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Objetivo

El objetivo de este manual es explicarle la manera correcta de ingresar sus datos al
momento de llenar los diferentes formularios. Se ha dividido en diferentes secciones
que se detallaran a continuacion:

Acceso al sistema

Para poder acceder al sistema por primera vez debe registrarse, accediendo a la
opcion registrar nuevo postulante. Luego podra ingresar usando el correo que
registr6 como usuario y la contrasefia. Si ha olvidado su contrasefia puede acceder
a la opcion olvido de contrasefia. Se mostrara una pantalla que le pedira que ingrese
su correo (debe ser el correo que registro la primera vez). Se Enviara una nueva

contrasena a su correo para que pueda ingresar a la aplica
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Datos personales
Debe ingresar sus datos personales. No olvidar adjuntar el documento de su cédula
y certificado de votacion como pdf que son requisitos fundamentales para su

postulacion.

Si posee alguna discapacidad debe adjuntar también el certificado de conadis en

formato pdf.

Si su grupo étnico es: afrodescendiente, montubio o indigena debe adjuntar el
certificado otorgado por la entidad correspondiente que avale que esta informacion

es correcta:

SUBIR DOCUMENTOS ESCANEADOS

Cédula: | Selecdonar archivo | Ningun acchivo seleccianado
Certificado de Votacion: | Selectionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Carnet CONADIS: | Seisccionar srchwvo | Ningin archivo seleccionado

' Cervficado de etria: Seiemmnr archive | Ningun archivo seleccianado I

En esta seccion cuando adjunte los documentos y una vez que guarde la informacion

Visualizar este icono: &I dar clic en él podra descargar el documento que daintd antes.
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Para completar los datos de postulacion:

Agregar nueva informacion:
Debe dar clic en el botén que se muestra en la imagen para agregar nueva

informacioén de la seccién actual.
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Llenar el formulario

Se mostrara el formulario que debe llenar con sus datos.
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Guardar el formulario

Cuando proceda a guardar el formulario, este se ocultara y en su lugar podra
visualizar una tabla que contiene todos los registros de nueva informacién que haya
agregado. Si desea agregar mas informacion del mismo tipo puede agregar otro

registro (revise el paso 1 nuevamente).
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Otras opciones

Puede también eliminar o editar registros de la tabla dando clic en la opcion
correspondiente. Al dar clic en el boton de editar se mostrara nuevamente el
formulario con los datos cargados. Para modificarlos puede cambiarlos y debe dar

clic en el botdon guardar.
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A continuacion se muestra un detalle de la informacién que debe ingresar en cada
seccién para completar su postulacion.
Discapacidad de familiares

En esta seccion debe ingresar los datos referentes a las personas que representen

carga familiar para usted y que tengan algun tipo de discapacidad.

Teléfonos

En esta seccion debe agregar sus teléfonos para contactos.

Informacion académica

En esta seccion debe detallar los titulos obtenidos iniciando por el mas reciente.
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Experiencia profesional

En esta seccion debe detallar su experiencia laboral anterior al cargo actual.

Cargo actual

En esta seccion debe detallar su informacion referente al cargo actual.

Actividades del cargo actual

En esta seccion debe detallar todas las actividades que desempefia en el cargo
actual.

Capacitacion y formacion continua

En esta seccion debe detallar todas capacitaciones recibidas hasta la actualidad.

Idiomas

En esta seccion debe detallar su apreciacion sobre su nivel de manejo de idiomas.

Reconocimientos

En esta seccion debe detallar todos los conocimientos recibidos dentro y fuera del

pais.

Referencias

En esta seccion debe detallar referencias institucionales, personales vy
profesionales.
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ubir foto

Esta seccién esta disponible para que pueda subir una foto tamario carnet
(120 x 145px) en formato jpg. Es importante que la foto sea actualizada.

Recuerde:

Esimportante que adjunte los documentos en las secciones que lo
requieren. Todos los archivos deben tener formato pdf y no deben
superar los 10 Mb. Estos documentos seran la evidencia de los datos
ingresados. Puede verificar que un documento se ha adjuntado
correctamente porque en la tabla se mostrara con un icono rojo. Si no
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Salazar Voua

Elaborado: Ing. Carlos Salazar V.
Jefe de Andlisis, Desarrollo e Implementacion de Sistemas

Aprobado:
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