DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCACON

INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION EN EL SISTEMA SICORE
PRIMERA CONVOCATORIA TALENTO CAPITAL FORMACION

En el siguiente documento encontrara el instructivo para realizar el proceso de inscripcion de
manera exitosa a la Primera Convocatoria del programa Talento Capital Formacion, en el
sistema SICORE de la Agencia ATENEA.

Paso 1: Debe acceder a la plataforma y registrarse en el programa “Talento Capital Formacion”
dando clic en el siguiente link: https://sicore.agenciaatenea.gov.co/#/login; luego seleccionar
“Crear cuenta” donde debera llenar sus datos personales para la creacion de la cuenta.

Nota: Si usted ya habia realizado previamente su proceso de registro en nuestro sistema por
favor pase al punto 7 de diligenciamiento de hoja de vida en donde debera realizar la
actualizacion de sus datos.

Inicio de sesién

iMo tienes cuenta? CREAR CUENTA

Nimero documento

Correo electronico

Contraseiia

| | @

Mo soy on robot

RECUPERAR CONTRASENA
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SECRETARIA DE EDUCAGION
Crear Cuenta
Primer nombre* Segundo nombre
Primer apellido Segundo apellido
Tipo documento®
-Seleccions una opeién-
Nimero documento’ Confirmar Numero documento
Correo electronico” Confirmar correo electrénico®
™
No soy un robet -
i

(  canceman )

Paso 2: El sistema le pedira verificar su correo electrénico enviando un cédigo de verificacion,
el cual debera ingresar para habilitar el registro de usuario. Para esto, es fundamental que el
correo electronico registrado, se encuentre activo y que pueda acceder a él, sin inconvenientes.

Verlticar correc electrénico

S ha erwiado wn codigs & #amunaz1 Tgmat com

Por Favor ingrese ol codigo de verificacion:
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Usted debera ingresar el cédigo y seguidamente aparecera, la politica de tratamiento de datos
personales, por favor léala, y de click en el botén azul ACEPTO LA POLITICA DE
TRATAMIENTO DE DATOS.

ATENE,

AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCA
SUPERIOR, LA CIENCIAY LA TECNOL

Politica de tratamiento de datos

Con el registro de la informacién autorizo a la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia "ATENEA" para dar de los datos , conforme a la Ley 1581 de

2012y la Politica de de datos , con las t

Crear Cuenta
Primer nombre*
Primer apellido*
Tipo documento*
CC - CEDULA DE CIUDADANI;

Nuamero documento*

Correo electronico*

‘@gmail.com

POR FAV

« Para los fines propios relacionados con nuestros planes, programas, proyectos, tramites

y , y demds con las funciones propias de la
Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia "Atenea”
\dentificar ciudadanos, grupos de interés y adelantar estrategias de mejoramiento en los servicios
institucionales.
Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, sugerencias o felicitaciones.
Administrar y registrar la informacién en los Sistemas de Informacién institucionales.

Adelantar encuestas de satisfaccion de usuarios.
Recopilar de a eventos y demés actividades
desarrolladas por la entidad.

Remitir la informacién personal con autoridades gubernamentales, fiscales, judiciales o

y de control en alos que éstas soliciten.

« Adelantar los tramites, servicios y otros que sean ala
Entidad

« Realizar A de y como cursos y oferta educativa

presencial y virtual

Actualizar bases de datos, Incluyendo los casos en que se requiera transmitir o transferir a un tercero,
la informacion para la validacion, , y de datos.

« Presentar informes a entidades externas, que permitan dar cumplimiento a las exigencias legales y a
andlisis estadisticos requeridos para la Entidad

Gestionar la informacién necesaria para el delas tributarias,

comerciales y de registros comerciales, corporativos y contables.

Tenga en cuenta que, la Entidad puede compartir publicamente informacién anonimizada producto de
caracterizar los datos con el objetivo de fortalecer el conocimiento y andlisis del sector.

Es responsabilidad del titular que la informacion suministrada sea veraz, precisa y los datos registrados
comprobables

Informacién al correo electrénico
Asimismo, al adelantar su registro autoriza recibir informacion de la Agencia Distrital para la Educacion
Superior, la Ciencia y la Tecnologia "ATENEA" a su correo electrénico. Si presenta algin cambio en su

Y3 ~N =
K NO ACEPTO )| ACEPTO LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS
e o]

SISTEMA.

Paso 3: Desde la pagina de creacion del usuario, debera marcar el captcha “No soy un robot” y
dar click sobre el botén azul “Crear Cuenta”.
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@'Gov.co
AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION
SUPERIOR, LA CIENCIAY LA TECNOLOGIA
Crear Cuenta
Primer nombre* Segundo nombre
Primer apellido* Segundo apellido
Tipo documento*
CC - CEDULA DE CIUDADANIA
Numero documento* Confirmar Nimero documento*
976421 976431
Correo electrénico* Confirmar correo electrénico*
@gmail.com '@gmail.com

Correo electrénico verificado

He leido y acepto la POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS

™

" No soy un robot

( CANCELAR CREAR CUENTA

Paso 4: Al correo electronico registrado le llegara una notificacion donde debera confirmar su
Email haciendo click sobre el botdn de color naranja denominado “Confirmar email”. Esta
notificacion estara disponible por 24 horas.

Valida tu cuenta ATENEA » fecibides < a B

®
%
©
=

ATENEA

AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACIQN
SUPERIOR, LA CIENCIAY LATECNOLOGIA

Hola EDGAR, jestas a un paso!
Confirma tu cuenta

Confima tu email para empezar a disfrutar los beneficios que tenemos para .

Este boton estara activo 24 horas

Paso 5: El sistema le mostrara una pagina donde debera ingresar y confirmar la contrasefa
para el ingreso al sistema de informacion. La contrasefia debera tener al menos una letra
minuscula, una letra mayuscula, un numero, un caracter especial y como minimo 8 digitos.

A3
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Tenga en cuenta que no serd permitido generar la contrasefia con numeros consecutivos.
Ejemplo: 1,2,3,4,5,6,7,8.

@'Gov.co

ATENEA

w TAL
SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA

Habilitar cuenta

* Contrasefia

2022% ©

* Confirmar contrasefia

12022% ©

/" No soy un robot e

eCASTCHA
evascas - Teminea

iHABILITAR MI CUENTA!

Paso 6: Una vez haya creado su contrasefia de manera exitosa, su registro quedara completado
y le sera mostrada una ventana de confirmacién como la siguiente.

Registro completado

Ya puedes empezar a navegar por el Sistema de
Informacién ATENEA

*

AT@E ~ | BOGOT/\

AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION
SUPERIOR, LACIENCIA Y LATECNOLOGIA|
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Paso 7: Ahora debera ingresar al sistema de informacion con los datos de usuario y de
contrasefia previamente diligenciados. Esto debera realizarlo desde la pagina de inicio de
sesion, donde una vez ingresado el numero de documento, el correo electronico y la contrasefia,
no debera olvidar hacer click sobre el captcha “No soy un robot” y dar click en el boton iniciar

sesion.

@'Gov.co

Inicio de sesién
&No tienes cuenta? CREAR CUENTA

Numero documento*
976431

Correo electrénico
edmunozi7@gmail.com

Contrasefia*

+/ Nossoy un robot

RECUPERAR CONTRASERA

Paso 8: Seleccione las tres lineas naranjas ubicadas en la parte superior, como se muestra en
la imagen. A continuacién, en la parte izquierda de la pantalla encontrara la opcién “Hoja de
vida”, de clic y proceda a iniciar su diligenciamiento.

®'cov.co

£ Inicio
EH Hoja de vida

Hoja de vida

E= Inscripciones.

Q Consultas

% Cerrar sesién
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@ JUAN PEREZ -

@ | iBuen dia, JUAN PEREZ!
A

Nos da gusto tenerle de vueltal

Para accedera

favar 1 icono mend ublcado en la parte superior de la pantalla. =

Sistema de Informacién Core - Contacto
Agencia Atenea

*

¥ AT@EA BOGOT/\
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Paso 9: Se desplegaran dos ventanas emergentes con informacién relevante para el
diligenciamiento de la hoja de vida, lea esta informacién y después seleccione en cada una el

botén azul “OK”.

Cra. 10 # 28-49. Torre A, Pisos 26y 27.
Bogota D.C. — Colombia (601) 666 0006

a) ciudadano/a:
Para iniciar el diligenciamiento de la hoja de vida
le sugerimos contar con |os siguientes elementes:

1.Documento de identidad

2. Documento de identidad del acudiente (si
aplica)

3. Si desea inscribirse en la convocatoria de
Jovenes a la E, los resultados de la prueba Saber
11 (antes ICFES)

4. Diplomas o actas de grado de estudios
realizados

8. Tipo y nimero de documento de presentacian
de la prueba Saber 11 (antes ICFES) para la
convocatoria de Talento Capital.

Apreciado(a) ciudadano/a:

- El diligenciamiento y/o actualizacion de datos de
Hoja de Vida se encuentra disponible en cualquier
momento en la plataforma de la Agencia ATENEA.

- Tenga en cuenta que, al diligenciar y/o actualizar
cualquier dato de su hoja de vida, es necesario
hacer clic en el boton Siguiente (presente en cada
una de las pestaias) para que se guarde la
informacién

- Usted podré realizar el proceso de Validar Hoja
de Vida, una vez que los datos se hayan
diligenciado completamente.

- El proceso de Validar Hoja de Vida es requeride
para hacer efectivo el diligenciamiento inicial y/o
actualizacion de datos de su Hoja de Vida. De no
ser llevado a cabo, el registro de informacion y/o
cambios realizados en sus datos, no seran
tomados en cuenta en la inscripcion de la(s)
convocatoria(s) a las que usted se postule.

*

@ A
ATENEA BOGOTI\
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCACON

Paso 10: Se habilitaran 6 casillas para el diligenciamiento de la informacién correspondiente a
la hoja de vida. A medida que estas casillas se diligencien correctamente, se habilitara un
icono de visto (check) en la parte superior derecha del recuadro. Inicie con la casilla “Datos

Personales”, complete los datos que sean solicitados.

¥'Gov.co

Hoja de vida

Datos personales Datos de contacto

Fecha nacimiento *
dd/mm/aaaa o

Departamento de nacimiento

Primer apellido

PEREZ

Otros nombres

Fecha expedicién identificacién

dd/mm/aaaa ]

Departamento de expedicién en Colombia*

Identidad de género+

~Seleccione una opcion-

Informacién graduacién del colegio

Ubicacion residencia

&Nacio en el extranjero? =

NO

Datos complementarios

@ JUAN PEREZ ~
vt

Situacion laboral Validar Hoja de Vida

Pais de nacimiento

COLOMBIA (COL)

Municipio de nacimiento*

Segundo apellido

Tipo documento

CC - CEDULA DE CIUDADANIA

Pais nacionalidad-

-seleccione una apcion-

Municipio de expedicién en Colombia*

Orientacién sexual

~Seleccione una opcién-

Primer nombre

JUAN

Niamero de identificacién

12378945

Pais expedicién documento identidad-

~Seleccione una opcion-

Sexo de nacimiento-

~Seleccione una opeion-

Nombre Identitario

¢Es usted bachiller? *
NO

SIGUIENTE

Recuerde que, para poder inscribirse en la convocatoria de Talento Capital Formacion, debera
ser bachiller, por lo que debera diligenciar la informacion necesaria en las casillas
correspondientes que se muestran a continuacion. Igualmente recuerde que debera ingresar la
informacién del tipo y el numero de documento con que presento la prueba ICFES (este campo
sera obligatorio para las personas con documento de identificacion colombiano y sera opcional
para las personas con documento de extranjeria).
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@'Gov.co
Departamento de nacimiento*

BOGOTA D.C.

Primer apellido

PEREZ

Otros nombres

Fecha expedicion identificacion~

02/01/2018

Departamento de expedicion en Colombia

BOGOTA D.C.

Identidad de género*

MASCULINO

Informacién graduacién del colegio

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCACON

Municipio de nacimiento*

BOGOTA D.C.

segundo apellido

Tipo documento

CC - CEDULA DE CIUDADANIA

Pais nacionalidad*

COLOMBIA (COL)

o de ficion en Colombi

BOGGTAD.C.

Orientacion sexual

HETEROSEXUAL

Primer nombre

JUAN

Namero de identificacién

12378945

Pais expedicién documento identidad*

COLOMBIA (COL)

Sexo de nacimiento*

HOMBRE

Nombre Identitario

¢Es usted bachiller? =
@ s

Por favor diligencie aqui la informacién correspondiente al momento de la graduacién del colegio.

Tipo de Documento®

€C - CEDULA DE CIUDADANIA

NUmero de documento*

12378045

Por favor diligencie aqui la informacion corr

Tipo documento presentacion ICFES: *

TI - TARJETA DE IDENTIDAD

Numero documento presentacion ICFES *

123456789

al con el que presento el ICFES.

nimero de d

123456789

GUARDAR

P ion ICFES *

SIGUIENTE

Cuando la informacion esté completa, haga click en el botén azul “Guardar”. En caso de haber
hecho el diligenciamiento de manera correcta, aparecera la siguiente imagen, que indica que
los datos se guardaron con éxito, haga click sobre el boton “OK”.

Importante: Si con anterioridad habia ingresado al sistema SICORE para ingresar sus datos en
la hoja de vida, es necesario que en este momento actualice la pagina, haciendo uso de la tecla
F5 o de la opcidn que le permita realizar tal actualizacién dependiendo del navegador que esté
usando y/o del sistema operativos del equipo desde donde esté realizando el registro. Esto con
el fin de garantizar el adecuado cargue de la informacion registrada.

A continuacion, debe hacer click sobre el boton “Siguiente”. De esta manera debe guardarse la

informacién en todas las casillas.
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DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCAGON

%

Los datos personales se guardaron con éxito

Paso 11: Acto seguido pasara a la pestana de “Datos de contacto”, recuerde que todos los
campos sefialados con asterisco naranja () son obligatorios, en caso de no diligenciar alguno

de ellos, el sistema no le permitira avanzar.

&'Gov.Cco

AGENCIADISTRITAL ARA Lk EOLCACION
SUPERIOR, LACIENCIAT A TECNOLOGIA-

Hoja de vida

@ JUAN PEREZ -
o

° o .o )
Datos personales Datos de contacto Ubicacién residencia ‘ Datos complementarios

Correo Electronico Personal

ACTUALIZAR CUENTA DE CORRED
pruebatcfi@gmail.com

Nimero de Contacto Principal* Confirmar Numero de Contacto Principal*
3001234567 3001234567

Nimero de Contacto Secundario* Correo institucional
01234567

Eres mayor de edad, ;Deseas diligenciar (a informacién de tu padre, madre o acudiente? *

@ No

GUARDAR
ANTERIOR

Cra. 10 # 28-49. Torre A, Pisos 26y 27.
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Situacion laboral Validar Hoja de Vida ®

SIGUIENTE

B ®
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DE BOGOTAD.C.
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Nota: Es de suma importancia que os numeros de contacto que registre, sean numeros reales,
activos y a los cuales usted tenga acceso, pues es uno de los mecanismos a través del cual,
podra ser contactado desde la Agencia Atenea y/o desde el Operador de Formacion.

Paso 12: Para la casilla de “Padre, Madre o Acudiente”, tenga en cuenta que, solo debe activar
la casilla, es decir dar click en el botén “No”, el cual pasara a quedar marcado como “Si”, si

quiere ingresar esta informacion, de lo contrario, seleccione las opciones “Guardar’ y
“Siguiente”.

ATENEA

Hoja de vida
]
i e L E— —— ———, L
Correo Electrénico Personal
ACTUALIZAR CUENTA DE CORRED

prusbatcit@gmail.com
Nimero de Gontacto Principal* Gonfirmar Ndmero de Contacto Principal*

3001234567 3001234567
Nijmera de Contacto Secundario* Corrao institucional

01234567

Eres maior de edad, ¢Deseas diligenciar la informacién de tu padre, madre o acudiente? «

NO
ANTERIOR SIGUIENTE.

Paso 13: A continuacion, diligencie los datos de “Ubicacion residencia”. Para la direccion,
solo debe hacer click en el botén azul “Generar”, con lo cual, se desplegara una ventana
emergente que le solicitara dicha informacion.

Generar direccién:

*
Cra. 10 # 28-49. Torre A, Pisos 26y 27.
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[DEBOGOTADC.
SECRETARIA DE EDUCAGON

— @ JuAN PEREZ ~

Hoja de vida

° L o

Datos parsonales Datos de contacta Ubicacion residencia

Datos complementarios ® Situacién laboral Validar Hoja de Vida

Departamento - Municipio - Zona +
BOGOTA D.C BOGOTA B.C URBANA

Localidad de residencia

07 - CHAPINERE

Direccitn de residencia - Direccion residencia (Rural)

w1223

Estrato

ESTRATO 3

rn >

Paso 14: Para la casilla de “Datos complementarios”, complete la informaciéon con asterisco
color naranja (*) ya que es obligatoria.

®'Gov.co

= @ JUAN PEREZ ~

Hoja de vida
° ° o ° ° °
Datos personales Datos de contacto Ubicacién residencia Datos complementarios Situacién laboral Validar Hoja de Vida

Estado Civil - Tiene hijos *

SOLTERO (A) UN HIO

M

Se auto reconoce como Grupo indigena al que pertenece - cual?

INDIGENA ACHAGUA (AJAGUA, AXAGUA, XAGUA)

ARCHIVO SOPORTE ETNIA

@ Arrastre aqui su(s) archivo(s) o haga click para afiadir.

Importante: Si usted selecciona que pertenece a un grupo étnico, debera adjuntar el soporte
de tal pertenencia; de no adjuntarlo, el sistema no le permitira guardar la informacion
correspondiente, por ello, le recomendamos tener a la mano el mencionado soporte, en caso
de que usted pertenezca a alguna comunidad étnica y vaya a ingresar esta informacion. Para
adjuntar el soporte haga uso de la casilla “Arrastre aqui su(s) archivo(s) o haga click para
afiadir’. Una vez cargado el soporte, el sistema le mostrara dos ventanas emergentes de
confirmacion.

*
Cra. 10 # 28-49. Torre A, Pisos 26y 27. @ ‘*
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DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCAGON

Cargue de archivo

‘Apraciado (a) clodadanc (a)
rs o

kst sngune o gl s fue subida comeciarnenis,

Luego de aceptar los mensajes en las ventanas emergentes, el sistema le mostrara el nombre
del archivo cargado al final de la pagina. En este momento debe guardar la informacion
correspondiente.

@'Gov.co

ATENEA
o psTaTL P DSAON
SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA TECHOLOGIA

= @ JUAN PEREZ ~

= RBECIDADANG(

Hoja de vida

° o " _© o . ° T
Datos personales Datos de contacto Ubicacién residencia Datos complement: Situacién laboral | validar Hoja de vida

Si usted indica tener hijos, tenga en cuenta que, de resultar elegible, tendrd que allegar el registro civil de su(s) hija(s) para legalizar su beneficio. i no entrega este documento, no
podrd farmalizar su beneficio. (Si Aplica)

Estado Civil « Tiene hijos *

SOLTERO (A) UN HIJO

Si usted indica que pertenece a uno de los grupos étnicos, verifique que cuente con &l certificado oficial descargado de la pagina web del Ministerio del interior. Si usted no
cuenta con este soporte, de resultar elegible no podré formalizar su beneficio. (Si Aplica)

Se auto reconoce como * Grupo indigena al que pertenece * ZCual?

INDIGENA ACHAGUA (AJAGUA, AXAGUA, XAGUA)

ARCHIVO SOPORTE ETNIA

Es necesario que adjunte el Certificado de Pertenencia a Etnia expedido por el Ministerio del Interior.
Por favor en este espacio suba al sistema de informacién el archivo soporte, teniendo en cuental

+ Elarchivo debe estar en formata PDF (méximo 2M).

. Elde deb al Certificado expedido por el Ministerio del Interior.
+ Lerecomendamos leer el lineamiento operativo dirigida a los aspirantes en donde podré encontrar los enlaces para descargar los soportes segiin el grupo étnico al cual
pertenece

Certificado de Pertenencia a Etnia Certificado_Etnia 510824 ndt

@ Arrastre aqui su(s) archivo(s) o haga click para afiadir.

GUARDAR

SIGUIENTE

R
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Paso 15: Continue registrando la informacion de la casilla “Situacién laboral”.

®'Gov.co

- @ JUAN PEREZ ~
et DAL )

Hoja de vida

° [ ° [ ° °
Datos personales Datos de contacto Ubicacién residencia Datos complementarios Situacion laboral Validar Hoja de Vida

De las siguientes opciones, por favor identifique cual es su situacién actual:

() ESTUDIA ACTUALMENTE

() TRABAJA ACTUALMENTE

(8 NO ESTUDIA, NO TRABAJA

(O ESTUDIA Y TRABAJA ACTUALMENTE

(C) DEDICA UNA ALTA PROPORCION DE SU TIEMPO EN LABORES DEL HOGAR O DE CUIDADO

¢En qué actividad ocupé usted la mayor parte del tiempo la semana

pasada? +

BUSCANDO TRABAJO

ANTERIOR SIGUIENTE

Paso 16: Asegurese de haber completado la informacion de todos los bloques de datos de la
hoja de vida y luego seleccione la casilla “Validar Hoja de Vida”. Confirme la hoja de vida,
dando clic en el botdn azul “VALIDAR”.

@'Gov.co

@ ATENEA

Hoja de vida

o © ) © ° ) © °
Datos personales Datos de contacto Ubicacion residencia Datos complementarios Situacion laboral Validar Hoja de Vida

ENVIAR INFORMACION:

Para poder participar en las convocatorias de la agencia ATENEA debemos validar tu informacién

VALIDAR
ANTERIOR

Paso 17: A continuacion, se desplegara una ventana emergente solicitando la confirmacion
de la validacion de la hoja de vida, en esta ventana, debera hacer click sobre el botén “Si,
validar”.

A3
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Confirmacion

¢Estds seguro de validar tu informacién?

Paso 18: Se desplegara una nueva ventana emergente que confirma que la validacion de la
hoja de vida se realizé de manera correcta. Debera hacer click sobre el boton “OK”

Cra. 10 # 28-49. Torre A, Pisos 26y 27.
Bogota D.C. — Colombia (601) 666 0006

Hoja de Vida validada

Apreciada (o) aspirante:

Gracias por diligenctar y validar fa informacion de
su hoja de vida en la plataforma de la Agencia
Atenea. Recuerde que este es el primer paso para
poder participar en las convocatorias que
adelanta la Agencia para el acceso y permanencia
en educacion posmedia.

Aqui no termina el proceso. Recuerde que para

finalizar su inscripcién y quedar totalmente

o ) €8 larse a

las convocatorias de su interes a través de la

opcién Inscripciones del ment, habilitada en la
¥ sequn fos

Tenga en cuenta que:

El diligenciamiento y validacién de la hoja de vida
no equivale a la asignacién de ningin
beneficio/cupo Los datos de la Hoja Vida que se
encuentren diligenciados al momento de Is fecha
de cierre de Inscripciones de una convocatoria,
seran los tomados en cuenta por la Agencia
ATENEA para aplicar los mecanismos de
seleccidn de elegibles

Recuerde que puede volver a ingresar a la
plataforma ‘de la Agencia con su usuario y

contrasefia

https://siga.agenciaatenea.gov.co//WebSigaPQR/#!/radicacionPQR
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A continuacion, podra iniciar el proceso de inscripcidn a la primera convocatoria del programa
Talento Capital Formacion.

Paso 19: Para seleccionar la oferta a la que desea aplicar, debera hacer click en la opcion
“Inscripciones”, ubicada en el menu de la parte izquierda de la pantalla.

®'Govco

@ JuaN PEREZ -
3 Inicio

8 Hoja de vida

= Inscripciones

Inscripeién/Resultados

Q Consultas

& Cerrar sesion

a de Informa
a Atenea

A continuacion, se habilitaran las diferentes convocatorias que ha llevado a cabo la Agencia

ATENEA. Recuerde seleccionar la imagen correspondiente a la primera convocatoria de
Talento Capital Formacion.

@ JUAN PEREZ ~
Aoz CIUDADANOIA)

Biee - [r—
Talento Capital Formacién
-1

EDUCACION POSMEDIA NO SUPERIOR
dada @

INSCRIBCION Termina en

AEeEmE
s

Nota: Recuerde que el menu principal se despliega haciendo click sobre las tres rayas
horizontales de color naranja en la parte superior de la pantalla.
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Paso 20: Una vez seleccione la convocatoria de Talento Capital Formacion, se desplegara
una ventana donde se explicarda de manera detallada los beneficios del programa. A
continuacion, debe hacer click en el botdn azul “IR A REQUISITOS”.

&'GoV.Co

ATENEA
SRR (RGN T A ORI

@ JUAN PEREZ ~
= Aok CUDADANGER)
Programas

Beneficios

Talento Capital Formacion de la Agencia Atenea, es un programa de formacion de ciclos cortos en habilidades del sigio XXI con énfasis en sectores productivos estratégicos
para Ia ciudad, a través de cursos virtuales relacionados con los siguientes componentes:

- F i BPO:EIBPO 0

6n de Procesas de Negocios (Business Process Outsourcing} consiste en la tercarizacion de funciones de negocio a

proveedores de servicios especializados. Se trata de asignar a entidades extemas, actividades especificas que tienen un impacto directo en el negocio

Contempla aquellas habilidades para la innovacién y el aprendizaje, asi como las habilidades para la carrera y la vida
incluyendo la iniciativa, autodireceién, liderazgo, responsabilidad, resolucién de problemas, comunicacién y colaboracin entre otros

RETORNAR IR A REQUISITOS

Paso 21: A continuacion, se desplegara otra ventana emergente donde se indicaran los

requisitos de la primera convocatoria de Talento Capital Formacion. Seleccione el botén azul
“ACEPTAR / CONTINUAR”.

(il cle)Ve[o]

ATENEA

AGENCIA ISTRITAL PARALA EDUCACION
SUPERIGR, LACIENCIAY LA TECNOLOGIA

@ JUAN PEREZ -
= ot UBABANO()

Programas
Requisitos minimos de participacién
+ Serbachiller (titulo de egresado(a) de un colegio piblice o privado, 0 mediante prueba de validacion del ICFES).
+ Sermayor de edad (18 afios) al momento de realizar el proceso de inscripcién.
+ Residir en la ciudad de Bogota
« Presentar la prueba de entrada durante el proceso de inscripcién y obtener la puntuacin minima requerida,

+ Inscribirse a la convocatoria del Programa en [as fechas que para su realizacion se estipulen
+ Cantar con conectividad y computador para el desarrollo del proceso formative.

NO ACEPTO ACEPTAR / CONTINUAR

Paso 22: A continuacion, se desplegara otra ventana emergente con informacién importante

para la inscripcion a la primera convocatoria de Talento Capital Formacién. Seleccione el
botdn azul “Aceptar”.

Cra. 10 # 28-49. Torre A, Pisos 26y 27.
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Sefiar(a) aspirante:

Al seleccionar la oferta académica usted declara
bajo gravedad de juramento que toda la
informacién previamente suministrada en su hoja
de vida es veridica. Recuerde que podra realizar
actualizaciones sobre esta hasta el cierre de la
convocatoria, momento a partir del cual cualquier
modificacion no sera tenida en cuema para los
procesos de habilitacion y seleccion.

= e N

Paso 23: A continuacion, se debe acceder a los cursos ofrecidos en la primera convocatoria
de Talento Capital Formacion, por lo que debera hacer click sobre la casilla “Servicios de

Atencion al Cliente”.

'Gov.co

ATENEA
Ao sTTR PaALs ucAGDS
TR

Programas
Tipo documento Numero de identificacion
CC - CEDULA DE CIUDADANIA 12378945
Primer apellido Segundo apellido Primer nombre
PEREZ JUAN
Seleccionar oferta de formacion
Apreciada(o) aspirante:

La Agencia Distrital para la Educacion Superior, fa Ciencia y la Tecnologia-ATENEA le recuerda que:

+ Formacion en BPO (Business Process Outsourcing): puede inscribir hasta tres (3) cursos de formacién.

SERVICIOS DE ATENCION
AL CLIENTE

e smesmnacn s

Cra. 10 # 28-49. Torre A, Pisos 26y 27.
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@ JUAN PEREZ ~
2t CunzDAC(E)

Otros nombres

'SECRETARIA DE EDUCACION
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Nota: En esta seccion puede cargar el documento soporte para la validacion del requisito de
ser residente de la ciudad de Bogota (Recibo de agua o energia o gas o certificado de
residencia emitido por la Secretaria Distrital de Gobierno). Es importante mencionar que no
es obligatorio adjuntarlo en este momento, sin embargo, en el caso en que el/la aspirante
resulte elegible en la presente convocatoria, deberan entregar de manera obligatoria dicho

soporte.

Para adjuntar el recibo de luz, de agua o de gas el certificado de residencia, debera hacer uso
de la casilla “Haga click para afadir’. Posteriormente, luego de hacer click sobre el botén
“‘GUARDAR ARCHIVO”, le aparecera una ventana emergente confirmando el cargue del

archivo correctamente. A continuacion, debera hacer click en el botdn azul “OK”.

@'Gov.co

SERVICIOS DE ATENCION
AL CLIENTE

VOLVER

SUBIR ARCHIVO SOPORTE

La Agencia Atenea validard el cumplimiento de los requisitos minimos de participacién de las y los aspirantes, con lo anterior, para ser considerado como elegible del programa,
las y los aspirantes deberan cumplir con uno de los requisitos minimos que corresponde a, residir en la ciudad de Bogota, por lo cual debera SUBIR EL ARCHIVO SOPORTE; una
vez se realice esta accién, el archivo quedara en estado “Pendiente validacién ATENEA".

Ental sentido, la Agencia procesara el documento soporte cargado y oportunamente le informara sobre el resultado de tal validacin, le solicitamos por favor estar atento al
corres electrsnico y a la plataforma de inscripeién. Tenga en cuenta que solo podrs cargar un documento de soporte, bien sea la copia del recibe de servicio publico o a copia
del certificado de residencia en Bogotd

En cualquier caso, de no quedar validado el documento el operador de formacion podré contactarla para validar la condicién de residencia de Bogots.
Por favor en este espacio suba al sistema de informacion el archivo soporte, teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones

= Imagen debe estar en formata jpeg, png (méximo 2M con resolucian minima de 300 ppp) o pdf (méximo 2).
« Imagen debe estar orientada correctamente, no girada 90 © 180 grados y debe ser tomada con el celular en orientacion vertical

- Laimagen se debe tomar en un lugar con buena disposician de luz y procurando que esta quede lo mejor enfocada posible.

« Laimagen debe tener una resolucian minima de 300 ppp.

+ Lacopia del Certificado de residencia en Bogota generado desde Ia pagina web de la Secretaria Distrital de Gobierno debe contar con una fecha de expedicion a parti del 1
de enero de 2024

= Lacopia del sewvicio piblico (Agua o Energia) deber contar con una fecha de emision no supere dos (2) meses contados a partir de la fecha de publicacion de los
resultados

- Laimagen debe sertomada por la cara en donde se muestra la informacion de direceion y nombre del titular.

= Haga click para affadir.

Paso 24: Una vez seleccionada la casilla “Servicios de Atencién al Cliente”, se desplegara
una ventana emergente donde se explica de manera detallada, de qué se trata la oferta de
los cursos. A continuacion, debera hacer click en el boton azul “Continuar”.

Cra. 10 # 28-49. Torre A, Pisos 26y 27.
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SERVICIOS DE ATENCION AL CLIENTE:

£ BPO o Subcontratacion de Procesas de

Negosios (Business  Process  Outsaurcing)

consiste en la tercerizacion de funciones de

megocio 3 proveedores  de  sarvicios
o trata d ades

formacién agrupen los contenides formativos
relacionados con cada perfil dentro del sector de

Servicio  Atencion al Clienfe. Estas
tematicas abarcan tanto los aspectos tedricos
como practicos necesarios para sdQUILT Lna
comprensién completa de la temdtica y
dusarmaitar las habilidades fequeridas en el sector,

Paso 25: En este momento el sistema le mostrara la oferta de cursos disponible (malla de
cursos). Usted tendra la posibilidad de seleccionar uno (1), dos (2) o maximo tres (3) cursos
de los disponibles. Para ello, cada vez que seleccione un curso de su interés, debera hacer
click sobre el icono del cuadro con la flecha, que aparece en la parte izquierda de cada curso

en la tabla de la malla de cursos.

@'Gov.co

ATENEA

GENCIA DISTRITAL ARA A TDUCACION
SUPLRIOR LA CIONCIAY LA TECHOLOGIA

Programas

Tipo documento Nuamero de identificacion

CC - CEDULA DE CIUDADANIA 12378945
Primer apellido Segundo apellido Primer nombre
PEREZ JUAN
SERVICIOS DE ATENCION AL CLIENTE
Filtrar

Operador de formacién curso Modalidaa  Nivel

horas

FLENBLE  BASICO

VOLVER

Cra. 10 # 28-49. Torre A, Pisos 26y 27.
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Correo Electrénico

pruebatcf1 @gmail.com

Otros nombres.

Duracionen Duraciénen  Horasrequeridasala  Fechade  Seieccionar
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Paso 26: Al seleccionar alguno de los cursos, se habilitara una ventana con la informacién
detallada del curso de interés. Por favor valide todos los datos que aparecen acerca de éste,

y haga click en el botén azul “SELECCIONAR OFERTA”.

B'Gov.co

Programas
Tipo documento Nimero de identificacion
©C - GEDULA DE CIUDADANIA 12378945
Primer apellido Segunda apellido Primer nombre

PEREZ JuAN

SERVICIOS DE ATENCION AL CLIENTE

LLLLLLLLLLLLLLL

Horas de habilidades socicemocionales

Recursos requerid

Computador con micréfons, minime pracesador Care 13 & Similar, minimo 4 GB de RAM. disco durs de 500

S

Horas de disponibilidad a la semana

@ JuAN PEREZ ~
i

<. proporcionandoles (s haoilidades

“Z

Paso 28: Al seleccionar la oferta, se habilita una ventana emergente que le preguntara si esta
seguro de la seleccion que acaba de realizar. Si es asi, por favor haga click en el botén azul

“Sl, GUARDAR”, de lo contrario, haga click en “Cancelar”.

¢Esta seguro de guardar
esta oferta?

rédio y carfera
UNIVERSIDAD ECC1

Cra. 10 # 28-49. Torre A, Pisos 26y 27.
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Paso 29: A continuacion, se desplegara una ventana emergente confirmando la seleccion del
curso, para continuar, haga click en el botén azul “OK”.

Enviada!

El proceso se realizo con éxfto

Paso 30: A continuaciéon, debera establecer la prioridad para los cursos que haya
seleccionado. Recuerde que debera establecer una prioridad para cada uno de los cursos
seleccionados, y que esta prioridad, no podra repetirse entre los cursos seleccionados.

@'Gov.co

Programas

Tipo documento Numero de identificacion Correo Electronico
CC - CEDULA DE CIUDADANIA 12378945 pruebatcf1@gmail com

Primer apellido Segundo apellido

Primer nombre otros nombres
PEREZ JUAN

Seleccionar oferta de formacién
Apreciada(o) aspirante:

La Agencia Distrtal para la Educacion Superior,la Ciencia y la Tecnologia-ATENEA le recuerda que:

hasta tres (3) cursos de formacion.

SERVICIOS DE ATENCION
AL CLIENTE

Resumen de oferta seleccionada

Operador de forms

FINALICE SU INSCRIPCION AQUitt

D3
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Paso 31: Al culminar la seleccién de su oferta de formacién y haber marcado las respectivas
preferencias o prioridades, en la pantalla aparecera el resumen de su eleccién. Una vez
finalice su proceso de seleccién de oferta, recuerde hacer click en el botén azul “FINALICE
SU INSCRIPCION AQUI".

&'cov.co

Programas
Tipo documento Numero de identificacién Correo Electrénico
CC - CEDULA DE CIUDADANIA 12378945 prusbatefi@gmail.com
Primer apellido Segundo apellido Primer nombre Otros nombres
PEREZ JUAN

seleccionar oferta de formacién
Apreciada(o) aspirante:

La Agencia Distrital para la Educacién Supericr, la Ciencia y Ia Tecnologfa-ATENEA le recuerda que:

+ Formacién en BPO (Business Process Outsourcin q): puede inscribir hasta tres (3) cursos de formacién

SERVICIOS DE ATENCION
AL CLIENTE

Resumen de oferta seleccionada

Operador de formacion Componente Curso ModalidadDuracién Horas)Dur

LExiBLE

FINALICE SU INSCRIPCION AQUItt!

Paso 32: Cuando finalice su proceso, se habilita una ventana emergente donde podra
confirmar sus datos basicos y los cursos elegidos, asi como las prioridades definidas para los

cursos. Una vez valide que la informacion registrada es correcta, haga click sobre el boton
azul “SIGUIENTE”.

Nota: En este momento también podra ajustar su numero telefénico de contacto, si lo
considera necesario. Haciendo click sobre el boton “AJUSTAR TELEFONO DE CONTACTO".

Cra. 10 # 28-49. Torre A, Pisos 26y 27.
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE EDUCACON

‘con los siguientes datos:
= « Nombres y apellidos: JUAN PE:

@ JUAN PEREZ =
o
Programas

sz

Tipo documento

» Fecha en la que se finalizé la inscripeldn:
€C - CEDULA DE CIUDADANIA

+ Oferta inscrita:
Frimer apellido smbres
PEREZ
Apreciadalo) aspirante:
La Agencia Distrital para fa Edut
+ Formacién en BP0 (Businest
para resultar o
anterior | i = v Tecnologia - ATENEA, realizard
tas validar que el y
pueda acceder al beneficio.
SERVICIOS DE ATENCI

AL CLIENTE

£ AJUSTAR TELEFGNO DE CONTACTO w

Resumen de oferta seleccionada

Operagar o8 rarmacién compannte

am e
N G A AT U G e b |

R — » ivoric smssiuen "W
T S sseman i ]

Paso 33: En este momento, se desplegara una ventana emergente con informacion
importante acerca del proceso de inscripcion realizado, ajustes de oferta, entre otros. Una vez
termine la lectura de dicha informacion, tendra dos opciones, ajustar la seleccién de cursos,
para lo cual

debera hacer click cobre el boton “DESEO MODIFICAR LA OFERTA
SELECCIONADA” o finalizar la inscripcion, para lo cual debera hacer click cobre el botdn azul
“DESEO FINALIZAR MI INSCRIPCION”.

ATENE,

smADSTIT A
P A A L4 TIONGL

@ JUAN PEREZ ~
o
Programas
Tipo documenta
CC - CEDULA DE CILDADANIA

G i 4n e Talento Capleal Formacion
PEREZ e las

ado &n Iz pagina web de
Apreciadafo) aspirunte:

La Agencia Disirnal para 1a Edul

*  Formacion en BP0 (Businest

SERVICIOS DE ATENCI
« Lalp) invitamos a revisar la informacion de ka convocatoria en el enlacs
AL CLIENTE

(] ( DESE MODIFIGAR LA OFERTA SELEGCIONADA )

DESED FINALIZAR MI INSCRIPCION.

Cra. 10 # 28-49. Torre A, Pisos 26y 27.
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Paso 34: Si hizo click sobre el botén para finalizar la inscripcion, el sistema desplegara una
ventana emergente que lo llevara a la presentacion de la Prueba de Entrada. Asegurese de
leer toda la informacion y en caso de estar de acuerdo, haga click sobre el boton azul “Si,

Finalizar”.

¢Esta seguro de finalizar
la inscripcién?

Estd a punte de ingresar 2 la presentacion de la
prusba de entrada para poder finalizar la
Inscripcian. Recuerde que después de finalizada
no podra realizar cambios.

INFORMACION IMPORTANTE

Sefior aspirante: Usted debera presentar una
prueba de enirada coma  mecanisma de
validacion. La presentacion de |a prueba es un
fequisito habilitante en el proceso de seleccion de
los elegibles de Ia convocatona uno (1) del
programa Talento Capital Formacion.

La prueba que presentard a continuacion es un
cuestionario conformado  por 10 prequntas
seleccionadas de manera aleatoria de un banco
de preguntas relacionadas con el sector de la
presente convocatoria

La presentacion de la prueba tiene una restriccion
ge tiempo de 30 minutas, Ja cual se verd reficjada
al momento de presentar fa misma

La prueba se cerrard cuando culmine el tlempo
mixim establecido o cuando el aspirante la de
por terminada.

Recuerde que contars con un Gnico intento
adicional para resolver la prueba en caso de
presentar problemas de conectividad o suministro
de energla o cualquier otra causa que interrumpa
|a presentacion normal de la prueba.

<

Paso 35: A continuacién, el sistema desplegara una ventana adicional, donde debera realizar
la Prueba de Entrada. El detalle de las condiciones y los términos para desarrollar la prueba,
los puede encontrar en el Lineamiento Operativo de la convocatoria. El sistema le mostrara
en una misma ventana las diez (10) preguntas, seleccionadas de forma aleatoria y
correspondientes a la tematica de la oferta. La prueba tendra un limite de 30 minutos, y el
sistema le mostrara en la parte superior una cuenta regresiva de este tiempo.
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Cuestionaria

@ #Ames da finalizar su Inscripeién,

peses -
Vs

GO-ge| 1+ 409 #5 13 mArca para un proMucto, eMtidad o ewpresal - (BASIC

Prime| | | EL punto de partida para ls toma de decisiones

un producto

05 y simbolos que expresa La identidad de una empresa y sus servicios
Todas san correctas

Recuerde que la Prueba de Entrada podra ser finalizada de dos maneras:

Si ha completado las respuestas de las diez (10) preguntas, con lo cual se habilitara el

botén “FINALIZAR CUESTIONARIO E INSCRIPCION?” al final del cuestionario. En este
caso, usted debera hacer click sobre dicho botén.

Cuestionaric

tentos
PEREZ ©
st
Progr
Tipod © Go:
CC-C8 | microsoft Powerpoint
Prime
Pehgg| -t Wrd, jousl de los siguientes o 2 s pag (asi
Pagina.
© columna.
Continua.
Aprecia | pjuste del texto
Laager
5. {Qué funcitn se utiliza para i abte oy
- Fom
O Tabla
Insertar
Dissfio
SER  Formato
ALt
B 10. /Qui 3¢ mecesits pors eavisr un correo electrdnico? ~ (BASICO)
'O una cuenta de correo electrénico y accese a Internet
un procesador de textos
Un navegador web -
Un programa de disefio grific

FINALIZAR CUESTIONARIO £ INSCRIPCION

Si el tiempo maximo para la Prueba de Entrada finaliza. En este caso, el sistema

automaticamente cerrara el formulario con las respuestas diligenciadas hasta ese

momento.
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En ambos casos el sistema despliega una ventana emergente donde se debe confirmar la
finalizacion de la prueba, luego de lo cual, aparecera la ventana de confirmacion de la
finalizacion de la inscripcidn. En este punto, debera hacer click sobre el boton “OK”.

Inscripcion Finalizada!

Nota: Si por alguna razén asociada por ejemplo a fallos en el fluido eléctrico o a la conexion
a internet o por el cierre del navegador desde donde estaba presentando la prueba, se pierde
la conectividad estando en medio de la presentacién de la Prueba de Entrada, se tendra un
Unico intento adicional para responder la misma. En este punto, el sistema le presentara un
formulario nuevo con nuevas preguntas. Esta situacion aparecera notificada en el encabezado
del nuevo formulario, una vez vuelva a ingresar al sistema, de manera similar a como se
muestra a continuacion.

_

Cuestionario

1
v o
.
L ) >
LaAge ou (@asico) ograma
lesylo . TEuna
Entals :Qué funcion cumple el “stagger” en la animacién? - (AVANZADO) toal
L] \dique si el siguiente enunciado es falso o verdadero: la linea recta es el principio primordial de la animacién que ayuda a representar los movimientos en el mundo natural |
+ Ima z
o i ,Cual - (BASICO) )
o Laif ©
* Lait e
Lac
*
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Paso 36: Luego de finalizar la inscripcion, al volver a acceder a la convocatoria, el sistema le
mostrara una ventana donde se confirma el resultado de la misma.

@'Gov.co

ATENEA
LEPoNOR A L4 TCNOLOGIA

Programas
Tipo documento Numero de identificacién
CC- CEDULA DE CIUDADANIA 12378945
Primer apellido Segundo apellido Primer nombre
PEREZ Juan

Apreciado/a aspirante:

Su inscripeion se encuentra en estado finalizado

@ JUAN PEREZ ~
St CUBAANGE)

Correo Electrénico

pruebatcf1 @gmail.com

Otros nombres

La Agencia Atenea le informa que ya finalizé su inscripcin. La(s) invitamos a estar atento a la publicacin de resultados.

Resumen de oferta seleccionada

Operador de formacion Componente cuso  MogalicadDuracion (Horas)Duracion inicio

UNIVERSIDAD ECCI {BOGOTA, DCISERVICIOS DEATENCION AL CLIENTE Gestor de créditoy cantera FLENIBLE m 2 202%.0020 P
{socor, ¢ ™ L CLENTEASs22r o o < FLEXBLE ) 2 2020020

UNIVERSIDAD ECCI (BOGOTA, DCISERVICIS DEATENCIGN ALCLIENTE  Eecuthodeventas  FLEXIBLE n 20200820

Orden de preferencia  Accion

Nota: Si en los dos intentos de presentacion de la prueba de entrada, no logra realizar los
cuestionarios (entre otras por las causas descritas anteriormente), el sistema desplegara el

siguiente mensaje.

Proceso de inscripcion
fallida

Dehido & la no presentacion de manera exitosa de
|a prueba de entrada, en Ios 2 intentos maximas

permitidos, el proceso de inscripeidn na puda ser
completado con éxito.
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Adicionalmente, al regresar a la Convocatoria, el sistema mostrara el siguiente mensaje en la
pantalla.

@ ATENEA

Programas

& Javier cal
pe

Tipo documento Nimero de identificacion

Correo Electrénico
CE - CEDULA DE EXTRANJERIA 791346

feaballerogoge

Frimer apellido Segundo apellid
CABALLERD

Primer nombre

JAVIER

Apreciadofa aspirante:

dsidaaDuracién [Horas|Durscion Meses | Fecha o

Paso 37: A continuacion, revise en la bandeja de entrada del correo electrénico que registro
en el sistema, una notificacion debe llegarle con el resumen de la inscripcion realizada para

la convocatoria del programa Talento Capital Formacién, junto con un documento en formato
PDF, el cual corresponde a la carta de inscripcion exitosa.

ATENEA

AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION
SUPERIOH, LA CIENCIA ¥ LA TECNOLOGIA

Con esto habra finalizado su proceso de inscripcion en la convocatoria del programa Talento
Capital Formacion. Muchas gracias por su participacion.
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