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1. INTRODUCCION

Este manual permite ala persona conocer la estructura que debe llevar el archivo plano
y asi al momento de realizar el proceso de cargue no tenga errores de inconsistencias.

1.1. Propdsito

El propdsito del documento es mostrarle al usuario final las instrucciones o
consideraciones requeridas para la creacion del archivo.

1.2. Alcance

Este documento va dirigido al usuario final del procedimiento con el fin de tener un
proceso exitoso en el cargue.

2. GUIA PARA CARGUE ARCHIVO PLANO DE EMPLEADOS

Las siguientes son las instrucciones para ufilizar un archivo que realice, el cargue de
empleados, a la plataforma de sistema de informacién de jurados.

2.1. Tipo del Archivo Plano de Empleados

El tipo de archivo a cargar debe ser de extension (*.csv).

2.2. Estructura del Archivo Plano de Empleados

Para realizar el cargue de empleados, se elabora un archivo plano con los siguientes
campos separados por punto y coma:
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CEDULA*

NOMBRE1*

NOMBRE2

APELLIDO1*

APELLIDO2

DIRECCION*

TELEFONO

CELULAR

CORREO

NIVEL
EDUCATIVO*

FILIACION
POLITICA*

TIPO
CIUDADANO*

RESIDE EN
CORREGIMIENTO

Cédula: Debe digitar el niUmero de cédula del empleado (Minima
longitud 4 y mé&xima longitud 12 caracteres)

Primer Nombre: Debe digitar el primer nombre del empleado (Minima
longitud 2 y méxima longitud 50 caracteres)

Segundo Nombre: Debe digitar el segundo nombre del empleado
(Minima longitud 2 y mdxima longitud 50 caracteres)

Primer Apellido: Debe digitar el primer apellido del empleado (Minima
longitud 2 y méxima longitud 50 caracteres)

Segundo Apellido: Debe digitar el segundo apellido del empleado
(Minima longitud 2 y mdxima longitud 50 caracteres)

Direccion: Debe digitar la direccion de residencia del empleado
(Mdxima longitud 200 caracteres)

Teléfono: Debe digitar el nUmero de teléfono fijo del empleado (Mdxima
longitud 7 caracteres)

Celular: Debe digitar el nUmero de teléfono maévil del empleado (Mdaxima
longitud 10 caracteres) (Debe empezar con el nUmero tres)

Correo: Debe digitar la direccién vdlida de correo electrénico del
empleado (Md&xima longitud 100 caracteres)

Nivel Educativo: Debe colocar el cddigo de nivel académico (MAxima

longitud 1 cardcter) (ver tabla 1: Nivel Educativo)

Filiacién politica: Debe colocar el cddigo de la filiacién politica (Mdxima
longitud 2 caracteres) (ver tabla 2: Filiacién Politica)

Tipo Empleado: Debe digitar el cédigo del tipo de empleado (M&xima

longitud 1 cardcter) (ver tabla 3: Tipo Empleado)

Reside en Corregimiento: Debe digitar el cédigo del corregimiento
donde reside el ciudadano (ver tabla 4: Reside en Corregimiento)
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*Los campos senalados con asteriscos son obligatorios

2.3. Cédigos Nivel Educativo

Tabla 1: Nivel Educativo

cODIGO DESCRIPCION
0 NINGUNO/ANALFABETA
1 PRIMARIA
2 GRADO 10-11 O BACHILLER
3 TECNICO/TECNOLOGO
4 PROFESIONAL/POSTGRADO

2.4. Codigos Filiacion Politica

cODIGO

01

02

03

04

05

Tabla 2: Filiacién Politica
NOMBRE FILIACION POLITICA
PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO
PARTIDO CONSERVADOR COLOMBIANO
PARTIDO CAMBIO RADICAL
PARTIDO ALIANZA VERDE

MOVIMIENTO AUTORIDADES INDIGENAS DE COLOMBIA AICO
6
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06

07

08

09

99

PARTIDO ALIANZA SOCIAL IDENPENDIENTE “ASI"

PARTIDO POLITICO MIRA

PARTIDO DE LA U

PARTIDO POLO DEMOCRATICO ALTERNATIVO
PARTIDO UNION PATRIOTICA UP
PARTIDO CENTRO DEMOCRATICO

MOVIMIENTO ALTERNATIVO INDIGENA Y SOCIAL “MAIS”

PARTIDO COMUNES

PARTIDO COLOMBIA JUSTA LIBRES

PARTIDO COLOMBIA RENACIENTE

PARTIDO ADA

OTROS PARTIDOS Y APOLITICOS

NOTA IMPORTANTE: La informacién utilizada en la tabla de este numeral es un ejemplo que
permite ilustrar los aspectos para tener en cuenta al momento de identificar el cédigo de
la organizacion politica que debe digitar en la plantilla.
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2.5. Cédigos Tipo Empleado

cODIGO

Tabla 3: Tipo Empleado

TIPO DE EMPLEADO TIPO DE EMPRESA
DOCENTE Y/O
FUNCIONARIO
INSTITUCION EDUCATIVA

CONTRATISTA PUBLICA

ESTUDIANTE

FUNCIONARIO

EMPRESA PUBLICA
CONTRATISTA
EMPLEADO EMPRESA PRIVADA
PARTIDO O
MOVIMIENTO

MILITANTE POLITICO
EMPLEADO
DOCENTE Y/O
FUNCIONARIO

INSTITUCION EDUCATIVA
ESTUDIANTE PRIVADA
FUNCIONARIO
EMPRESA MIXTA

CONTRATISTA
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2.6. Cédigo Reside en Corregimiento

CORREGIMIENTO IDENTIFICADOR
SAN JOSE DE APRTADO 1234

CHURIDO PUEBLO 2345
EL REPOSO 3456
PUERTO GIRON 5678
EL HATILLO 6789
AGUAS CLARAS 9876
ALTO GRANDE 8765
LA CHAPA 7654
LA ESPERANZA 6543
LA MADERA 5432

NOTA IMPORTANTE: La informacion usada en la tabla de este numeral es un ejemplo que
permite ilustrar los aspectos para tener en cuenta al momento de identificar el cédigo del

corregimiento que debe digitar en la plantilla.
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Ejemplo Archivo en Formato Excel:

@ Autoguardado @ ) plantilla ~ £ Buscar (Alt+Q) Henry Gonzalez Gonzalez @ 4 = a X
Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista Ayuda T Comentarios
9+ Eﬁ & f— oA A & a General ~ Bl Formato condicional ~ FHnsertar v 3~ %\v /O
= v 9% om ) R Eiminar. ~ | [E]~
Pegar It N Kk s <|ige|ds A~ B . | Proteger $ v % A Darformato como tabla E Eliminar Ordenary  Buscary  Analizar
-8 =R - - @ 8 57 Estilos de celda [ Formato~ | &~ fitar~ seleccionar~ | datos
Deshacer  Portapapeles N Fuente 5 Alineacién 5 Proteccién Ndmero 51 Estilos Celdas Edicion Analisis v
N13 v I v
Q) sensivilided:  Sin etiquetar Piblicc | Usolntemo  Confidencial | Secreto x
A B c D 3 F G H | J K L M N o a
1 CEDULA  NOMBREL NOMBRE2 APELLIDO1 APELLIDO2 DIRECCION TELFONO CELULAR  CORREO  NIVELEDUC/FILIACIAN PCTIPO EMPLEA RESIDE_CORREG FIN_LINEA
2 1006531322 ERICA CAROLINA SANCHEZ  CASTILLO CARRERA47 7481001 3103000001 alcaldia@yo| 3 2 2 1 0
3 1077437112 YUBENNY CORDOBA VALOYES  CARRERA47 7481002 3103000002 alcaldia@yo| 4 3 1 2 0
4 1116642125 ANA YIBE JIMENEZ  PARRA CARRERA47 7481003 3103000003 alcaldia@yoj 2 a 2 5 0
5 1116642315 YEISON FERNANDO NOA VEGA CARRERA47 7481004 3103000004 alcaldia@yoj 3 5 1 4 0
6 1116642331 LUZ MIRYAM  PEREZ ECHAVARRIACARRERA47 7481005 3103000005 alcaldia@yoj a 6 2 9 0
7_ 1116642341 EDWIN GILBERTO _ ANGEL ZANABRIA _CARRERA47 7481006 ia@vol 2 7 1 1 0

Imagen N° 1.

<<Archivo Excel>>

NOTA IMPORTANTE: Al diligenciar cada una de las columnas, no deben quedar espacios
en blanco ni al iniciar ni al terminar el registro que se esté realizando.

2.7. Grabar un Archivo Desde Excel a Formato CSV

Dar Clic Sobre la Opcién de Archivo Guardar Como:

Guardar como

©2

» D » Mis

» Archivo de Cargue » Tumaco

S |

Organizar +  Nueva carpeta

Microsoft Excel
Tumaco

't Favoritos Neribre

8 Descargas

3 Dropbox ] Escuela Tumaco
B Escritorio

] Sitios recientes

4 Bibliotecas
5| Documentos
&) Imagenes
&' Musica
B videos Sl

Biblioteca Documentos

Organizarpor:  Carpeta ¥

Nombre de archivo: Escuela Tumaco_L

<

Tipo: [Libro de Excel

Autores: Administrador

[F] Guardar miniatura

4 Ocultar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Titulo: Agregar un titulo

Herramientas v Guardar Cancelar

Imagen N° 2. <<Archivo Guardar Como>>
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Cuando se dirige a la opcidon de Guardar Como por defecto el Tipo estd en Libro de
Excel.
Elegir el Formato CSV (MS-DOS) y Dar Clic en Guardar:

Guardar como

.. » Bibliotecas » Documentos » Mis documentos » Archivo de Cargue » Tumaco 5

Nueva carpeta

Organizar v B= v

Biblioteca Documentos

Tumaco

Microsoft Excel Organizar por: Carpeta ¥

¢ Favoritos
& Descargas

>

Nombre

% Dropbox %) Camaronera Tigre

M Escritorio

W e :
1= Sitios recientes

f:| Camaronera Tigrel

ﬂl Empleados tumaco Masivo7

m

Iiw Empresa de Transporte de Tumaco

=
-] Escuela Tumaco

- Bibliotecas

B 5] Escuela Tumaco_1

ﬂ] Escuela Tumacol

[&5] Imagenes

5 i p,
& Musica q esquera

g i M1 Decaneral A
Videos (=] = '

Nombre de archivo: Escuela Tumaco_1 -

CSV (MS-DOS)

Libro de Excel

Libro de Excel habilitado para macros
Libro binario de Excel

Libro de Excel 97-2003

~ Ocultar carpetas Datos XML

Pagina web de un solo archive

Pagina web

Plantilla de Excel

Plantilla de Excel habilitada para macros
Plantilla de Excel 97-2003

Texto (delimitado por tabulaciones)
Texto Unicode

Hoja de calculo XML 2003

Libro de Microsoft Excel 5.0/95

CSV (delimitado por comas)

Texto con formato (delimitado por espacios)
Texto (Macintosh)

Texte (MS-DOS)

Tipo:

Autores:

Complemento de Excel
Complemento de Excel 97-2003
PDF

Documento XPS
Hoja de célculo Open XML
Hoja de calculo de OpenDocument

Imagen N° 3. <<Archivo Guardar Como-Elegir Formato CSV>>
Se debe elegir la opcidn de CSV (MS-DOS), para no tener inconvenientes en el momento

del cargue de empleados, para verificar que el archivo estd bien, por favor realizar el
siguiente ejemplo.
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Se debe ubicar donde quedd guardado el archivo con el explorador de Windows y verificar
el tipo del archivo como se muestra en la imagen.

Imagen N° 4. <<Ubicacién del Archivo>>

Se debe dirigir al inicio de Windows, todos los programas, accesorios y escoger la opcion

de Bloc de Notas.

| €1 Windows Update

| Accesorios

r _| Bloc de notas

Administrador

@ Centrode

@3 Conectarse a un proyector de red

B8 Conectarse aun proyector

il *aIcY Creay modifica archivos de texto usando formato de texto basico.

DOCUIIENLOS

Imégenes

b Conexién a Escritorio remoto

15/ Ejecutar

4 Explorador de Windows

t Grabadora de sonidos
Notas rapidas

@l Paint

Musica

Equipo

Panel de control

# Panel de entrada matematica

R Recortes
BX Simbolo del sistema
-4 Tareasiniciales
D, WordPad
| Accesibilidad
| Herramientas del sistema
, Tablet PC
. Windows PowerShell

Atras

Dispositivos e impresoras
Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

Imagen N° 5. <<Aplicacién Bloc de Notas>>

| [Reagar >

Al abrir el programa Bloc de Notas, se ubica el archivo donde fue guardado. Para la
verificacién del archivo se muestra la imagen.
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—" T Y —

== o B’
_| Sin titulo: Bloc de notas n LE]E‘Q

[Archivo] Edicién _Formato VerAyuda

Nuevo Ctrl+N -
I Abrir... Ctri+A I
Guardar Ctrl+G

Guardar como...

Configurar pagina... )
N it Ctrl+P %"

Salir

Imagen N° 6. <<Abrir Archivo con el Bloc de Notas-Abrir>>

Cuando se abre este programa inicialmente no nos muestra nada en la pantalla, del lado
derecho inferior, se debe escoger y desplegar la opcidén de Documento de Texto (*.ixt), al
desplegar esta opcidén se muestra otro item Todos los Archivos para ver todos los
documentos como se aprecia en la imagen.

.
"] Sin titulo: Bloc de notas =8 %
Archive Edicion Formato Ver Ayuda
| Abrir l =)
— o -
(L) | ) » Bibliotecas » Documentos » Archivo de Cargue » Tumaco ~ |43 ||| Buscar Tumaco 2|
aidhddt i —
Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @
| 3 Favoritos Biblioteca Documentos e
rganizar por: Carpeta ¥
B Descargas Tumaco
¥ Dropbox Nombre
B Escritorio
%] Sitios recientes 3] Camaronera Tigre
% Camaronera Tigrel
=5 Bibliotecas 2| 1 Empleados tumaco Masivo?
Db £1%] Empresa de Transporte de Tumaco
; Imégenes £:] Escuela Tumaco
 Misica %] Escuela Tumaco_1
B Videos 1Y) Escuela Tumacol
8% Pesquera
18 Equipo 4] Pesqueral
&, Windows7_0S (C R Pulpo Tumaco
& digital (\92168| | el Pulpo Tumacol
=—— % Escuela Tumaco
= i
Nombre: ~+ |[Todoslos archivos -
are Documentos de texto (*.bd
Lementos ! Codificacion: EE
- —

Imagen N° 7. <<Mostrar Todos los Archivo-Todos los Archivos>>

Se escoge el archivo donde se guardd la lista de empleados para el cargue, se procede a
seleccionar el botén de abrir y se mostrard el archivo en ofro formato como se aprecia a
continuacién:
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| Sin titulo: Bloc de notas

‘.E..EI_ P4

Archivo  Edicion

lelementos

Formato Ver Ayuda

Organizar v Nueva carpeta

% Favoritos ~  Biblioteca Documentos

8 Descargas Tumaco
3* Dropbox
Bl Escritorio

Nombre

| Sitios recientes

4 Bibliotecas

5| Documentos

» Bibliotecas » Documentos » Archivo de Cargue » Tumaco

-] Camaronera Tigre

%] Camaronera Tigrel

ﬂ“' Empleados tumaco Masivo7

8] Empresa de Transporte de Tumaco

-| Escuela Tumaco

Organizar por:

Carpeta v

[&=| Imagenes

43 Musica Escuela Tumaco_1

E Videos =] Escuela Tumacol

M Equipo
&, Windows7 05(c
9 digital (\\192.168

=
T Lenovo_Recovery

<

Nombre: Escuela Tumaco_1

[Todos los archivos

s

I
Codificacién: | ANSI vI [ Abrir

I]i Cancelar ]

Imagen N° 8. <<Escoger Archivo-Abrir Archivos>>

| Escuela Tumaco_1: Bloc de notas

=@ =

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

1291111 T MA 3 INOCENC
12011117 LAYA
12011133; OROBIO
12011134; SALAZAR

(1291113 LIECER
12011144; ELANIO

| (12911157; USTAQUIO
1291120%; SATAS
12911204kR: NTONIO
12911304; HECTOR DATME
12911310; EFREN CALZADA
12911499; MARCOS 3 RUBEN
12911689; 0SCAR 3 ARMANDO
12911698; MARCO ; ANTONIO

((12911760; vICTOR ; TEODOSIO
12911812; JOSE ; LEONIDAS
12911867; JAIRO 3 GUSTAVO
12911892; ALONSO ; PEDRO

12912060; CESAR
12912176; JuLIO

EONARDO
;3 TORRES

12912242; FAVIO 33 VALLECILLA
12912392; TORBAL ; DOMINGO
12912417; JOSE 3 ALEXIS
12912426; NESTOR ; FRANCISCO

12912501;MAURICIO ;;CETRE
12912604; FEDERMAN  ; FRANCISCO
12912648; CIRO i ANGULO
12912668; CARLOS DUA
12912679; 10SE
12912684 ; FREDIS
12912691 ; SIERVO

il

CEDULA; NOMEREl NOMBRE2; APELLIDOL; APELLIDOZ DIRECCION; TELEFONO CELULAR CORREQ; NIVEL EDUCATIVO;FILIACI.N POLITICA;DOCENTE;FI 4

BRAVO -15; 4589632 3012216967 carlos. zota@tps. net. co; 0; 1
NGULO 14 # 25- 16 4559532 3012216967 carlos. ZDta@(ps net.co;1;2;0;0
RECIADO cl 4 # 25- 17 4589632 3012216967 carlos. zota@tps. net.co;2; 3;0;0
DUIXONES; c1 4 # 25-18;4589632;3012216967; car 10s. Zota@tps. net. co; 3; A,0,0
MOLINA; 14 # 25- 19; 4559632 3012216967; carlos. Zu(a@(ps net. co 4 5;0;0

] SOLARTE

il

3 CAICEDO HALMA; C1 4 # 25-20;458963779012216967; Car 105. Z0taGtps. net. 100

; QUIXONES qQUERO; C1 4 # 25 21 A58963 012216967 ; car 10s. Zota@tps. net. c 37;0;0

; BENITEZ & vILLANo;d 4 # 45 32; 3012216967 carlos. zota@tps. net (0,2;9;0;0

; CORTES 1 4 # 25~ 23 4589632 3012216967; car 10s. ot a@tps. net. co; 3; 10; 03 0

; CORTES A cl 4 # 25-24; 4589632 3012216967 carlos. zota@tps net. co; ;0 L3
;5€1 4 # 25-2 '589632 3012216967 carlos. zota@tps. net. co; 0;14;0; 0

IDEL CASTILLO}CORTES;C] 4 # 25-26;4589632;3012216967; Car 105. Z0taGtps. net. co; 1;44;0;0

JBENTTEZ 1icl 4 # 25-27; 4589632 3012216967; car 105. Zota@tps. net. co; 2; 69; 0; 0

ISALAZAR;C1 4 # 25-28;4580632; 3012216967; car 10s. ZOTaGtps. net. co; 3; 99; 0; 0

,CASIERRA 3 CAICEDO; C1 4 # 25-29:4589632 3012216967} car 105, Zota@tps. net. co}4;1;1;0

3 CUENU JCORTES; C] 4 # 25-30; 4589632 3012216967 carlos. zota@tps. net. co; 0; 2.1.0

3 CORTES 3GARCIA;C] 4 # 25-31;4589632; 3012216967; car]0s. zota@tps. net. co;1;3;1;0

ESTACIO ;CASTRO;C1 4 # 25-32;4589632; 3012216967; car105. zota@tps. net. co; 2;4;1;0

; QUIXONES .QUIXONES c] 4 # 25-33;4580632; 3012216967 car 10s. z0ta@tps. net.co; 3;5;1;
;PERLAZA; C1 4 632; 3012216967 carlos. zota@tps net. co; H
SBALTAN;C1 4 # 25 35 4589632 3012216967 ; Car 105. Zota@tps. net. co; 0; 7;1; 0

;ORTIZ JSALAZAR;C1 4 # 25 36 4589632 3012216967; car 10s. zota@tps. net. co;1; 9 1,0

; HURTADO ,CORTES c'l 4 89632; 3012216967 carlos. Zota@tps. net. co;

; ANGULO cl 25 38 4589632 3012216967 carlos. zota@tps. net. co;
;0CAMPO; C1 4 # 25 39 4599532 3012216967; car 10s. ZotaGtps. net. co; 4; 14;1;0

3 CORTES ANGULO; 1 4 # 25-40;4589632; 3012216967; car105. ZOTa@Lps. net.
;OBANDO; C1 4 # 25-. 41 4589632 3012216967 car1os. zotaGtps. net. co; 1;69;1;0

3 NARVAEZ ;FERRIN;c] 4 5-42; 4589632 3012216967; carlos. Zo(a@[ps net.

ILANDAZURI ~ :PINEDAIc] 4 # 25 43;4589632; 3012216967; car 10s. Zota@tps. net.

; ANGULO JRIASCO;C1 4 # 25-44;4589632;3012216967; carlos. zota@tps net.

,FRANCO cl 4 # 25-45; 4559632 3012216967 carlos. zota@t ‘tps.net.co;0;3;1;0
; RODRIGUEZ SMINA;C1 4 252 46; 4589632 3012216967; carlos. Zota@tps net. co;1;

12912692; LINDER ; LEONIDAS

12912748;LUIS ; ENRIQUE 3 VALENCIA 3 ANGULO; €1 4 #725-27; 4589632 3012216967 carlos. zota@tps. net. co;

12912822; JAVIER ; ANDRES ; NAZARENO IMOSQUERA; C1 4 # 25-48;4589632; 3012216967 car105. ZOTaGLps. Net. i

12912824 ; CARLOS ; ALBERTO ; ANGULO SRINCON;C1 4 # 25-49; 4559632 3012216967 carlos. zota@tps. net. co;

12912895; JOSE 3 ROBINSON 3 JIMENEZ 3 BOYA; cla#2s- 50; 4589632 3012216967 carlos. zota@tps.net.co;0;

12912919; SEGUNDO  ;ALI ; GONGORA DANGULO; 1 4 ¥ 25-51;4589632; 3012216967; car105. zota@tps. net. co

12913065; HECTOR ; SEGUNDO ; PAREDES ,,C1 4 # 25- 52; 4589632 3012216957 carlos. zot a@tps. net. co; 2;12;0:

12913079; MAX :SIRLE ; ROSALES JERAZO;C1 4 # 25- 53; 4589632 3012215967 carlos. zota@tps. net. co; 3 14 0;0
12913084 ; ARTURO ; RAMIRO QUIXDNES ,ZAMBRANO cl 4 # 25-54; 589632 3012216967; car10s. Zota@tps. net. co; 4;44;0;0
12913117; JORGE ,ANTONI SPEREZ;C1 4 # 25-55; 4589632 3012216967 carlos. Zo(a@(ps net. co;0; 69 0;0
12913135;JUAN .,FORTOCARRERO MORENO C1 4 #'25- 56; 4589532 3012216967 carlos. Zo(a@tps net.co;1;99;1;0

12913223; SEGUNDO BICUS JORTIZ;Cl 4 # 25- 573 4589632 3012216967; carlos. zota@tps net. €0;2;1;1;0
12913246; JOSE JQUIXONES; c1 4 # 25-58; 4589632 3012216967 carlos. zo(a@tps net. co;
12913291; TADEO ,PINILLOS cl 4 # 25-59; 4589632 3012216967 carlos. zof \@tps.net. co;

12913385; BLAX .ENRIQUE 3ORT: .SEVILLANO c] 25- 60 589632 3012216967 carlos. zota@tps net.co;0;4;1;0
12913558; EBER ; FULGENCIO ;QUI; ES ; CABEZAS; C Pl -61 589632 3012216967 carlos. zota@tps.net.co;1;5; 1,0
12913590;FELIPE 3 ; GODOY '0RDO¥EZ;('| 4 # 25-62; 4589632 3012215967 carlos. ZD(a@tps net.co;2;6;1;0

12913622; JAIRO ; RAFAEL ; GONGORA .CABEZAS cl 4 # 25-63; 4589632 3012216967; carlos. zota@(ps net.co; 3;

[
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Imagen N° 9. <<Conversién de Archivo-Bloc de Notas>>

Debe tener en cuenta que entre campo y campo esté separado por punto y coma (;) asi
confirma que el archivo estd listo pare el respectivo cargue a la plataforma.

2.8. Cargar el Archivo de Empleados a la Plataforma de Jurados

Para importar el archivo CSV en la plataforma, se debe enfrar con el perfil de la empresa,
luego se selecciona la opcidon Empleados Cargue de Empleados y se le da clic en Examinar.

+ ESTADISTICAS DEL PROCESO

nat

Imagen N° 10. <<Archivo Guardar Como-Cargar el Archivo>>

En esta ventana se muestra la opcidn ‘“Lista de Filiaciones” la cual permite consultar un

listado con la siguiente informacion:

Listado de Filiaciones

CODIG!

DESCRIPCION

99 OTROS PARTIDOS Y APOLITICOS

%

Imagen N° 11. <<Listado de Filiaciones>>

Igualmente, se dispones de la opcidn “Tabla de rangos de los datos del Ciudadano” que

contiene el siguiente Listado:

15
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Tabla de Rangos

DATOS
CEDULA
PRIMER NOMBRE
SEGUNDO NOMBRE
PRIMER APELLIDO
SEGUNDO APELLIDO
DIRECCION
TELEFONO
CELULAR

CORREOQ ELECTRONICO

RANGOS
DE 4A 12 DIGITOS
DE 2 A50 CARACTERES
HASTA 50 CARACTERES
DE 2 A50 CARACTERES

HASTA 50 CARACTERES

DE 10 A250 CARACTERES

DE 1A7 DIGITOS
SOLO 10 DIGITOS

DE 6 A 100 CARACTERES

Imagen N° 12. <<Tabla de Rangos>>

Tabia de Corregimientos

CORREGIMIENTO

DENTIFICADOR

Imagen N° 12. <<Tabla de Rangos>>
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Elegir el Archivo CSV Para Cargar y Luego se le da Clic en Abrir:

& CARGAR ARCHIVO lsil ESTADISTICAS DEL PROCESO

De Click en "Seleccionar A ™=
luego de click en "CARGAR] | » Modelo Archivo Plano

datos.
RESTRICCIONES: Tamaiio Nl|  Organizar ~ Nueva carpeta

= e . Fi e ica i
¢ Favoritos Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

M Descargas 8. modelo_archivo_plano.csv 18/05/2017 10:43 Archivo de valores
M Escritorio
<p Sitios recientes | =

. Bibliotecas
*» Documentos
5, Iméagenes
4 Musica

Sin Resultado
‘ Videos

M Ehvinn

opyright 2017

Nombre: modelo_archivo_plano.csv ~ |Todos los archivos (**) A

oI oo |

Imagen N° 13. <<Archivo Guardar Como-Elegir Archivo CSV>>

Clic en Cargar para Realizar la Validacién Apropiada:

Ayuda pars "Cargue de Archive Plano™ en escarga .

Descargue ba plantilla semplo =n el siguiente enlace Plantils

+ Examina

RESTRICCIONE §: Tamafio Mixmno SME, Tipo de Archivo csv

Imagen N° 14. <<Archivo Guardar Como-Clic Cargar en Validacién>>

EL botén Cancelar, descarta el archivo seleccionado, permitiéndole seleccionar un nuevo

archivo.
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* Enlace Descargar (permite descargar el manual de ayuda para el cargue del

archivo plano)

» Enlace Plantilla (permite descargar el modelo del archivo de la plantilla de cargue
para facilitar su diligenciamiento).

2.9. Cambiar el Delimitador de un Archivo Plano por Defecto.

Inicialmente, es necesario acceder al panel de control de Windows, para ello dirijase
al buscador de aplicaciones y digite “Panel de Control”, como se muestra a

continuacion:

Todo

Aplicaciones

Mejor coincidencia

Panel de control

Aplicacién

Aplicaciones

3¥ Configuracion

Documentos Web Mas v

B Panel de telemetria para Office

ma Math Input Panel

Configuracion

B3 Configuracion de panel tactil de Recent
precision

Ed Configuracion de panel tactil

Ed Desactivar pulsaciones o cambiar el
retraso del panel tactil

Panel de control

Aplicacion

Programas y caracteristicas

Sistema

: Opciones de energia

® Firewall de Windows Defender

Buscar en el trabajo y en Internet

£ panel de control - Ver resultados del
trabajo y de Intemet

L panel

£ panel |

Imagen N° 15. <<Buscador Windows - Panel de Control>>

También podrd acceder mediante la configuracion de Windows, opcidén “Hora e
Idioma". Una vez acceda al panel de control, ubique la opcidén “Reloj y Regién”.

18
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[5] Panel de control - o X

& > v 4 [E> Paneldecontrol v O Buscar en el Panel de control 0

Ajustar la configuracién del equipo

Sistema y seguridad & Cuentas de usuario
Revisar el estado del equipo hz_ & Cambiar el tipo de cuenta

Guardar copias de seguridad de los archives con

Historial de archivos 5
Copias de seguridad y restauracién (Windows 7) % Apariencia y personalizacion

Redes e Internet E B =
Ver el estado y las tareas de red .ﬁ% Reloj y region

Cambiar formatos de fecha, hora o niumero

/ Hardware y sonido

Ver dispositivos e impresoras Accesibilidad
Agregacund=positio Permitir que Windows sugiera parémetros de

Ajustar parsmetros de configuracion de movilidad de conifiguracion
uso frecuente

4 ¢

Optimizar la presentacién visual

Programas

<
LJ Desinstalar un programa
Obtener programas

Imagen N° 16. << Panel de Control - Reloj y Region>>

Nota: Tenga presente que esta vista se muestra por categoria.

Posteriormente, dé clic en la opcidn “"Regidén” como se sehala a continuacion:

@ Relojy regién - m} X

n el Panel de control 0

€« v 4 @ > Paneldecontrol > Relojy region v 0 Bus

Ventana principal del Panel de

contrel I Fechay hora

Configurar la horay la fecha | Cambiar la zona horaria | Agregar relojes para zonas horarias diferentes

Sistema y seguridad A
1 Regién
Cambiar formatos de fecha, hora o nimero

Redes e Internet

Hardware y sonido
Programas
Cuentas de usuario

Apariencia y personalizacion

Reloj y regién
Accesibilidad

Imagen N° 17. <<Ventana Regién>>

Esta accién abrird la ventana que se muestra a continuacion, luego ubique la
pestana “Formatos” y de clic en el botén ubicado en el parte inferior llamado
Configuracién adicional...

19
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¥ Region

Administrativo

Formato: Espafiol (Colombia)

Preferencias de idioma

Usar el mismo idioma para mostrar que Windows {(recomendado)

Formatos de fecha y hora

Fecha corta: d/MM/aaaa v
Fecha larga: dddd, d 'de' MMMM 'de’ aaaa v
Hora corta: h:mm tt v
Hora larga: h:mm:ss tt v
Primer dia dela dorn

omingo v
semana:
Ejemplos
Fecha corta: 30/11/2021
Fecha larga: martes, 30 de noviembre de 2021
Hora corta: 9:57 a. m,
Hora larga: 9:57:18a. m.

I Configuracién adicional... Il
Aceptar Cancelar Aplicar

Imagen N° 18. <<Opciones de Formatos>>

En la ventana que se muestra a continuacién, seleccione la pestana “Numeros” vy
ubique la opcién “Separado de listas”. El siguiente paso es seleccionar la opcion

puntoy coma (;).

Para terminar, dé clic en el botén Aceptar.
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¥ Personalizar formato

Nimeros foneda Hora Fecha

Ejemplo

Positivo: | 123.456.789,00 Negativo: | -123.456.789,00

B 4]

Simbolo decimal:
Nimero de digitos decimales: 2 -
Simbolc de separacion de miles: [ 3 v‘
Numero de digitos en grupo: 123.456.789 )
Simbole de signo negativo: l = v ‘
Formato de nimero negativo: -1,1 v
Mostrar ceros a la izquierda: 0,7 v
Separador de listas: I L} |v‘ |
Sistema de medida: Métrico A
Digitos estandar: 0123456789 P
Usar digitos nativos: Nunca W
Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracion Restablecer
predeterminada de nimeros, moneda, hora y fecha. .
Cancelar Aplicar

Imagen N° 19. <<Configuracién Separador>>

De esta manera quedard configurado por defecto el separador punto y coma (;)
para la generacion de los archivos con formato .CSV.

A continuacién, se muestra un ejemplo de una plantilla en donde los datos estdn
separados por celdas en el formato Excel.

@ Avtoguardado @ ) plantilla (1) ~ P Buscar (Alt+Q) Henry Gonzalez Gonzalez @ & = a X
Archivo Inico  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas & Comentarios
9 . X o I A 3 a p [Ef Formato condicional v H Insertar ~ pIRS %v p [ j
M~ [ Dar formato comotabla~ &5 Eliminar ~ . '
B N K S~ o A o Proteger | g of o e % Darforma Ordenary  Buscary | Analizar
& == = = - ° %2 5 Estilos de celda v [ Formato~ &~ filtrarv seleccionarv | datos
Deshacer Portapapeles [ Fuente 1 Alineacién S Proteccion Nimero 1 Estilos Celdas Edicion Anilisis ¥
4 & i S
Q) sensiviidac: Sin etiquetar Pablico UsoInterno | Confidencial | Secreto o
A 8 c D 3 F G H I J K L M N e P 4
1 CEDULA  NOMBREL NOMBRE2 APELLIDO1 APELLIDO2 DIRECCION TELEFONO CELULAR  CORREO NIVEL_EDUCATIVO FILIACION_POLITICA TIPO_PERSONA CORREGIMIENTO FIN_LINEA
2 |1234567890 Carlos  Arturo  Gomez  Sanchez Cll121-15 3589547 3101234567 Carlos@yahoo.com 4’01 3 1 0
3 | 2134567890 Felipe Perez  Rodriguez Cr10018 1011158 3111234567 Felipe@yahoo.com 4’02 s 1 0
4 | —
5

Imagen N° 20. <<Plantilla Excel>>

Al guardar la plantilla de datos anterior, con extensién o tipo .CSV, se asignard la
delimitacion previamente configurada.
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il Guardar como X
2 & « Usuarios » henry.gonzalez > Descargas v O Buscar en Descargas
Organizar v Nueva carpeta EEdw e
A Nombre Fecha de modificacion  Tipo
# Acceso rapido
[ Escritorio ~ Hoy (1)
$ Descargas: 639 plantilla (1) 202110:38a.m.  Archivo de valores
| Documentos # v Ayer (1)
&) Imagenes  # B plantilla 29/11/2021 4:43 p. m. Archivo de valores.
Delimitacion Arc
Manuales de Ust
Mesa de Ayuda
P, %
Nombre de archivo: | plantilla (1) -]
ppl{ {CSV (MS-DOS) v |
Autores: Henry Gonzalez Gonza... Etiquetas: Agregar una etiqueta
~ Ocultar carpetas Herramientas v Cancelar

Imagen N° 21. <<Ventana de Guardado>>
Para verificar que el archivo se cred correctamente, es necesario abrir el documento
mediante el Bloc de Notas de Windows. Alli se observa que los campos estdn
separados por puntos y coma (;).

@ plantilla: Bloc de notas

- [m] X
Archive Edicion Formato Ver Ayuda
kEDULA;NOMBREl;NONBREZ;APELLIDOl;APELLIDOZ;DIRECCION;TELEFONO;CELULAR;CORREO;NIVEL_EDUCATIVO;FILIACION_POLITICA;TIPO_PERSONA;CORRE
1234567890;Carlos;Arturo;Gomez;Sanchez;C11 121 - 15;3589547;3101234567;Carlos@yahoo.com;4;01;3;1;0
2134567890;Felipe;;Perez;Rodriguez;Cr 100 18;1011158;3111234567;Felipe@yahoo.com;4;02;5;1;0

Imagen N° 22. <<Resultado Block de Notas>>

22

LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XXI—




MANUAL DE USUARIO
CARGUE ARCHIVO PLANO DE EMPLEADOS

L o g
‘oGO ncn.

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

VERSION
1.2
30-11-2021

PAG
23 de 23

3. MENSAJES DE ERROR Y SOLUCION DE PROBLEMAS

N/A

4. GLOSARIO

N/A

5. FUENTE DE INFORMACION RELACIONADO

N/A

6. CARACTERISTICAS DE NAVEGACION

N/A

7. INDICE

N/A
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