
 

Sede Nacional - Bogotá - Calle 44 No. 53 - 37 CAN - PBX: 4434920  

Correo Electrónico: ventanillaunica@esap.edu.co 

www.esap.edu.co 

1 

INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE INSCRIPCIÓN 
 

CONCURSO PÚBLICO Y ABIERTO DE MÉRITOS PARA LA SELECCIÓN DE UN (1) 
COMISIONADO DE LA COMISIÓN NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL – CNSC -  

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PÚBLICA- ESAP- 
 
 

Apreciado (a) aspirante, 
 
A continuación, presentamos el instructivo para hacer un uso efectivo del aplicativo en el cual se 
realizará la inscripción, se publicarán los resultados de las pruebas establecidas, se recibirán las 
reclamaciones y se publicarán las respectivas respuestas. Recomendamos leerlo 
cuidadosamente. 
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PASOS PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE INSCRIPCIÓN 
 
Para inscribirse al concurso público y abierto de méritos para la selección de un (1) Comisionado 
de la Comisión Nacional del Servicio Civil, deberá realizar los siguientes pasos: 
 
PASO 1. : Ingrese al ENLACE: https://concurso2.esap.edu.co/comisionado2022/ 
 
PASO 2.  : Haga clic en el icono de INGRESAR, el cual lo llevará al módulo de inscripción, así: 
 

 
 
PASO 3. Ingrese y seleccione la convocatoria COMISIONADO 2022. 
 

 

https://concurso2.esap.edu.co/comisionado2022/
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PASO 4. Una vez seleccionada la convocatoria COMISIONADO 2022, para dar inicio al 
registro de su inscripción, deberá en el apartado de POSTULAR A LA CONVOCATORIA 
seleccionar ACEPTO POSTULARME A ESTA CONVOCATORIA y HE LEÍDO Y ACEPTO LOS 
TÉRMINOS Y CONDICIONES DE LA CONVOCATORIA. Posteriormente, debe hacer clic en 
INICIAR PROCESO DE INSCRIPCIÓN, tal como se muestra en la imagen: 

 

  
 
PASO 5. Para dar inicio al registro de la inscripción, deberá ingresar toda la información allí 
requerida: nombres, apellidos, correo electrónico, tipo y número de identificación, contraseña (se 
recomienda sea de fácil recordación). Diligencie cada uno de los campos y pulse el botón 
REGISTRAR. Se recomienda usar correos de GMAIL o HOTMAIL; evite usar un correo 
institucional, ya que por directivas de seguridad de las diferentes entidades es posible que no 
lleguen los correos a tales direcciones electrónicas. Recuerde que toda la información solicitada 
en este formulario es obligatoria. 
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INGRESO AL APLICATIVO PARA EL CARGUE DE LOS DOCUMENTOS 
 
PASO 6. Una vez haya dado clic en “REGISTRAR” lo remitirá a la página de inicio. Diríjase 
al aparte derecho en USUARIO REGISTRADO y de clic en INGRESE AQUÍ. 
 

 
 
PASO 7. Para continuar con el registro de la información deberá ingresar con el usuario 
previamente creado en el paso 5. 
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PASO 8. Debe diligenciar TODOS los campos de la ficha Paso 1: DATOS BÁSICOS. 
Tenga presente que, si desea postular su hoja de vida debe diligenciar esta ficha en su totalidad; 
fecha y lugar de nacimiento y si presenta alguna discapacidad. De lo contrario no podrá finalizar 
su proceso de inscripción. 
 

 
 
 

PASO 9. En DATOS BÁSICOS debe adjuntar el documento de identidad (cédula de 
ciudadanía). Todos los documentos para cargar deben estar en PDF, nombrados sin tildes 
ni la letra ñ, ni caracteres especiales. El peso máximo del archivo debe ser de 2MB. Debe 
pulsar el botón SELECCIONAR ARCHIVO y posteriormente, el botón ADJUNTAR. Luego verá 
el estado CARGADO.  
 

 
 
PASO 10. En la misma ficha de DATOS BÁSICOS diligencie en su totalidad la sección 
DATOS DE CONTACTO.  
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IMPORTANTE: Recuerde que una vez diligenciada toda la información solicitada en los 
diferentes formularios, esta información no podrá ser modificada.  
 
Luego de clic en GUARDAR. 
 

 
 
De no tener ese icono en su ficha, debe entender que usted no ha diligenciado en su totalidad la 
ficha de DATOS BÁSICOS. Verifique que el documento se haya cargado en debida forma dando 
clic en “Visualizar PDF”. 
 
En caso de que presente algún tipo de discapacidad, recuerde que debe cargar el respectivo 
soporte para que la ESAP adelante las gestiones correspondientes y necesarias. 
 
 

 
 
Nota: Si no posee discapacidad alguna, no deberá cargar el documento. En este caso, por favor 
omita el mensaje que se reflejará en color rojo. 
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PASO 11. Cuando haya diligenciado la ficha DATOS BÁSICOS debe cambiar el estado con 

el icono de verificado ( ).  
 
 

 
 
 
PASO 12. Continuando con el diligenciamiento de la información en el siguiente punto, se 
debe diligenciar la ficha Paso 2: EDUCACIÓN FORMAL. Si ha diligenciado en su totalidad la ficha 
anterior, entonces el botón estará disponible. En caso de haber diligenciado toda la ficha DATOS 
BÁSICOS puede pulsar el botón AGREGAR OTRO ESTUDIO. 
 
 

 
 
 
PASO 13. Diligencie los datos requeridos, dependiendo de la información solicitada acerca de 
su EDUCACIÓN FORMAL y adjunte los soportes y documentos pertinentes para corroborar la 
información. Recuerde que debe VERIFICAR si los documentos se cargaron correctamente en 
la parte inferior del formulario, como en el anterior procedimiento. Una vez terminado, oprima en 
GUARDAR Y CONTINUAR para seguir con el proceso de inscripción. 
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PASO 14. Una vez concluido el diligenciamiento de la información de EDUACIÓN FORMAL, 
aparecerá esta nueva ventana donde usted podrá chequear si la documentación que proporcionó 
es correcta. Si no es así, podrá editar la información o eliminarla; también podrá agregar un 
nuevo estudio. 
 

 
 
PASO 15. Complete la información requerida acerca de su EXPERIENCIA PROFESIONAL 
RELACIONADA, recuerde que debe tener claro el nombre de la entidad, las fechas de inicio y 
finalización del empleo y que los documentos que certifiquen la experiencia coincidan con la 
información suministrada. LEA CON RIGUROSIDAD LAS ESPECIFICACIONES que debe tener 
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el certificado de experiencia laboral según la Resolución No. 999 de 2022, para no tener 
inconvenientes con el registro. 
 

 
 
PASO 16.      Después de haber diligenciado la información de EXPERIENCIA PROFESIONAL 
RELACIONADA, cargue los soportes y documentos que se requieran para verificar que la 
información que ha suministrado sea cierta. RECUERDE SIEMPRE que antes de continuar con 
el siguiente paso del proceso de inscripción, debe verificar que los documentos sean correctos y 
que se hayan cargado satisfactoriamente. Oprima GUARDAR Y CONTINUAR para seguir con 
el proceso de inscripción 
 

 
 
PASO 17.     Luego de haber concluido el diligenciamiento del formulario de EXPERIENCIA 
PROFESIONAL RELACIONADA, si usted lo requiere, puede agregar más experiencia a su 
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curriculum o en su defecto, editar o eliminar la experiencia que ya había registrado anteriormente, 
en el caso de que haya ocurrido un error. 
 

 
 
PASO 18.     En el módulo Paso 4: Verifique su hoja de vida, usted podrá VERIFICAR toda la 
información y documentación ingresada, dependiendo de la información que haya suministrado 
en los pasos anteriores (Datos Básicos, Educación Formal, Experiencia Profesional 
Relacionada). Recuerde que, en esta parte, solo podrá visualizar la información más no 
editarla. 
 

VISUALIZAR: 
DATOS BÁSICOS. 
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PASO 19.    Para finalizar la inscripción, usted deberá aprobar los TERMINOS Y CONDICIONES 
que se le muestran en esta ventana rellenando los cuadrados, al principio de cada texto. TENGA 
EN CUENTA que luego de oprimir FINALIZAR PROCESO DE INSCRIPCIÓN, usted ya no podrá 
editar la información de su hoja de vida. 
 

 
 

VISUALIZAR: 
EDUCACIÓN 

FORMAL 

VISUALIZAR: 
EXPERIENCIA 
PROFESIONAL 
RELACIONADA 
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PASO 20.   Al finalizar la inscripción luego de oprimir FINALIZAR PROCESO DE INSCRIPCIÓN, 
se genera el código de inscripción indicando que su hoja de vida fue postulada a la convocatoria 
correctamente. 
 
 

 
 
 
Importante: Tome nota del código de inscripción generado (es único para cada aspirante), 
puesto que, los resultados de las diferentes etapas y pruebas que hacen parte del concurso de 
méritos serán publicados con esta secuencia numérica. 
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REGISTRAR UNA DUDA, INQUIETUD O ELEVAR ALGUNA SOLICITUD 
 
 
Para efectos del desarrollo del presente concurso público y abierto de méritos solo estará 
habilitado como medio de recepción de solicitudes y demás requerimientos, el correo electrónico 
concursocomisionado2022@esap.edu.co  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCIÓN TÉCNICA DE PROCESOS DE SELECCIÓN 
Escuela Superior de Administración Pública 
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