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1. OBJETIVO

Ciclope es el sistema de informacion que unifica la informacion sobre la cooperacion no reembolsable. Tiene
como obijetivo ofrecer a la institucién y a la ciudadania en general, las herramientas para el registro, visibilizacion
y analisis de las dinamicas de cooperacion internacional.

El presente manual, provee los elementos necesarios al usuario externo, para la consulta y postulacion a Cursos
Cortos, ofrecidos por los organismos e instituciones de orden internacional, con el objetivo de facilitar al publico
en general el acceso a la oferta disponible.

2. ALCANCE

La Oferta de Cursos cortos, esta orientada a contribuir al aumento de la participacion de actores publicos y
privados, en el aprovechamiento de las oportunidades de cooperacion internacional.

El médulo para la Consulta y postulacion a Cursos cortos, es el canal dispuesto por la institucion para dar a
conocer la oferta de cursos vigentes, ademas de permitir la postulacion de candidatos a la oferta de cursos.

3. ACCESO A LA OFERTA DE CURSOS CORTOS

Para acceder a la oferta de cursos disponibles en el PORTAL DE SERVICIOS DE COOPERACION DE APC-
COLOMBIA, ingrese a nuestro sitio oficial, a través de la URL: http://www.portalservicios-
apccolombia.gov.co/publical.

Al ingresar al Portal, visualizara el portafolio de servicios dispuesto por la Agencia, para la ciudadania en general.


https://www.portalservicios-apccolombia.gov.co/
https://www.portalservicios-apccolombia.gov.co/
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Q@ PORTAL DE SERVICIOS DE APC-COLOMBIA
@ APC-COLOMBIA

llustracion 1 Portal de Servicios de Cooperacion APC Colombia

Inicie sesion si ya se encuentra registrado en nuestro sitio, de lo contrario siga los pasos que se describen a
continuacion para realizar el registro.

3.1 Registro de usuario

Siingresa por primera vez, registrese para continuar con el procedimiento. Seleccione la opcién “Registrarse”;
como se muestra en la llustracién 2; a continuacion, tendra acceso al formulario de registro, como se muestra en
la llustracion 3.
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@ PORTAL DE SERVICIOS DE APC-COLOMBIA

) APC-COLOMBIA

ACCESO AL PORTAL DE SERVICIO DE COOPERACION

Iniciar sesion

. Identificacion *
Registrarse
Contrasefia *

INICIAR SESION

egistrar:

llustracidon 2 Registro: Portal de Servicios de Cooperacion

Diligencie los campos que se sefialan a continuacion. Los campos del formulario sefialados con (*) son
obligatorios

s Tipo de Identificacion: Seleccione la naturaleza juridica de la persona o ente que realiza el registro.

v Persona natural: Corresponde al individuo, que al actuar en su propio nombre se ocupa de
alguna o algunas actividades que la ley considera mercantiles. La persona natural se identifica
con su numero de cédula y la DIAN le asigna un NIT, que es el mismo numero de cédula con
un digito adicional.

v" Persona juridica: Corresponde a la institucion creada con derechos y obligaciones, por un grupo
de personas para cumplir un fin. La persona juridica se identifica con el NIT que le fije la DIAN.

NOTA: Para el caso de Registro de ESAL, debe seleccionar el tipo de identificacion de Personal Juridica.

Identificacion: Digite el nimero de identificacion segun corresponda. Tenga en cuenta que cuando el
numero de identificacion corresponda al NIT, al digitar, NO DEBE INCLUIR EL DIGITO DE
VERIFICACION.

&, Nombre: Ingrese el nombre de la persona natural o juridica, sobre la cual realiza el registro.
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@ Correo electronico: Ingrese un correo electronico valido (xxxx@xxx.com), que permita autenticar el
registro.

REGISTRO AL PORTAL DE SERVICIO DE COOPERACION

Registrarse

Tipo Identificacion *

PERSONA NATURAL v

Identificacion *

REGISTRAR SIN DIGITO DE VERIFICACION.
Primer Apellido *
Segundo Apellido

Nombre *

Correo electronico *

REGISTRAR SALIR

llustracion 3 Formulario de Registro de Usuario, Portal de servicios de cooperacion

Una vez diligencie la totalidad de los campos del formulario de registro, seleccione la opcién “REGISTRAR”.

Al correo vinculado al registro, recibira un mensaje de confirmacion sobre el cual debera
realizar la autenticacion de usuario, dando clic al enlace que se sefala en el correo.



mailto:xxxx@xxx.com
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Inicie sesion con el usuario y contrasefa sefialados en el correo de autenticacion; a continuacion, se le habilitara
una ventana para realizar el cambio de contrasefa, tal como se muestra en la siguiente ilustracion:

Cambio de contrasefia.

Complete los siguientes.

Nueva contrasefia

Confirmar contrasefia

CAMBLAR CONTRASERA

llustracidon 4 Cambio de contrasefia

Al realizar el cambio de contrasefia, podra visualizar la pantalla de inicio del Portal de Servicios de Cooperacion,
en el que encontrara el acceso a los servicios que ofrece la Agencia a la ciudadania.

En la parte superior derecha de la pantalla encontrara:

4. Opciones de configuracion de acceso a la cuenta (Holaxxx): Esta opcion le permite realizar ajustes
sobre la contrasefia de acceso.

5. Mi perfil: Podré visualizar de manera general, los registro realizados sobre recursos de cooperacion no
reembolsable dentro del sistema.

6. Salir: Permite el cierre de la sesion activa.
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4. CONSULTA DE LA OFERTA DE CURSOS CORTOS

Para realizar consultas sobre la oferta de cursos, seleccione la opcién “CURSOS”, tal como se visualiza en la
ilustracion 3.

@ PORTAL DE SERVICIOS DE APC-COLOMBIA
@ APC-COLOMBIA

llustracion 5 Portal de Servicios APC-Colombia — Acceso a la Oferta de Cursos Cortos

A continuacién, visualizara el listado de cursos ofertados, tal como se muestra en la siguiente ilustracion:
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@ PORTAL DE SERVICIOS DE APC-COLOMBIA
® AP(?;:E?QITOMBIA

CURSOS DISPONIBLES:

Cursa : FORMULACION de proyecios con enfoque de infancia

Descripcion del curse :

Fortalece las capatidades para la formulacién de proyectos con enfoque de infancia

Modalidad del cursa: Presencial.

Cursa : 1114 £l método de reajuste de ka tierra para el desaroo wbano 11804181

Modalidad del cursa : Presencial.

llustracién 6 Ventana principal de Consulta, Cursos Cortos.

Para obtener mayor informacion, sobre el curso de interés, seleccione la opcion MAS INFORMACION, tal como
se muestra en el siguiente ejemplo:

Curso : FORMULACION de proyecios con enfoque de infancia.

Descripcion del curso :
Fortalece las capacidades para la formulacion de proyectos con enfoque de infancia.

Modalidad del curso : Presencial.

llustracién 7 Acceso a opcion de consulta, Informacién general, Cursos Cortos

Esta opcion, permite ampliar la informacion sobre el mecanismo y las condiciones de postulacion al curso corto,
en relacion a los puntos que se sefialan a continuacion:

v Nombre del curso: Denominacién del curso ofertado.
v" Descripcion del curso: Identificacién breve del propdsito o finalidad del curso.
v Modalidad del curso: Hace referencia a la modalidad sobre la cual se desarrollara el contenido tematico
del curso.
e Presencial
e Semipresencial
e Virtual
v' Idioma: Idioma en el que se dictara el curso.
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v Como aplicar: Hace referencia al proceso de postulacién para la aplicacién al curso corto. Tenga en
cuenta las observaciones que se sefialan en este campo, para garantizar la efectiva postulaciéon al curso
corto.

1. Tenga en cuenta que en el campo “DOCUMENTOS PARA LA INSCRIPCION” encontrara el enlace,
de descarga de los formularios que son requisito para la aplicacion, los cuales debera adjuntar
en el proceso de aplicacion cuando este se realice por medio de APC-Colombia.

Para mayor informacién consulte el Capitulo 5.

<\

Financiacion: Identificacion de gastos que cubre el curso.

Fecha limite de postulacion: Fecha limité para el registro y envi6 de los documentos que acrediten los
requisitos minimos para efectuar la postulacién al curso.

Fecha inicio: Fecha programada para el inicio del curso.

Fecha final: Fecha programada para la finalizacién del curso.

Pagina web: Enlace web, en el que encontrara informacién detallada de la fuente que oferta el curso.
Documentos requeridos: Listado de documentacion requerida para formalizar el registro de
postulacion.

Documentos para la inscripcién: En este campo encontrara los formularios que son requisito para la
aplicacion a la convocatoria de cursos, ademas de informacidn tematica adicional sobre el curso corto.

SR N N

<

0 Recuerde que la herramienta de ampliacion jpermite visualizar la informacion contenida en los
campos de texto, para hacer uso de esta herramienta, arrastre la esquina inferior derecha del
campo de texto.

1. Tenga en cuenta que algunas de las ofertas de cursos cortos que se encuentran publicadas en
nuestro Portal de Servicios de Cooperacién, no son tramitadas a través de APC Colombia, en
caso dado dirijase al enlace que se indiqué para aplicar a la oferta.
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5. REGISTRO DE POSTULACION, OFERTA DE CURSOS CORTOS

Para realizar el registro de postulacion a la oferta disponible de Cursos Cortos, identifique el curso al que desea
aplicar por medio de la herramienta para la consulta de cursos de acuerdo a lo sefialado en el aparte anterior.

Una vez identificado el curso al que desea aplicar, seleccione en la parte inferior del recuadro de informacién la
opcién APLICAR A CURSO.

Besaripcion del curso :
Fortalece las capacidares paa a formulacidn gt proys

Modalidad del curso: Presencial

Objétivo del cursa -
FORTALECE LAS CPACIDADES PARK L FORMULKCION DE PROVECTCS CON ENFODUE DE INFANCIA. > Aplicar a Curso
Dirigido a: %
AINCOUAROS PELX0S

Mioms - s

Coma Aplicar:
FORTALECE 45 CAPACIDADES PR LA FORMAULACION D PROVECTOS CON ENFORUE DE INFRNCIA

Financiacin - Aimentan - Capacacin - Gooticién o costos de paricpacin - Costos e visa

Facha Umite Posulaciée: 211031201 04040

Fecha i 2016015

Fecha Final: 20184015

Pagin W s v siceforg

Documentos Requeridos:-ForTata 8 pistlacin - lan e Aciée - afarme Pa - Cata e Comproisd - Cart o ostlachn - Cencat Mo

—
Mis infarmation Loficar a Curso. T

llustracion 8 Ventana, informacion general, Cursos Cortos

A continuacion, visualizara el formulario de REGISTRO DE NUEVO CANDIDATO Y SUBSCRIPCION A CURSO,
tal como se muestra en la ilustracion 8, diligéncielo en su totalidad para formalizar la inscripcién al curso ofertado.
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@ PORTAL DE SERVICIOS DE APC-COLOMBIA
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Institucion Oferente: *

UNICEF NYHQ

Nombre del Curso: *

FORMULACION DE PROYECTOS CON ENFOQUE DE INFANCIA

REGISTRO DE NUEVO CANDIDATO Y SUBSCRIPCION A CURSO

Pais Oferente:

COLOMBIA

Consecutivo: *

20184

Cooperacion Internacional

Fecha de Cierre APC: * Fecha de Inscripcion: * Fecha de Inicio: * Fecha de Finalizacion: *

2018-09-21 00:00 2018-08-31 20181015 2018-12-11
Numero Identificacion: * Primer Apellido: * Segundo Apellido: Nombres:
1022386675
Sexn:* Fecha de Nacimiento: * Edad: * Estado Civil:* Telefono: Celular: *
]
Correo Electronico: * Grupo Poblacionak: *
Nivel Educativa: * Profesio

Entidad donde trabaja: *

Lugar ge Trabajo

Departamenta: * Municipio: *

Documentos Adjuntos

Documento Formato de postulacion: *
nto Plan de Accidn: *

ento Informe Pais: *

Seleccionar archivo [

Documento Carta de Compromiso: *
(ERE e Seleccionar archiva
Documento Carta de Postulacidn: *

ento Certificado Meédico: *

GUARDAR

llustracion 9 Formulario Registro de nuevo candidato a curso

A continuacion, se describen las caracteristicas de los campos que integran el formulario de postulacion, tenga
en cuenta los factores que se sefialan a continuacion para realizar una postulacion efectiva:

INFORMACION GENERAL

1. Elcampo INSTITUCION OFERENTE, sefiala la institucion que oferta el curso.
El campo PAIS OFERENTE, indica el origen de la institucion oferente.

El campo NOMBRE DEL CURSO, sefiala la denominacion del curso.

El campo CONSECUTIVO, indica el cddigo de identificacion asociado al curso.

el
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5. Elcampo FECHA DE CIERRE APC, sefiala la fecha y hora del cierre de inscripciones al curso.

6. El campo FECHA DE INSCRIPCION, sefiala la fecha de apertura para el registro de la postulacion al curso
ofertado.

7. El campo FECHA DE INICIO, sefiala la fecha de iniciacién del curso.

8. El campo FECHA DE FINALIZACION, sefiala la fecha de finalizacion del curso.

@ REGISTRO: INFORMACION PERSONAL

1. Elcampo NUMERO DE IDENTIFICACION, relaciona de manera predeterminada el nimero de identificacion

con el cual realiz6 el registro de usuario en nuestro Portal de servicios de Cooperacion.

Registre su primer apellido, en el campo PRIMER APELLIDO.

Registre su segundo apellido, en el campo SEGUNDO APELLIDO.

Registre su nombre completo, en el campo NOMBRES.

Seleccione su sexo: MASCULINO, FEMENINO.

Indique su fecha de nacimiento, teniendo en cuenta el siguiente formato: aaaa/mm/dd.

Seleccione su estado civil: CASADO/A, DIVORCIADO/A, SOLTERO/A, UNION LIBRE, VIUDA/O.

Registre en el campo TELEFONO, el niimero de contacto del domicilio donde reside.

Registre en el campo CELULAR, un numero de contacto personal.

0. Registre en el campo CORREO ELECTRONICO, un correo de contacto personal, teniendo en cuenta el

siguiente formato: ejemplo@gmail.com

11. En la opcion GRUPO POBLACIONAL, seleccione de la lista de acuerdo a los grupos sefialados la
clasificacion a la cual pertenece. Tenga en cuenta que, si desea realizar mas de una seleccion, este campo
es de selecciéon multiple.

12. En la opcién NIVEL EDUCATIVO, seleccione el mas alto nivel educativo que posee: SIN ESTUDIOS,
BACHILLER, TECNICO, TECNOLOGO PROFESIONAL, PROFESIONAL CON ESPECIALIZACION,
PROFESIONAL CON MAESTRIA, PROFESIONAL CON DOCTORADO.

S 2 L oo B W N

%) LUGAR DE TRABAJO

1. En el campo busqueda ENTIDAD DONDE TRABAJA, seleccione la entidad con la que actualmente se
encuentra vinculado.

2. Seleccione la ubicacion de su LUGAR DE TRABAJO, indique el DEPARTAMENTO y MUNICIPIO en el
que desarrolla su labor.
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WAl DOCUMENTOS DE TRABAJO

En esta seccion del formulario, visualizara el listado de documentos requeridos para la formalizacion de la
inscripcién al curso corto, los cuales debera cargar junto con el formulario de postulacién, tal como se
muestra a continuacion:

Documentos Adjuntos

Documento Formato de postulacion: *

Cargar
Seleccionar archivo |

Documento Carta de Postulacion: *

Seleccionar archivo |

Documento Pasaporte: *
Cargar
leccionar archivo |

le

llustracion 10 Formulario, Documentos adjuntos

Seleccione la opciénpara registrar los documentos sefialados en el formulario de
postulacion, una vez realice el regiStro del total de documentos requeridos, de clic sobre la opcion

':Q:‘ Solo se permite el cargue de documentos en formato PDF

Al finalizar la accién, visualizara la ventana de confirmacion de su postulacién al curso.

iMagnifico!

Transaccion Exitosa

Entendido

llustracién 11 Ventana de confirmacién de postulacion al curso.
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6. VERIFICACION DE REQUISITOS, Y SELECCION DE
CANDIDATOS A CURSOS CORTOS

Una vez realicé el registro de su postulacién al curso corto ofertado, APC Colombia realizara la validacion
de la informacién registrada de acuerdo a las condiciones y requisitos definidos en la oferta de cursos
publicada en el Portal de Servicios de Cooperacion APC Colombia.

Una vez se surta el proceso de verificacion, APC Colombia, notificara a los preseleccionados su continuidad
en el proceso.

Si su postulacién presenta inconsistencias en la documentacion presentada, APC Colombia se comunicara
con el candidato indicandole la informacién que debera subsanar (Ver numeral 7.)

Las candidaturas de los preseleccionados seran enviadas por APC Colombia a la institucién oferente del
curso, la cual definira la seleccidn de los candidatos beneficiados.

Una vez la institucion oferente comunique el listado de seleccionados, APC Colombia notificara la seleccion
a los candidatos elegidos.

6.1 ; Como subsanar informacion?

En caso de que APC Colombia, manifieste que su postulacion presenta inconsistencias en la documentacion
presentada, la rectificacion de la informacién relacionada, esta podra realizarse a través del Portal de
servicios de Cooperacion de APC Colombia, atendiendo los pasos que se mencionan a continuacion:

1. Ingrese al Portal de servicios de Cooperacion con el usuario y contrasefia con los que realizé el registro.
2. Seleccione la opcion , la cual encontrara ubicada en la parte superior derecha de la pantalla.

3. Ingresé a la opcion A continuacién, tendra acceso a la ventana para la consulta de las
postulaciones activas asociadas a su usuario.
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- @ PORTAL DE SERVICIOS DE APC-COLOMBIA
@ APc-coLoueia

5 MI PERFIL

Home | Mi perf

Nombres: johana alexandra chaparro sanchez
Email: johana.chaparmo299@esap.gov.co

Telefono: 1685221

e~ ]

7

llustracién 12 Mis Cursos

4. Seleccione la opcion |:’ en el curso sobre el que debe subsanar informacion.

Mis Cursos

Titulo: 20185.

Nombre Curso: FORMULACION de proyectos con enfoque de genero

Descripcion: fortalecer las capacidades institucionales para la
formulacion de proyectos con enfoque de infancia

J

llustracién 13 Ver Candidatura

A continuacién, ajuste la informacién, cargando nuevamente la documentacidn sobre la cual se solicita

realizar la subsanacion. De clic sobre el botdn m
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> Seleccionar archivo

Documento Cra de Compromis:*

llustracién 14 Subsanar - Cargar Documentos

Para finalizar, seleccione la opcion i

NOTA ACLARATORIA:

1. APC COLOMBIA no cobra ni tiene intermediarios para estos procesos de postulacion a cursos,
no se deje engaiiar, asi mismo, la responsabilidad sobre la idoneidad y veracidad de la
documentacién presentada por los candidatos(as) es exclusiva de quien la presente para su
participacion. si de ello se derivan consecuencias legales de cualquier orden, seran asumidas por
quien haya presentado las mismas para su propia postulacion.

2. NO OLVIDE que cada funcionario publico, ya sea del nivel nacional o territorial, debe obtener el
permiso de salida al exterior, cuando sea escogido para asistir a alguno de los cursos aqui
ofrecidos, eso es responsabilidad exclusiva de cada funcionario seleccionado.

3. TENGA EN CUENTA QUE podra postularse una tnica vez por cada una de las ofertas registradas
por actor cooperante, por un periodo de dos anos a partir de la fecha de postulacion.

Para mayor informacién, escribanos a: cursoscortos@apccolombia.gov.co




