Pt Cadigo: VAC-FOA-FR-29

!s 3 .:‘.‘\3

WA VICERRECTORIA ACADEMICA Pagina: 1 de 5

Universidad de Narino

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR HOJAS DE VIDA CONVOCATORIA| version: 1
HORA CATEDRA POR SERVICIOS PRESTADOS

Vigente a partir de 2018-05-11

CONVOCATORIA HORA CATEDRA POR SERVICIOS PRESTADOS

INFORMACION IMPORTANTE

« Si desea presentar su hoja de vida a mds de una convocatoria debe registrase
nuevamente en cada perfil.

+ El aspirante debe registrar en el aplicativo las tres siguientes pestanas: Datos del
aspirante, formacioén académica y experiencia laboral.

Una vez ingrese en el navegador (usar navegador Google Chrome) del enlace, le
aparecerd el siguiente formulario:

Datos de la convocatoria

Datos d=l aspirante

i b D .

it Nezeve seeean

SO ot be s rmda

En caso de olvidar algo sobre el ingreso de sus datos consultar el instructivo, que se
encuentra en la parte inferior.

La informacion que debe registrar es la siguiente:

1. En datos del aspirante diligencie sus datos personales, tenga en cuenta que el niUmero
de cédula es la identificacion del aspirante y el correo serd tomado como oficial, por
lo tanto debe verificar estos datos antes de guardar los registros.

Una vez ingrese los datos personales en el formulario se debe hacer click en el
botdn guardar, para continuar con el registro de la informacién. Al diligenciar
la aplicacién se le enviard un correo de confirmacidén con un link Unico al correo
registrado, a tfravés de este, Usted puede realizar modificaciones hasta la fecha
de cierre, excepto del correo y cédula. Recuerde que en caso de editar y no
guardar, se mantiene la informacion registrada anteriormente.

NOTA: Una vez redlice el registro, recibird un correo indicando que el proceso
fue exitoso, en caso de que no le aparezca esta notificacion en su buzdn de
entrada, por favor verifique en el spam.
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2. Formacion: una vez llene sus datos personales y guarde la informacién, se hablita las

demas pestanas del formulario la segunda es formacion en la puede registrar foda la
formacion académica que tenga, le aparecerdn los siguientes campos:

S Swtas MoSBCar s AormULICS, Pusde NACerio A travee del guisnie sniace

Formacion

Insotucien Nuke SO0 Mesolution Asticnes

(% instructiva

Para registrar los datos de formacion académica se debe hacer click en el botdon
Agregar

Datos formacion

Tipo de titulo Seleccionar v

Institucion

Nombre del
programa

Titulo obtenido

Ciudad - Fecha =
No tarjeta
profesional
Soporte No. Folios =
Seleccionar archivos &
Carga de

archivos: 0 de 1

[] Es egresado
distinguido

Observaciones

Cancelar

Una vez termine el registro de la informacion haga click en el botdén guardar.
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3. En experiencia laboral le aparecerd el siguiente formulario

Experiencia laboral

Eregmurss age

i
i
i

Debe hacer click en el botdon agregar y le aparecerd el siguiente formulario, favor
diligenciarlos con el soporte respectivo:

Experiencia laboral

Tipo —- seleccione — v Institucion
Cargo
Ciudad
Fecha inicio -} Fecha fin =
Correo Teléfono =
institucion institucion
Soporte ] ) No. Folios o
Seleccionar archivos &8

Carga de
archivos: 0 de 1

Observaciones

Cancelar Guardar

Al finalizar haga click en el botén guardar.

Diligencie los datos con el soporte respectivo debidamente foliado y haga click en
guardar.

4, Al terminar de ingresar toda la informacién y se verifique que sus registros estdn
completos debe hacer click en el BOTON FINALIZAR.

NOTA: Una vez haya seleccionado la opcion FINALIZAR, ya no es posible hacer
ninguna modificacién, por lo tanto, se solicita confirmar cuidadosamente Ila
informacion antes de cerrar de manera definitiva el proceso

Verificar la fecha mdaxima para registro de informacién y la fecha de cierre en los
términos de la convocatoria. RECUERDE que si usted no hace click en la opcion
finalizar hasta la fecha y hora indicadas su hoja de vida no quedard registrada.
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Al cerrar el registro de hojas de vida, los comités curriculares revisaran las hojas de vida
presentadas de acuerdo al cronograma e informaran al docente seleccionado, el enlace
Unico le permite Gnicamente ver la revision realizada por el comité curricular, pero no si
fue seleccionado. Los departamentos se comunicaran con el docente seleccionado.

5. En caso de tener inconvenientes con la plataforma escribir al correo electronico:
programacionacademica@udenar.edu.co
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