Bachiller Modalidad Técnica

Promedio 8 Fecha de Finalizacién 2007-12-10

ESTUDIOS SUPERIORES

Tipo de formacion Terciario Estado Finalizé

Institucion IPAP Titulo Tecnicatura en Administracion
Publica

Carrera Tecnicatura Superior en

CAPACITACIONES

Gestion Publica

Curso Liquidacién de Haberes Carga Horaria 15
Tematica Contabilidad / fondos
permanentes / factura
electrénica
EXPERIENCIA LABORAL
Institucion Ministerio de Educacion Tipo Atencion al publico en
organismos publicos
Puesto Administrativa en Tesoreria Fecha Desde 2025-03-01
Fecha Hasta - Continta Sl
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