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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR HOJA DE VIDA EN SAPIENS

A continuacion, se detallan los pasos para el registro de la hoja de vida en el
aplicativo Sapiens, tener en cuenta que se deben llenar o subir solo aquellos
documentos solicitados en el perfil correspondiente.

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

El aspirante debe registrar en el aplicativo las siguientes pestanas: Datos del
aspirante, formacion académica experiencia laboral y anexos. Las pestanas:
portafolio, certificado de idioma, proyecto, productividad académica, premios y
reconocimientos solo se deben diligenciar si es requerido por la convocatoria.

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

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

La informacion que debe registrar es la siguiente:

s el dia 8 de octubre de 2025 hasta las 12:00 pm.(media dia)

eDATOS DEL ASPIRANTE

Datos de la convocatoria

Departamento® Perfil*

—- Seleccione — v seleccione v

Datos del aspirante

Primer Nombre* Segundo Nombre* Primer apellido* Segundo apellido

Género* Pais nacimiento* Ciudad nacimiento* Fecha de nacimiento*
seleccione v dd/mm/ azaa [m]
Tipo de documento* No* Ciudad de residencia* Direccién*

seleccione v

Correo* Celular* Discapacidad* Vinculacién laboral actual*

seleccione ~ seleccione ~

*Este correo serd tomado como oficial para comunicarnos
conusted.

Clase Libreta No Distrito

seleccione v

@ Guardar
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En datos del aspirante diligencie sus datos personales, tenga en cuenta que
el nUmero 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.

Por favor tener en cuenta que en caso de tener alguna discapacidad se
debe adjuntar el respectivo soporte en la pestana anexos (La cual encontrard
mas adelante). Asi mismo si no posee alguna vinculacion laboral actual, debe
descargar y adjuntar el certificado “Declaracion juramentada para persona
natfural” en la seccidn anexos como se indica en la siguiente imagen.

=) [a] (=] @uoos  ©Q Q Q [} (2] v
oo soporte Observacion Opciones
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© o
© won
© ren

) Fommato “DECLARACKIN JURAMENTADA PARA PERSONA NATURAL®

Una vezingrese los datos personales en el formulario se debe hacer click en el
botdn guardar, para continuar con el registro de la informacion. Al diligenciar
la aplicacion se le enviard un correo de confirmacioén con un link Unico al correo
registrado, a través 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 notificacidon en
su buzdén de entrada, por favor verifique en el spam. No olvide cargar su
documento de identificacion en formato pdf antes de continuar a la
seccion de “"Formacion”.

Formacion académica. Se habilitard la siguiente pestana para registro de
formacion académica con sus respectivos soportes. Para eso se debe dar
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click al botén “Agregar”, como se evidencia en la siguiente imagen.

© o705 veL aspiranTE (@) roRMACION ACADEMICA ) ExFERIENCIA LABORAL @ aneros O rormarouo @ cermmcano pewioma @rrovecro & rrobucTIvVIDAD ACADEMICA Q) Fremios v RecoNOCIMIENTOS

jInformacién importante!
Gonsal sakco
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Gracias por su aloncin.
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@ Datos Formacion
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archivos: §
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&

A continuacion, se deben registrar los siguientes campos en el formulario
(Recuerda dar click en “Guardar” para finalizar)

3. Experiencia Laboral le aparecerd el siguiente formulario.

@ e vt () Pk
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Debe hacer click en el boton “Agregar” y le aparecerd el siguiente
formulario, favor diligenciarlo con el soporte respectivo:

o Experiencia laboral

Tipo Institucién
—- seleccione — M Nombre institucion
Cargo Ciudad
Cargo Ciudad
Fecha inicio Fecha fin
dd/mm/ aaaa ™ dd/mm /aaaa ™
Soporte Carga de archivos: 0de1

o Seleccionar archivos

Observaciones

Y

0 Cancelar

Al finalizar haga click en el boton “Guardar”.

Anexos: en esta pestana se puede agregar archivos adicionales, hacer click
en el boton “Agregar” y le aparecerd el siguiente formulario con las
respectivas opciones segun el documento que se desee agregar, favor
diligenciarlo  con el soporte respectivo en  formato pdf.

) et AR A PAANTACA A PEFSORA AT
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0 Anexo

Tipo Soporte

TARJETA PROFESIONAL vl @ scioccionar archivos

-— seleccione —

TARJETA PROFESIONAL

CERTIFICADO DE VIGENCIA DE MATRICULA EXPEDIDO POR EL COPNIA

AFILIACION AL REGISTRO UNICO NACIONAL DEL TALENTO HUMANO EN SALUD - RETHUS

CERTIFICADO VIGENCIA TARJETA PROFESIONAL

CERTIFICADO ANTECEDENTES DE LA COMISION NACIONAL DE DISCIPLINAJUDICIAL (@) Guardar € Cancolar

CERTIFICADO ANTECEDENTES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CARTA MANIFESTACION DE DISPONIBILIDAD EN HORARIOS
CERTIFICADO DEL CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA
OTROS CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

DECLARACION JURAMENTADA PARA PERSONA NATURAL

5. Portafolio: Aqui debe ir aguellas colecciones de obras visuales, auditivas o
conceptuales que muestre las habilidades, estilo e identidad del docente
postulante. (Diligenciar Unicamente si es requerido en el perfi).

6. Certificado de idioma: Documento oficial que prueba el nivel de dominio
gue una persona fiene sobre una lengua extranjera. (Diligenciar Unicamente
si es requerido en el perfil).

7. Proyecto: Adjuntar aquellos proyectos que sean solicitados al perfil, en caso
de tener dudas respecto al tipo de proyecto, formatos y demds comunicarse
con el departamento respectivo.

8. Productividad académica: Adjunte aquellos aportes académicos que a
desarrollado a lo largo de su labor, atendiendo a las recomendaciones
dadas para cada perfil. (Diligenciar Unicamente si es requerido en el perfil).

9. Premios y reconocimientos: Adjunte aquellos premios y reconocimientos
solicitados por el perfil correspondiente (Diligenciar Unicamente si es
requerido en el perfil).

10.Finalizar: Al terminar de ingresar toda la informacion y se verifique que sus
registros estdn completos debe hacer click en el BOTON FINALIZAR.

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

Verificar la fecha mdxima para registro de informacion y la fecha de cierre
en los términos de la convocatoria. RECUERDE que si usted no hace click en
la opcién finalizar hasta la fecha y hora indicadas su hoja de vida no
quedard registrada.

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 Unicamente verla revision
realizada por el comité curricular, pero no si fue seleccionado. Los
departamentos se comunicardn con el docente seleccionado.

11.En caso de tener inconvenientes con la plataforma escribir al correo
electronico: programacionacademica@udenar.edu.co, debe adjuntar
captura de pantalla al error presentado, este correo no recibe hojas de vida
por lo tanto favor abstenerse de enviar documentos, ya que el Unico medio
de registro es sapiens.
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