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1 Introduccion

Este manual ha sido elaborado para guiar a los postulantes en el uso del Sistema
de Gestidn de Hojas de Vida de la Universidad Mariana. Su propdsito es explicar de
forma clara y detallada cada una de las secciones que componen la hoja de vida,
de modo que los usuarios puedan diligenciar su informacién de forma correcta y
completa, sin necesidad de conocimientos técnicos previos.

El sistema permite registrar, actualizar y administrar toda la informacién profesional
y personal de los postulantes desde un Unico lugar. Una vez completadas todas las
secciones, el perfil quedard disponible para participar en las convocatorias
publicadas por la institucion.
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2 Acceso al sistema

]

Para ingresar al Sistema de Gestion de Hojas de Vida, los usuarios deberdn acceder
a la pagina principal de la Universidad Mariana hitps://www.umariana.edu.co/ y

ubicar, en el apartado de Gestién del Talento Humano, la opcion "Gestidon de Hojas
de Vida".

FENIX ESTUDIANTES EGRESADOS GESTION DEL TALENTO HUMANO . DIRECTORIO DE CONTACTOS

Oficina Gesti6n del Talento Humano

Vigilada por el

niversidad )
Marianq LaUniversidad  Inscripciones  OfertaAcadémica  Investigaciones  Vida UniversiflieiE Sl AL LRI, U debxtension Permanencia  EducacionVirtual - Biblioteca

Portal del Empleado

Oferta Laboral

Gestién de Hojas de Vida

i % //(\ZQMN\@ @ &) SFu== SF Fenalco ﬁ
¢Haces parte

de nuestras o Reci o
- - - ecibe el 10% de descuento
entidades aliadas? en algunos de los programas que ofrece la Universidad Mariana

Banco de Hojas de Vida Preguntas frecuentes Comunicados rectoria Documentos institucionales

B 0 0 0 6 00 shs s wudl ©

https://apps.umariana.edu.co/hojas_de vida/

Al presionar la opcion "Gestion de Hojas de Vida", los usuarios serdn redirigidos
directamente al sistema (hitps://apps.umariana.edu.co/hojas de vida/), donde
podrdn iniciar sesion si ya cuentan con un usuario y confrasena registrados. En
caso confrario, dispondrdn de la opcidon de registrarse para crear una cuenta y
acceder a la plataforma.
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2.1 Iniciar Sesion

Para ingresar al sistema, los Postulantes deberdn acceder a la pantalla de inicio de
sesion e ingresar los siguientes datos:

Iniciar Sesion

Ingresa tus credenciales para continuar

Usuario o Email — Se < usuriooemail

deberd ingresar el

numero de identificacion

o correo electrénico con Contrasefia — Contrasena — Se

el cual se haya realizado ® deberd ingresar la

el registro en el sistema. confrasena establecida
“ durante el proceso de

registro.

¢Olvidaste tu contrasefia?

JNo tienes cuenta? Registrate aquf

i En caso de que los Postulantes no recuerden su contrasefa, deberdn presionar el
enlace "¢Olvidaste tu contraseina?" ubicado debajo del botdn "Ingresar”. Esta accién los
redirigird al proceso de recuperacion de contfrasena, el cual se explica detalladamente
en la seccion 2.3.
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2.2 Registro de usuario

En caso de que los Postulantes no cuenten con una cuenta registrada en el sistema,
deberdn crear una antes de poder acceder al Sistema de Gestion de Hojas de
Vida. Para registrarse, se deberd presionar el enlace "¢ No tienes cuenta? Registrate
aqui" que aparece en la pantalla de inicio de sesidbn y completar los siguientes

campos:

Registro de Usuario

Completa tus datos para crear tu cuenta

B Identificacion (8-15 caracteres) @ Confirmar Identificacion

£ Correo Electrénico

& Contrasefia

@

;¥a tienes cuenta? Inicia sesién aqui

Campo Instruccion

Se deberd ingresar el nUmero de documento de identidad
del usuario. Este campo acepta enfre cinco y quince
caracteres numéricos.

Identificacion (5-15
caracteres) *

Se deberd ingresar nuevamente el nUmero de identificaciéon

Confirmar Identificaciéon * o .
para verificar que los datos ingresados sean correctos.

Se deberd ingresar una direccidén de correo electrénico
personal vdlida y activa. A este correo llegardn las
nofificaciones del sistema y las comunicaciones oficiales de
la institucion.

Correo Electrénico *

Se deberd establecer una contrasena de minimo ocho
Contrasena * caracteres. Para mayor seguridad, se recomienda combinar
letras, nUmeros y caracteres especiales.

Una vez diligenciados todos los campos, se deberd presionar el botdn "Registrar”. Si
el registro es exitoso, el sistema creard la cuenta de forma automdatica y los
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Postulantes podrdn acceder al sistema con su nUmero de identificacién o correo
electronico y la contrasena establecida durante el proceso de registro.

]

/A IMPORTANTE: En caso de que el sistema indique que el usuario o correo electronico ya
se encuentran registrados, significa que ya existe una cuenta asociada a dichos dafos.
En tal caso, los Postulantes deberdn intentar iniciar sesibn con esas credenciales o
proceder con la recuperacion de contrasena. Si se considera que se trata de un error,
podrdn comunicarse al correo soportecsi@umariana.edu.co para recibir la asistencia
correspondiente.

2.3 Recuperar contrasena

En caso de que los Postulantes no recuerden su contrasena de acceso, podrdn
restablecerla siguiendo los pasos descritos a continuacion:

e Paso 1 — En la pantalla de inicio de sesion, se deberd presionar el enlace
"¢ Olvidaste tu contrasena?".

e Paso 2 —Enla pantalla Recuperar Contrasena, se deberd ingresar el nUmero
de identificacion o el correo electronico registrado en el sistema.

e Paso 3 — Se deberd presionar el boton "Enviar Instrucciones” para confinuar
con el proceso.

Recuperar Contrasefa

Ingresa tu usuario o correo electrénico y te
enviaremos instrucciones para restablecer tu
contrasefia

Usuario o Correo Electrénico

Ingresa tu usuario o emai

€ Volver al Login

(@D Recibirés un correo electronico con un enlace
para restablecer tu contrasefia. El enlace es
vlido por 24 horas.

Una vez completados estos pasos, si el usuario existe en el sistema, los Postulantes
recibirdn un correo electrénico con un enlace para restablecer su contrasena. Es
importante tener en cuenta que dicho enlace tendrd una validez de 24 horas a
partir del momento en que fue generado.
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Recuperar Contrasefia

Ingresa tu usuario o correo electrénico y te
enviaremos instrucciones para restablecer tu
contrasefa

@ S

Usuario o Correo Electrénico

& Volver al Login

(@ Recibiras un correo electrénico con un enlace
para restablecer tu contrasefa. El enlace es
valido por 24 horas.

Cuando el

envio es exitoso, el

sistemma mostrard un mensaje en
color verde confirmando que las

instrucciones de recuperacién han

sido enviadas al correo electrénico
registrado. Los Postulantes deberdn
revisar su bandeja de entrada y, en

deseado (spam).

En caso de que el correo
electronico o nUmero de
identificacién  ingresado  no

corresponda a ninguna cuenta
registrada en el sistema, se
mostrard un mensaje de error
indicando que no fue posible
procesar la solicitud. En tal caso,
los Postulantes deberdn verificar
que los datfos ingresados sean
correctos e infentar nuevamente.

4+—

caso de no encontrar el mensaje,
verificar la carpeta de correo no

Recuperar Contraseia

Ingresa tu usuario o correo electrénico y te
enviaremos instrucciones para restablecer tu
contrasena

(0]

Usuario o Correo Electrénico

santyortiz0124@gmail.com

< Enviar Instrucciones

€ Volver al Login

(@) Recibirds un correo electrénico con un enlace
para restablecer tu contraseia. El enlace es
valido por 24 horas.

i En caso de que los Postulantes no recuerden el correo electréonico ni el nUmero de
identificacion con el que se realizé el registro, podrdn comunicarse con el equipo de
soporte técnico a través de los siguientes medios de contacto:
e Correo electrénico: soportecsi@umariana.edu.co
o Teléfono: PBX (602) 7244440, Ext. 195
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3 Panel Principal

Al ingresar al sistema, los usuarios seran redirigidos directamente al Panel Principal,
desde el cual podrdn acceder a todas las funciones disponibles segun su rol.

El panel presenta los siguientes elementos:

e Barra de navegacion superior — Muestra el nombre del sistema y el nombre
del usuario autenticado en la sesidn activa.

] Hojas de Vida Jal @ John Doe J

SISTEMA DE GESTION jhondoe@example.com

e Seccidén de informacion del perfil — Presenta los datos bdsicos del usuario,
entre los que se encuentran el nombre completo, el nUmero de
identificacion y el correo electrénico registrado.

(> Revisar Hoja de Vida = Mis Postulaciones + Ir a Convocatorias
John Doe
JD . : .
. Hoja de Vida Profesional
= Identificacion % Celular
1114256209 3002992168

Correo Personal

jhondoe@example.com

e Acciones rapidas — Botones de acceso directo que permiten visualizar y
generar la hoja de vida en formato PDF, consultar las postulaciones activas
y acceder al apartado de visualizacién de convocatorias.

(> Revisar Hoja de Vida B Mis Postulaciones ~ Ira Convocatorias

e Tarjetas de Progreso — Indican el porcentaje de avance en cada seccion
de la hoja de vida, entre las que se encuentran: Datos Personales, Formacion
Académica, Informaciéon Laboral, Informacién Familiar, entre ofras.
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]

Secciones de tu Hoja de Vida

- A - -
o] £
~ (oY
Datos Personales Formacién Académica Informacién Laboral Informacién Familiar

m

Referencias Personales Competencias Afiliaciones Documentos de Soporte
=

A IMPORTANTE: Cuando un postulante accede al sistema por primera vez, el panel
principal refleja que aun no ha diligenciado ninguna informacion. Todas las
tarjetas de seccion muestran el estado “Pendiente”, indicando que cada mddulo
de la hoja de vida estd incompleto.

o)
—

Datos Personales

@ Pendiente

Esta vista es completamente normal al iniciar. El sistema estd listo para que el
postulante comience a registrar su informacion de manera progresiva, seccion
por seccion.

i Los postulantes podrdn acceder a cualquier seccion presionando el botén de menu
ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla, o a través de las secciones
disponibles debajo de la informacién del perfil.
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Informacién Personal
Informacicn Basica
Primer Nombre *

lahn

Fecha de Nacimiznte *

10671999 &}

Departamente de Nacimients *

Marific

Documento de Identidad
Tipe de Documento *

Cédula de Ciudadania

Pais e Expedicion ™

Colombia

Ciudad/Municipio de Expedicsa *

Pasta

Informacién Adicional
Estada Cril *

Soltero/a

ATiene siguna discapacidad?

51 tengo una o mis discapacidades

Aliene libreta miktar?

En esta seccion, los postulantes podrdn registrar sus datos personales basicos. Para
acceder, se deberd presionar la opcidn "Datos Personales" en el menu lateral o en
la tarjeta correspondiente del Panel Principal.

(o

Datos Personales

& Completado

Segundn Nombre

ngrese s segundo nombre

Edad

26 afins

Cishad de Nacimiento *

> Pasla
o
~
¢ W
Etnia
B Na aplica / No informa

victima del Conflicto

Soy vicima del conflicto amado

Primar Apallido *

Do

Marmero de Identificacion

1114256209

Diepartamento/Estado/Provine

Marifio

Fecha de Expedicion *

18/06/2020

Gt Ir al Inicio
Segunda Apellida
Ingrese si sequnde apellido
Pz de Nacimienta *
Colombia AW
Génera *
X W Masculing xow
a de Expedician
v
Naoonaligad
Y Calombiana Ko™
Fillgaion Folitica *
APOLITICO s

La seccidn estd organizada en é grupos de informacion:
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3.1.1 Informacidén basica

Campo Instruccion

Primer Nombre * Se deberd ingresar el primer nombre del postulante.

Se deberd ingresar el segundo nombre del

Segundo Nombre
s postulante, en caso de tenerlo.

Primer Apellido * Se deberd ingresar el primer apellido del postulante.

Se deberd ingresar el segundo apellido del

Segundo Apellido
& B postulante, en caso de tenerlo.

Se deberd seleccionar el estado  civil
Estado civil * correspondiente: soltero(a), casado(a), unién libre,
divorciado(a), viudo(a), entre otros.

Se deberd seleccionar la fecha de nacimiento
Fecha de nacimiento * mediante el selector de calendario disponible en el
campo.

Este campo se calculard automdticamente por el
Edad sistema a partir de la fecha de nacimiento
ingresada.

Se deberd seleccionar el pais donde nacié el

Pais de nacimiento *
postulante.

Se deberd seleccionar la ciudad o municipio de

Ciudad de nacimiento * ..
nacimiento del postulante.

Se deberd seleccionar la opcidn que corresponda a

G A *
enero la identidad de género del postulante.

3.1.2 Documento de Identidad

Campo Instruccion

Se deberd seleccionar el tipo de documento de

Tipo de Documento * ) . .
P v identidad correspondiente al postulante.

Se deberd ingresar el nUmero de identificacion

NUmero de Identificacién *
y " ! del documento del postulante.

Se deberd seleccionar el pais de expedicion del

FeB e Egacelie documento de identidad.
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Campo Instruccion

Se deberd seleccionar la ciudad o municipio en
la que fue expedido el documento de
identidad.

Ciudad/Municipio de
Expedicion *

Se deberd seleccionar la fecha en la que fue

Fech E icion *
echa de Expedicion expedido el documento de identidad.

3.1.3 Informacion Adicional

Campo Instruccion

Se deberd seleccionar el grupo étnico al que
Etnia * pertenece el postulante, o la opcién "Ninguno" en
caso de no aplicar.

Se deberd seleccionar la nacionalidad del

Nacionalidad *
postulante.

Se deberd seleccionar la dfiliacion politica del
Afiliacion politica * postulante, o la opcién "Ninguna" en caso de no
aplicar.

Se deberd marcar esta casilla en caso de que el
postulante cuente con una o mds discapacidades
reconocidas.

¢Tiene alguna
discapacidad?

Se deberd marcar esta casilla en caso de que el
Victima del conflicto postulante sea victima del conflicto armado
reconocida por el Estado.

Se deberd marcar esta casilla en caso de que el
postulante cuente con un contrato vigente con la
Universidad Mariana.

“¢Trabaja en la
universidad?

Se deberd marcar esta casilla en caso de que el

o Ti libreta militar? : i
AU T postulante cuente con libreta militar.

i En caso de que los postulantes marquen la opcidon ";Tiene Libreta Militar?", el
formulario habilitard automdticamente campos adicionales obligatorios que deberdn
ser diligenciados antes de guardar la informacion.
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Campo adicional (visible solo si tiene

Inst "z
alguna discapacidad) nsiruccion

Discapacidades del postulante * Se deberd seleccionar la  discapacidad o
discapacidades que presente el postulante.

Campo adicional (visible solo si tiene
libreta militar)

Instrucciodn

Se deberd ingresar el numero de la libreta

NUmero de Libreta Militar * .
militar del postulante.

Se deberd ingresar la clase correspondiente

*
Clase a la libreta militar del postulante.

Se deberd ingresar el nombre del distrito

Distrito * correspondiente a la libreta militar del

postulante.

3.1.4 Informacidn de residencia

Campo Instruccion

Se deberd seleccionar el pais donde reside

Pais de residencia *
actualmente el postulante.

Se deberd seleccionar el municipio o ciudad de

Ciudad de residencia * . .
residencia actual del postulante.

Se deberd ingresar el nombre del barrio o vereda

Barrio * .
donde reside el postulante.

Se deberd ingresar la direccidn completa de
Direccion * residencia del postulante, incluyendo calle, carreraq,
nUmero, apartamento, entre otros.

Se deberd seleccionar si la residencia del postulante

Sector * .
se ubica en zona Urbana o Rural.

Se deberd seleccionar el estrato socioecondmico de la

Estrato * .
vivienda del postulante, el cual va del 1 al 6.
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3.1.5 Informacion de contacto

Campo Instruccion

Se deberd ingresar el nUmero de teléfono fijo del
Teléfono fijo postulante, en caso de contar con uno. Es un campo
opcional.

Se deberd ingresar el nuUmero de celular principal del
Celular principal * postulante. Este campo acepta entre diez y trece
digitos numéricos.

Se deberd ingresar un nUmero de celular alternativo
del postulante, en caso de contar con uno. Este
campo acepta entre diez y frece digitos numéricos. Es
un campo opcional.

Celular secundario

Se deberd ingresar el correo electronico personal del
postulante. A esta  direccién  llegardn  las
notificaciones del sistema relacionadas con el
proceso de postulacion.

Correo electrénico *

3.1.6 Informacién laboral y de preferencias

Campo Instruccion

Se deberd ingresar el valor esperado como
Aspiracion salarial (COP) * remuneracion en pesos colombianos. Ejemplo:
$1.500.000.

Se deberd seleccionar el drea o dependencia

Area de interés * ~
en la que el postulante desea desempenarse.

Se deberd marcar esta casilla en caso de que el
¢{Actualmente tiene trabajo?  postulante cuente con un empleo vigente en
otra empresa u organizacion.

¢Ha presentado hoja de vida Se deberd marcar esta casilla en caso de que el
anteriormente en la postulante haya aplicado con anterioridad a
universidad? alguna convocatoria de la Universidad Mariana.

Se deberd marcar esta casilla en caso de que el
¢Trabaja en la universidad? postulante cuente con un confrato vigente con
la Universidad Mariana.
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Campo Instruccion

Se deberd marcar esta casilla en caso de que el
¢Es egresado de la postulante se haya graduado de algun
universidad? programa académico de la Universidad

Mariana.

]

i Si el postulante marca la opcién “sTrabaja en la universidad?2”, el formulario habilitard
automdticamente tres campos adicionales obligatorios que deben completarse antes
de guardar.

Campo adicional (visible solo si »
Instruccion

trabaja en la universidad)

Se deberd ingresar el correo electrénico
institucional asignado por la Universidad Mariana
(p. €].: nombre@umariana.edu.co).

Correo institucional *

Se deberd ingresar el nombre del cargo que el
postulante ocupa actualmente dentro de la
institucion.

Cargo en la universidad *

Se deberd seleccionar la dependencia, facultad

D d ia* ;
ependencia o unidad a la que pertenece el postulante.

/N IMPORTANTE: Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios. El sistema
no permitird guardar la informacién ni acceder a las convocatorias si alguno de estos
campos se encuentra incompleto.

Una vez diligenciada la informacion personal, el postulante deberd aceptar los
términos y condiciones y presionar el botén "Guardar”. A continuacion, el sistema
mostrard una ventana en la cual el postulante podrd marcar la casilla para
autorizar las noftificaciones del sistema relacionadas con las convocatorias, o
dejarla desmarcada en caso de no desear recibirlas.
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Configuracion de notificaciones

A\

;Deseas recibir notificaciones por correo?

Te mantendremos informado sobre nuevas convocatorias laborales

que se publiquen en el sistema.

@ £Qué recibiras?
Notificacion cuando se publique una nueva
convocatoria
Solo para convocatorias que coincidan con tu perfil

Puedes cambiar esta preferencia en cualquier momento

No te enviaremos spam. Solo notificaciones importantes sobre

convocatorias.
Ahora no v Activar notificaciones

3.2 Informacion académica

&

Formacion Académica

@ Pendiente

En esta seccion, los postulantes podrdn registrar todos sus estudios formales:
bachillerato, técnico, tecnoldgico, universitario y posgrado. Para agregar un nuevo
registro, se deberd presionar el botdn "Agregar Informacion Académica”.
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Informacién Académica @ IralInicio

Complete los campos a continuacién para registrar su informacién académica

Agregar Informacion Académica

Registros almacenados

Agui se muestran los registros de su informacion académica. Puede editar o eliminar cada registro segun sea necesario.

< Informacién Académica

Tipode  Tituls Modalidad  Institucion  Pals  Ciudad T Fecha i

E :
¥ " Estade
Tiulo  Especifico  Curso Inicio  Grado Profesional

No hay registros académicos
Sp—

Agregue s 6n acaciémica para continuar

Agregar Informacién Académica

A confinuacion, se describen los campos del formulario de informacion
académica.

Campo Instruccion

Se deberd seleccionar el nivel académico
correspondiente: Bachillerato, Técnico,
Tecnoldgico,  Universitario,  Especializacion,
Maestria o Doctorado.

Tipo de titulo *

Se deberd ingresar el nombre del titulo, grado o

Titulo obtenido diploma recibido por el postulante.

Se deberd marcar esta casilla en caso de que el
postulante se encuentre cursando actualmente
el programa académico. Al activarla, los
campos "NUmero de acta de grado”, "Fecha de
grado” y "Documentos de soporte" dejardn de
ser obligatorios.

¢ Estudios en curso?
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Campo Instruccion

Se deberd seleccionar la modalidad en la que

Modalidad * . .
el postulante realizé el programa académico.

Se deberd seleccionar el pais donde se ubica la
institucién educativa. En caso de seleccionar un
pais distinto a Colombia, el sistema no solicitard

Pais * el campo Departamento/Estado/Provincia vy
habilitard automdticamente el campo para
cargar la apostila o convalidacién en los
documentos de soporte.

Se deberd seleccionar el departamento, estado
o provincia donde se ubica la institucién
educativa. Este campo solo se muestra cuando
el pais seleccionado es Colombia.

Departamento/Estado/Provincia *

Se deberd seleccionar la ciudad o municipio

SR A RIS donde estd ubicada la institucion educativa.

Se deberd indicar el nUmero total de semestres
Semestres de duracion * del programa (ej. ocho semestres para una
carrera universitaria de cuatro anos).

Se deberd indicar el nUmero de anos cursados
en el programa académico (e€j. cuatro anos
para una carrera universitariac completa). En
caso de que los estudios estén en curso, se
deberd indicar los anos que lleva cursando el
postulante.

Anos cursados *

Se deberd seleccionar la fecha en que el
postulante inicié el programa académico,
utilizando el selector de calendario disponible
en el campo.

Fecha de inicio *

Se deberd seleccionar la fecha en que el
postulante recibid el grado o titulo. En caso de
que los estudios estén en curso, este campo
podrd quedar vacio.

Fecha de grado *

Se deberd marcar esta casilla en caso de que el
postulante cuente con tarjeta profesional

¢Posee Tarjeta profesional? vigente. Al activarla, el sistema habilitard
automdticamente campos adicionales para
ingresar el nUmero de tarjeta.

“Consolidacion de la Excelencia Educativa para la Transformacion Social”

Calle 18 No. 34-104 - PBX (Tel.) 7244460 — San Juan de Pasto — Colombia
www.umariana.edu.co - informacion@umariana.edu.co
Vigilada por el Ministerio de Educacion Nacional



y |
2 L
UHIVEESIdOd Acreditada en
Mariana | Alta Calidad

Res. MEN 1382 del 3 de febrera de 1983 Res, MEN 014045 del 19 de jullo de 2022

Campo Instruccion

Se podrdn ingresar los reconocimientos, honores
0 menciones especiales obtenidos durante el

Distinciones programa (ej. grado de honor, mejor frabajo de
grado, beca por mérito, entre ofros). Es un
campo opcional.

]

Se deberd buscar y seleccionar la institucién
educativa correspondiente. Es necesario escribir
al menos tres caracteres del nombre para que
el sistema muestre las sugerencias disponibles.

Institucion *

Al completar y guardar el formulario de informacion académica, el registro
quedarad visible en la tabla de Registros almacenados.

= (@ HojasdeVida

% SISTEMA DE GESTION

Informacion Académica @ Iral Inicio

Complete los campos a continuacién para registrar su informacién académica
Agregar Informacion Académica

Aqui se muestran los registros de su informacion académica. Puede editar o eliminar cada registro segdn sea necesario.

Registros almacenados

@ Informacién Académica

Buscar en todos los campos.
1 regi dos

Tipo de Titulo En - Fecha Fecha T
#
Titulo Especifico Grp LETE BrEmEED pals Ol Grado e Profesianal
INGENIERO
Pregrado /  UNIVERSIDAD . ) T )
o DE No  Presencal  boo Colombia  Pasto  03/082020  1/MZ025 Lo
! SISTEMAS
. >
Mostrando 1 1de 1 registros 1 10 v

3.2.1 Documentos de Soporte Académicos

Cada registro académico deberd incluir los documentos de soporte
correspondientes. El sistema acepta los siguientes tipos de archivo:

e Diploma — Documento que acredita la obtencion del titulo académico.
e Acta de grado — Acta oficial de graduacion emitida por la institucion
educativa.
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e Apostilla/Convalidacion — Documento requerido para titulos obtenidos en
el extranjero.

Agregar Informacion Académica

Documentos de Soporte

(D) Titulo Macional - Se requieren 2 decumentos
equiere copia del diploma y acta de grado.

1. DIPLOMA

@)

Arrastra el archivo aqui o seleccionalo

Méximo 1 archivos » Tamafio méximo: 10 ME

Campo Instruccion

Se deberd adjuntar la copia del diploma o
certificado oficial del titulo académico obtenido en
el extranjero. El archivo deberd estar en formato PDF
con un tfamano mdaximo de 10 (diez) MB.

1. Diploma*

Se deberd adjuntar la copia del acta de grado o
certificaciéon oficial de graduacion emitida por la

2. Acta de Grado* institucién educativa extranjera. El archivo deberd
estar en formato PDF con un tamano mdéximo de 10
(diez) MB.

Se deberd adjuntar el documento de apostilla de La
Haya o el certificado de convalidacion emitido por
el Ministerio de Educacién de Colombia. Este
documento es obligatorio para que el fitulo sea
reconocido en el pais. El archivo deberd estar en
formato PDF con un tamano mdximo de diez MB.

3. Apostilla / Convalidacién*
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A\ IMPORTANTE:

e Para titulos obtenidos fuera de Colombia, los tres documentos (Diploma, Acta de
grado y Apostilla/Convalidacién) son obligatorios. Sin estos documentos, el
registro académico no podrd guardarse. El progreso de carga se indicard en la
barra inferior del formulario (ej. 0/3, 1/3, 2/3, 3/3).

e Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios. El sistema
no permitird guardar la informacién ni acceder a las convocatorias si
alguno de estos campos se encuentra incompleto. Los documentos de
soporte son validados automdticamente por el sistema; los postulantes
deberdn asegurarse de adjuntar un archivo PDF legible y vigente.

3.2.2 Edicién y Eliminacién de registro académico

Para editar o eliminar un registro en la tabla de informacion acadéemica, se
dispone de dos botones de accion:

e Botén de editar ¢

« Botén de eliminar @

Registros almacenados

Aqui se muestran los registros de su informacion académica. Puede editar o eliminar cada registro segin sea necesario

o Informacién Académica

Actualizado Buscar en todos los campos..
1 registros encontrados

Titul 3 Fech Fech
» Tipode Titulo o " Modalidad  Institucisn Pais Ciudad oo ccha Estado

T.
. - ) Archivos Accianes
Especifico Curso Inicio Grado Profesional

INGENIERO ing.pof

Pregrado / UNIVERSIDAD .
Universitario DE No Presencial MARIANA Colombia Pasto 03/08/2020 19/09/2025 No N ) g w
" SISTEMAS B cta de

Mostrando 1 a 1 de 1 registros 1 10 v

Al presionar el botén de editar, se desplegard la ventana Editar Infformacién
Académica con los datos del registro seleccionado. Para guardar los cambios
realizados, se deberd presionar el botdn "Actualizar”. En caso de no desear
guardar los cambios, el postulante podrd presionar el botén "Cancelar” o el botén
X para cerrar la ventana.
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Editar Informacién Académica

Maximo de archivos alcanzado

Archivos adjuntos

;-\:;ta de grado ing.pdf
0 Bytes

Pragresa de carga 2/2

Actualizar Cancelar
=

/N IMPORTANTE: Al editar un registro, el postulante deberd tener en cuenta las siguientes
reglas del sistema:

e Campos obligatorios: En caso de que durante la edicién se elimine o deje vacio un
campo marcado con asterisco (*), el sistema no permitird guardar los cambios. Sin
embargo, si se cierra la ventana sin guardar, el registro conservard los datos
anteriores sin ninguna modificacion.

e Archivos de soporte: En caso de que se elimine un archivo de soporte adjunto, el
sistema mostrard una notificacién emergente informando que, si no se carga un
nuevo archivo antes de cerrar, el archivo anterior no serd reemplazado. Mientras
no se cargue un archivo nuevo, el sistema no permitird guardar ni cerrar
correctamente la ventana de edicién. Si el postulante recarga la pdgina sin haber
guardado, el registro permanecerd intacto con el archivo original, ya que el
sistema Unicamente reemplaza un archivo cuando detecta que se ha cargado
UNo NUEevVo en su lugar.

Para eliminar un registro, el postulante deberd presionar el botén de eliminar y
confirmar la accién seleccionando "Si" en el cuadro de didlogo de confirmacion.
En caso de no desear eliminar el registro, podrd presionar el botén "No" o el botdn
X para cerrar la ventana.

T2

Confirmar eliminacion

A ;Esta seguro de que desea eliminar este registro de informacion académica?

- @

A
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3.3 Informacidén Laboral

]

=

Informacion Laboral

@ Pendiente

En esta seccion, los postulantes podran registrar sus experiencias laborales previas.
Para agregar un nuevo registro, se deberd presionar el botédn "Agregar Experiencia
Laboral". Cada registro deberd incluir la informaciéon completa del empleo vy el
documento de soporte correspondiente.

Agregar Infermacion Laboral
Tipa dr Fxperiencia * Nambre dr la Fmprosa ©

Seleccione el tipo de experiencia v Ingress nombre de la empresa
Cargo Desempehadn < [Trahajo Vigants?

Inqrese cargo desempe fado st Ha
Fecha de Inicic * Nombre del jefe Inmediato

Seleccione fecha de inicio | Ingrese nombre del jefe inmediato
Fals * Direccién de la Emprasa ©

Seleccione pafs ~ Inggrese ditecuign de ls smpress
Telelono/Cebular de Contacto Empresarial Corres Blectronico Empresarial

Ingrese nimera de contacto - Ingrese correo electrénico
Soparte Labaral *
El archiva serd validado sutomdticamente al selaccionark.

Arrastra el archivo agui o selaccionalo 4
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Informacion Laboral @ Iral Inicio

Complete los compos a continuacion para registrar su informacion laboral.

Agregar Experiencia Laboral

Registros almacenados

Aqui se muestran los registros de su informacian laboral. Puede editar o eliminar cada registro segiin sea necesaria.

£ Experiencias Laborales Guardadas Actualizado Buscar en todos los campos...

#  Empresa T Cargo 1] Inicio 1] Fin Ubicacién Jefe Inmediato Vigente  Tipo Archivas Acciones

(=]

No hay experiencias laborales

Agregue su primera experiencia laboral usando el formularic

M ist 10 w~
Campo Instruccion

Se deberd seleccionar la categoria de la
Tipo de Experiencia* experiencia: Sector Publico, Sector Privado,
Independiente/Freelance u Ofro.

Se deberd ingresar el nombre completo de la
Nombre de la Empresa* empresa U organizacion donde labord el
postulante.

Se deberd ingresar el nombre del cargo o
Cargo Desempenado* puesto que el postulante ocupd durante esa
experiencia laboral.

Se deberd seleccionar «Sim en caso de que el
postulante frabaje actualmente en dicha
empresa. Al seleccionar «Siy, el campo Fecha de
Finalizacién dejard de ser obligatorio.

¢Trabajo Vigente? *

Se deberd seleccionar la fecha en que el
postulante inicié sus labores en la empresa,
utilizando el selector de calendario disponible
en el campo.

Fecha de Inicio*

Se deberd seleccionar la fecha en que el
postulante finalizd sus labores en la empresa,
utilizando el selector de calendario disponible
en el campo.

Fecha de Fin

Se deberd ingresar el nombre completo del jefe
Nombre del jefe Inmediato* o supervisor directo que tuvo el postulante en
dicha empresa.
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Se deberd seleccionar el pais donde estaba

Pais* . i
ubicada la empresa u organizacion.

Se deberd seleccionar el departamento donde

Departamento . oy
estaba ubicada la empresa u organizacion.

Se deberd seleccionar la ciudad o municipio
Ciudad/Municipio * donde estaba ubicada la empresa U
organizacion.

Se deberd ingresar la direccion completa de la

Direccion de la Empresa* o
empresa u organizacion.

Se deberd ingresar el nUmero de teléfono o
celular de la empresa para la verificacion de
referencias laborales.

Teléfono/Celular de Contacto
Empresarial*

Se deberd ingresar el correo electrénico oficial

Correo Electronico Empresarial*
de la empresa para efectos de contacto.

Se deberd adjuntar el documento que certifica
la experiencia laboral del postulante
(certificado laboral, contrato, carta de la
empresa, entre otros). El archivo deberd estar en
formato PDF con un tamano mdximo de 10
(diez) MB. El archivo es  validado
automdticamente por el sistema al momento de
seleccionarlo.

Soporte Laboral*

/A IMPORTANTE: Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios. El
sistema no permitird guardar el registro si alguno de estos campos se encuentra
incompleto. Los documentos de soporte son validados automdticamente por el
sistema; los postulantes deberdn asegurarse de adjuntar un archivo PDF legible y
vigente.

Al completar y guardar el formulario de informacién laboral, el registro quedard
visible en la tabla de Registros almacenados.
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Registros almacenados

Aqui se muestran los registros de su informacién laboral. Puede editar o eliminar cada registro segin sea necesario.

= Experiencias Laborales Guardadas

Actualizado Buscar en todos los campos...

1reg ontrados

# Empresa [| cargo Tl Inicio Tl Fin Ubicacién Jefe Inmediato Vigente Tipo Archivos Acciones
Universidad Pasto, Jesis Andres .
iversi ) Carta de
lie i abore ® =
o Mariana Augiliar 13/01/2025 12/12/2025 Colombia Mufioz m Laboral recomendacion.pdf &g W
Guzman
Mastrando 1a 1 de 1 registros 1 10 v

3.3.1 Documento de soporte laboral

El campo de documento de soporte Unicamente acepta archivos relacionados
con la experiencia laboral registrada. El sistema acepta los siguientes tipos de
documento:

e Certificado Laboral
e Carta de recomendacion

Campo Instruccion

Se deberd adjuntar la carta de recomendacién o el
certificado laboral que acredite la experiencia
registrada. El archivo deberd estar en formato PDF
con un tfamano mdaximo de 10 (diez) MB.

Documento de soporte*

3.3.2 Edicién y Eliminacion de registro laboral

Para editar o eliminar un registro en la tabla de informacion laboral, el postulante
dispondrd de dos botones de accion:

« Boténde editar ¢ — Permite abrir el registro seleccionado para modificar
la informacién registrada.

« Botén de eliminar @ — Permite eliminar de forma definitiva el registro
seleccionado de la tabla.

Registros almacenados

Aquf se muestran los registros de su informacién laboral. Puede editar o eliminar cada registro sequin sea necesario.

ias Laborales Guardadas

Actualizado Buscar en todos los campos.

ntrados

# Empresa [ cargo 11 Inicio TL Fin Ubicacién Jefe Inmediato Vigente  Tipo Archivos Acciones
Universidad pasto Jestis Andres
iversi
lia ' i ® g
' Marians Ausiliar 13/01/2025 12202005 Mufioz o Laboral . 7 °
Guzman
Mostrande 1a 1 de 1 registros 1 0 v
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Al presionar el botdn de editar, se desplegard la ventana Editar Informacién Laboral
con los datos del registro seleccionado. Para guardar los cambios realizados, se
deberd presionar el botén "Actualizar”. En caso de no desear guardar los cambios,
el postulante podrd presionar el botdn "Cancelar" o el botén X para cerrar la

Editar Informacion Laboral

Finalizacion de obra o labor contratada K
Soporte Laboral *
El archivo serd validado autométicamente al seleccionarlo.

™
Arrastra el archivo aqui o seleccionalo
Tamafio maximo: 10 MB
Archivos adjuntos
n Carta de recomendacion.pdf
i
0 Bytes 454

Tamano maximo: 10 MB

Actualiza

[

/N IMPORTANTE: Al editar un registro, el postulante deberd tener en cuenta las siguientes
reglas del sistema:

Campos obligatorios: En caso de que durante la edicion se elimine o deje vacio
un campo marcado con asterisco (*), el sistema no permitird guardar los cambios.
Sin embargo, si se cierra la ventana sin guardar, el registro conservard los datos
anteriores sin ninguna modificacion.

Archivos de soporte: En caso de que se elimine un archivo de soporte adjunto, el
sistema mostrard una notificacién emergente informando que, si no se carga un
nuevo archivo antes de cerrar, el archivo anterior no serd reemplazado. Mientras
no se cargue un archivo nuevo, el sistema no permitird guardar ni cerrar
correctamente la ventana de edicion. Si el postulante recarga la pdgina sin
haber guardado, el registro permanecerd intacto con el archivo original, ya que
el sistema Unicamente reemplaza un archivo cuando detecta que se ha cargado
uUNo Nuevo en su lugar.

Para eliminar un registro, el postulante deberd presionar el botdn de eliminar y

confirmar la accién seleccionando "Si" en el cuadro de didlogo de confirmacion.

En caso de no desear eliminar el registro, podrd presionar el botdn "No" o el botdn

X para cerrar la ventana.
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Confirmar eliminacion

A iEsta seguro de que desea eliminar esta experiencia laboral?

No Si

3.4 Informacion Familiar

O
52,

Informacion Familiar

® Pendiente

En esta seccion, los postulantes podrdn registrar la informacion de sus familiares.
Para agregar un nuevo registro, se deberd presionar el botdn "Agregar Informacién
Familiar". Es posible registrar conyuge, hijos, padres y otros familiares relevantes.

Informacion Familiar @ I al Inicio

Agregar Informacion Familiar

Registros Familiares Guardados Buscar en todos los campos.

Nombres 1| Identificacién T| Tipe Doe. 11 Ciudad Expedicién 1. Fecha Nac. T.  Ocupacién Tl Celular TL  Correo 1. Depende Econ. [|  Parenteseo Tl Acciones

=

No hay registros disponibles

No se encontraron registros para mostrar

Mostrando 0 a 0 de O registro: 0 v
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Informacion Familiar

Nombres Completos del Familiar * Parentesco *

Ingrese nombres completos Seleccione el parentesco v

Tipo de Documento del Familiar Identificacion del Familiar *

Seleccione tipo de documento v Ingrese numero de identificacion =

Fecha de Nacimiento del Familiar Pais de Expedicién *

Seleccione fecha de nacim 3 Seleccione pais de expedicién v

Celular del Familiar * Ocupacién del Familiar *

Ingrese nimero de celular < Ingrese ocupacion

Correo Electronico del Familiar * :Depende econdmicamente de usted? *

“ St No
Ingrese correo electronico

Actualizar X Cancelar

Campo Instruccion

Se deberd ingresar el nombre completo del familiar

Nombres C letos del Familiar* ;
ombres Completos del Familiar (nombres y apellidos).

Se deberd seleccionar el tipo de relacién familiar:
Parentesco* Cényuge, Companero(a) permanente, Hijo(a),
Padre, Madre, Hermano(a), entre ofros.

Se deberd seleccionar el tipo de documento de
identidad del familiar: Cédula de ciudadania,
Tarjeta de identfidad, Registro civil, Pasaporte, entre
otros.

Tipo de Documento del Familiar*

Se deberd ingresar el nUmero del documento de

Identificacion del Familiar identidad del familiar.

Se deberd seleccionar la fecha de nacimiento del
Fecha de Nacimiento del Familiar familiar utilizando el selector de calendario
disponible en el campo.

Se deberd seleccionar el pais donde fue expedido
Pais de Expedicion* el documento de identidad del familiar. En caso de
seleccionar Colombia, el sistema habilitard
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automdticamente los campos
Departamento/Estado/Provincia y
Civudad/Municipio de Expediciéon. En caso de
seleccionar un pais diferente, el sistema Unicamente
solicitard la ciudad de expedicién, omitiendo el
campo Departamento/Estado/Provincia.

Se deberd seleccionar el departamento, estado o
provincia donde fue expedido el documento del
familiar. Este campo Unicamente se muestra
cuando el pais de expedicidn seleccionado es
Colombia.

Departamento/Estado/Provincia
de Expedicioén *

Se deberd seleccionar la ciudad o municipio donde
fue expedido el documento de identidad del
familiar.

Ciudad/Municipio de Expedicion

*

Se deberd ingresar el nUmero de celular del familiar.
Celular del Familiar* Este campo acepta entre diez y trece digitos
nuUMEricos.

Se deberd ingresar la ocupacién o actividad

Ocupacion del Familiar* .. .
econdmica actual del familiar.

Se deberd ingresar el correo electrénico del familiar,

Correo Electronico del Familiar*
en caso de contar con uno.

Se deberd seleccionar «Siv en caso de que el
¢Depende econémicamente de familiar dependa econdmicamente del postulante
usted?* (0. ej. hijos menores, padres a cargo). En caso

conftrario, se deberd seleccionar «Noy.

i Los postulantes podrdn agregar todos los familiares que sean necesarios. La informacion
familiar es obligatoria para completar la hoja de vida y podrd ser utilizada para tradmites
de seguridad social y beneficios institucionales.

Una vez diligenciado y guardado el formulario, el registro quedard visible en la tabla
de Informacién Familiar, como se muestra a continuacion:
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Informacion Familiar & Iral Inicio

Agregar Informacion Familiar

Buscar en todos los campos.

Depende

Ciudad Fech:
Nombres Tl ldentificacién 1 Tipo Doc. 11 wdad g PR g peupacién 11 Celular 11 Correo 11 11 Parentesco 11 Acciones
Expedicién Nac. Econ.
éclul
Jane Doe 130405634 Cédula de Pasto losezy  Contadora 3126523624 janel973@example.com No Tio(a) VRG]
Ciudadania Publica
Mostrando 1 a 1 de 1 registros 1 0oV

3.4.1 Edicidén y Eliminacion de informacioén familiar

Para editar o eliminar un registro en la tabla de informacién familiar, el postulante
dispondrd de dos botones de accion:

« Botén de editar ¢ — Permite abrir el registro seleccionado para modificar

la informacién registrada.

« Botén de eliminar @ — Permite eliminar de forma definitiva el registro
seleccionado de la tabla.

Al presionar el botdn de editar, se desplegard la ventana Informaciéon Familiar con
los datos del registro seleccionado. Para guardar los cambios realizados, se deberd
presionar el botdn "Actualizar". En caso de no desear guardar los cambios, el
postulante podrd presionar el botdn "Cancelar” o el botdn X para cerrar la ventana.

Informacién Familiar

Nombres Completos del Familiar

Parentesco *

Jane Doe Tiota) ‘v
Tipo de Documento del Familiar * Identificacion del Familiar *

Cédula de Ciudadanfa 130405634
Fecha de Nacimiento del Familiar Pais de Expedicion

16/05/1973 5] Colombia X v
Departamento/Estado/Provincia de Expedicion ~ Ciudad/Municipio de Expedicién =

Narifio Pasto Hov

Celular del Familiar *

3126523624

Correo Electrénico del Familiar *

jane1973@example.com

Actualizar X Cancelar
N

Ocupacién del Familiar *

Contadora Publica

;Depende econémicamente de usted? *

si O No

e
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/N IMPORTANTE: Al editar un registro, el postulante deberd tener en cuenta las siguientes

reglas del sistema:
e Campos obligatorios: En caso de que durante la edicidn se elimine o deje vacio

un campo marcado con asterisco (*), el sistema no permitird guardar los cambios.
Sin embargo, si se cierra la ventana sin guardar, el registro conservard los datos
anteriores sin ninguna modificacion.

Para eliminar un registro, el postulante deberd presionar el botén de eliminar y
confirmar la accién seleccionando "Si" en el cuadro de didlogo de confirmacion.
En caso de no desear eliminar el registro, podrd presionar el botén "No" o el botdn
X para cerrar la ventana.

v

Confirmar eliminacion

A ;Esta seguro de que desea eliminar esta informacion familiar?
NO

3.5 Referencias Personales

Referencias Personales

© Pendiente

En esta seccion, los postulantes podrdn registrar sus referencias personales. Se
recomienda incluir personas que conozcan al postulante en el dmbito profesional
o personal y que puedan dar testimonio de sus capacidades y valores. Para
agregar un nuevo registro, se deberd presionar el botén "Agregar Referencia".
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Referencias Personales @ Iral Inkio

Agregar Referencias Personales

Registros almacenados

Anui se muestran los registros de sus referencias personales. Puede editar o efiminar cada regisro segdn sea necesaric.

#. Referencias Personales i Buscar en

x Tipe de Referencla MNombres Apellides Teléfano Celular Direcchon Ocupaclén Empresa Carge Acciones

2

Mo hay referencias personales

Agregue refersncias personales para continuar

Referencias Personales

Tipo de Referencia *

Seleccione el tipo de referencia v ‘
Nombre del Referente * Apellido del Referente *

Ingrese el nombre Ingrese el apellido
Teléfono del Referente Celular del Referente *

Ingrese el teléfono Ingrese el celular

Direccién del Referente * Ocupacion del Referente *

Ingrese la direccion Ingrese la ocupacion
Empresa del Referente * Cargo del Referente *
Ingrese la empresa Ingrese el cargo

' 4
Campo Instruccion

Se deberd seleccionar el fipo de referencia:
Personal, Laboral o Comercial.

Tipo de Referencia*

Se deberd ingresar el primer nombre de la persona

Nombre del Referente* ,
que actua como referente del postulante.

Se deberd ingresar el apellido de la persona que

Apelli | Ref te* ,
pellido del Referente actua como referente del postulante.
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Se deberd ingresar el nUmero de teléfono fijo del
Teléfono del Referente referente, en caso de contar con uno. Es un campo
opcional.

Se deberd ingresar el niUmero de celular del
Celular del Referente* referente. Este campo acepta entre diez y frece
digitos numéricos.

Se deberd ingresar la direccién de residencia o

Direccion del Referente* -
lugar de frabajo del referente.

Se deberd ingresar la ocupacion o cargo actual del

Ocupacion del Referente*
referente.

Se deberd ingresar el nombre de la empresa u

Empresa del Referente* o .
P organizacion donde trabaja el referente.

Se deberd ingresar el cargo especifico que ocupa

Cargo del Referente* "
el referente denfro de su empresa u organizacion.

i Se recomienda incluir al menos dos referencias: una personal y una laboral. No se
deberdn incluir como referentes a familiares directos. Los postulantes deberdn notificar a
sus referentes que podrian ser contactados por la instituciéon en el marco del proceso de
seleccion.

Una vez diligenciado y guardado el formulario, el registro quedard visible en la tabla
de Referencias Personales, como se muestra a confinuacion:

Referencias Personales @ Iral Inicio

Agregar Referencias Personales

Registros almacenados

Aquf se muestran los registros de sus referencias personales. Puede editar o eliminar cada registro segtin sea necesario.

s Referencias Personales

1 registros encontrados

Actualizado ) Buscar en todos los campos...

# Tipo de Referenci [ pellid Teléfono  Celular Direccién Ocupacién Empresa cargo Acciones

. Laboral Jestis Andres Mufoz — 3215622565 C 27 #18-31 Ingeniero de Sistemas Universidad Mariana Director de oficina 2 @

Mostrando 1.a 1 de 1 registros < 1 O
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3.5.1 Edicion y Eliminacion de referencia personal

]

Para editar o eliminar un registro en la tabla de referencias personales, el postulante
dispondrd de dos botones de accion:

« Botén de editar ¢ — Permite abrir el registro seleccionado para modificar

la informacién registrada.

« Botén de eliminar @ — Permite eliminar de forma definitiva el registro
seleccionado de la tabla.

Al presionar el botén de editar, se desplegard la ventana Referencias Personales
con los datos del registro seleccionado. Para guardar los cambios realizados, se
deberd presionar el botén "Actualizar”. En caso de no desear guardar los cambios,
el postulante podrd presionar el botdn "Cancelar" o el botdn X para cerrar la
ventana.

[ Referencias Personales 1
Tipo de Referencia *
‘ Laboral X v ‘
Nombre del Referente * Apellido del Referente *
Jests Andres Murioz
Teléfono del Referente Celular del Referente *
Ingrese el teléfono 3215622565
Direccion del Referente * Ocupacién del Referente *
C27 #18-31 Ingeniero de Sistemas
Empresa del Referente * Cargo del Referente *
Universidad Mariana Director de oficina
Actualizar X Cancelar

A IMPORTANTE: Al editar un registro, el postulante deberd tener en cuenta las siguientes
reglas del sistema:
e Campos obligatorios: En caso de que durante la edicién se elimine o deje vacio
un campo marcado con asterisco (*), el sistema no permitird guardar los cambios.
Sin embargo, si se cierra la ventana sin guardar, el registro conservard los datos
anteriores sin ninguna modificacion.
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Para eliminar un registro, el postulante deberd presionar el botdn de eliminar vy
confirmar la accién seleccionando "Si" en el cuadro de didlogo de confirmacion.
En caso de no desear eliminar el registro, podrd presionar el botén "No" o el botdn
X para cerrar la ventana.

]

Confirmar eliminacion

A ;Esté seguro de que desea eliminar esta referencia personal?

- 0

3.6 Competencias

W

Competencias

© Pendiente

En esta seccidn, los postulantes podrdn registrar sus competencias. Para agregar
un nuevo registro, se deberd presionar el botdn "Agregar Competencia”.

Campo Instruccion

Se deberd seleccionar del menU desplegable las competencias que
Competencias correspondan al perfil del postulante. Es posible seleccionar un mdximo
del de cinco competencias. Algunos ejemplos son: Trabajo en equipo,
postulante* Liderazgo, Comunicacién asertiva, Orientacién al logro, Resolucién de

conflictos, Creatividad e innovacién, Adaptabilidad, entre ofras.
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Gestion de Competencias

Registre almenos una competencia para continuar cen la postuladien

Registros almacenados

Aqui se muestran los registros de su informacitn académica. Puede editar o eliminar cada registro segdin sea necesario.

1 Competencias y Destrezas

. Nombre de la Competencia Acciones

i

No hay competencias registradas

Agregue sus competencias y destrezas para continuar

ndo0a 0 reg 0 v

Competencias

Selecrione sus competencias (miima 5) ©

Seleccionar competencias |

/N IMPORTANTE: Los postulantes Unicamente podrdn seleccionar un mdximo de cinco
competencias. Se recomienda elegir aquellas que realmente reflejen las fortalezas del
postulante.

Una vez diligenciadas y guardadas las competencias seleccionadas, 1os registros
quedardn visibles en la tabla de Competencias y Destrezas, como se muestra a
continuacion:

3.6.1 Edicion y Eliminacion de Competencias

Para editar o eliminar un registro en la tabla de competencias, el postulante
dispondrd de dos botones de accion:

e Botdn de editar — Permite abrir el registro seleccionado para modificar la
informacion registrada.
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e Boton de eliminar — Permite eliminar de forma definitiva el registro
seleccionado de la tabla.

]

Al presionar el botdn de editar, se desplegard la ventana Competencias con el
registro seleccionado. Para guardar los cambios realizados, se deberd presionar el
botdn "Guardar”. En caso de no desear guardar los cambios, el postulante podrda
presionar el botdn X para cerrar la ventana.

Competencias 9 }

Seleccione sus competencias (maximo 5) *

Competencias interculturales X v

Guardar

/N IMPORTANTE: Al editar un registro, el postulante deberd tener en cuenta las siguientes
reglas del sistema:

e Campos obligatorios: En caso de que durante la edicién se elimine o deje vacio un
campo marcado con asterisco (*), el sistema no permitird guardar los cambios. Sin
embargo, si se cierra la ventana sin guardar, el registro conservard los datos
anteriores sin ninguna modificacion.

Para eliminar un registro, el postulante deberd presionar el botdn de eliminar vy
confirmar la accién seleccionando "Si" en el cuadro de didlogo de confirmacion.
En caso de no desear eliminar el registro, podrd presionar el botén "No" o el botdn
X para cerrar la ventana.

7

Confirmar eliminacion

A ;Esta seguro de que desea eliminar esta destreza/competencia?
NO
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3.7 Afiliaciones

]

2=

Afiliaciones

@ Pendiente

En esta seccidn, los postulantes podrdn registrar su informacién de afiliacion a las
entidades de seguridad social (EPS, Pension, ARL, Caja de Compensacion). Para
agregar un nuevo registro, se deberd presionar el botén "Agregar Afiliacion”. Se
deberad registrar una entidad por cada tipo de dfiliacién activa.

@ Ir al Inicio

Afiliaciones

& Afiliaciones

# Tipo Administradora Fecha de Afiliacion Archivos Acciones

Tipa de enniaza * Agministracors *

Seleccione tipa de entidsd v

£l tipo de alliacdn &5 obligalario

Fecha de afifacién *

Seleccione Ia fecha 8

Saporte de afiiacion ~

Lo documentes con més e 30 dies no serdn tomados en cuenta. Bl archive serd validado sutomdticemente al seleccionario,

™

Arrastra el archivo aqui a seleccisnalo

Tamafi msma: 10 MB

&

Tamafic méadma: 10 MB

vl
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Campo ‘ Instruccion

Se deberd seleccionar el tipo de entidad de seguridad
social: EPS (Entidad Promotora de Salud), Fondo de
Pensiones, ARL (Administradora de Riesgos Laborales) o
Caja de Compensacion Familiar.

Tipo de entidad*

Una vez seleccionado el tipo de entidad, este campo se
habilitard automdticamente. Se deberd seleccionar el

Administradora* nombre de la entidad administradora a la que se
encuentra dfiliado el postulante (ej. Sura, Colpensiones,
Nueva EPS, Compensar, entre otros).

Se deberd seleccionar la fecha en que el postulante fue
Fecha de dfiliacion* afiliado a la entidad, utilizando el selector de calendario
disponible en el campo.

Se deberd adjuntar el documento que certifica la
afiliacion vigente del postulante a la entidad. El
archivo deberd estar en formato PDF con un tamano
maximo de diez MB. El archivo es validado
automdticamente por el sistema al momento de
seleccionarlo.

Soporte de dfiliacion*

/A IMPORTANTE: Los documentos de soporte de dfiliacion con mds de treinta dias de
expediciéon no serdn tenidos en cuenta. Los postulantes deberdn asegurarse de adjuntar
certificados recientes y vigentes. El archivo es validado automdticamente por el sistema
al momento de seleccionarlo.

i Los postulantes deberdn registrar cada tipo de afiliacion por separado: EPS, Pension, ARL
y Caja de Compensacion. En caso de que alguna dfiliacién no se encuentre activa, el
postulante podrd omitir ese tipo de entidad.

Al Una vez diligenciado y guardado el formulario de dfiliacion, el registro quedard
visible en la tabla de Afiliaciones.

Afiliaciones @ Iral Inicio

Agregar Afiliacién

s Afiliaciones

Buscar en todos los campos..
1 registros encontrados

# Tipo Administradora Fecha de Afiliacién Archivos Acciones

n EPS EMSSANAR 16/07/2025 ® CertificadoAfiliacion pdf 7 @

Mostrando 1 a 1 de 1 registros 1 5 Vv
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3.7.1 Documento de soporte de dfiliaciéon

El campo de documento de soporte Unicamente acepta archivos relacionados
con la dfiliacion que se esté registrando. El sistema acepta los siguientes tipos de
documento:

e Cerlificado de dfiliacion a EPS, ARL, Pension y Caja de Compensacion.

Campo Instruccion

Se deberd adjuntar el certificado de dfiliacién a EPS, ARL,
Pension o Caja de Compensacién segun corresponda. El
archivo deberd estar en formato PDF con un tamano
maximo de 10 (diez) MB.

Documento de soporte*

3.7.2 Edicién y Eliminacion de dfiliacion

Para editar o eliminar un registro en la tabla de dfiliaciones, el postulante dispondrd
de dos botones de accién:

e Botén de editar — Permite abrir el registro seleccionado para modificar la
informacion registrada.

e Botén de eliminar — Permite eliminar de forma definitiva el registro
seleccionado de la tabla.

Al presionar el botén de editar, se desplegard la ventana Editar Afiliacion con los
datos del registro seleccionado. Para guardar los cambios realizados, se deberd
presionar el botdn "Actualizar". En caso de no desear guardar los cambios, el
postulante podrd presionar el botdn "Cancelar” o el botén X para cerrar la ventana.

)

Tipo de entidad * Administradora *

] - EMSSANAR

Fecha de afiliacion *

15/07/2025 =]

Soporte de afiliacién

Los dacumentos con més de 30 dias no sern tomados en cuenta. £l archivo serd validado automaticamente al seleccionario.

Arrastra el archivo aqui o seleccionalo

o mi
Archivos adjuntas
CertificadoAfiliacion.pdf

o]]a]

Tamafio méximo: 10 MB

Cancelar Guardar cambios

|- A
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/N IMPORTANTE: Al editar un registro, el postulante deberd tener en cuenta las siguientes
reglas del sistema:

e Campos obligatorios: En caso de que durante la edicidn se elimine o deje vacio
un campo marcado con asterisco (*), el sistema no permitird guardar los cambios.
Sin embargo, si se cierra la ventana sin guardar, el registro conservard los datos
anteriores sin ninguna modificacion.

e Archivos de soporte: En caso de que se elimine un archivo de soporte adjunto, el
sistema mostrard una notificacién emergente informando que, si no se carga un
nuevo archivo antes de cerrar, el archivo anterior no serd reemplazado. Mientras
no se cargue un archivo nuevo, el sistema no permitird guardar ni cerrar
correctamente la ventana de edicion. Si el postulante recarga la pdgina sin
haber guardado, el registro permanecerd intacto con el archivo original, ya que
el sistema Unicamente reemplaza un archivo cuando detecta que se ha cargado
UNo NUEevVo en su lugar.

Para eliminar un registro, el postulante deberd presionar el botén de eliminar y
confirmar la accién seleccionando "Si" en el cuadro de didlogo de confirmacion.
En caso de no desear eliminar el registro, podra presionar el botén "No™ o el botdn
X para cerrar la ventana.

o

Confirmar eliminaciéon

A ;Esta seguro de que desea eliminar esta afiliacion?

No

3.8 Agregar Documento de Soporte

B

Documentos de Soporte

@ Pendiente
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En esta seccién, los postulantes podrdn adjuntar documentos de soporte
adicionales que complementen su hoja de vida. Para agregar un nuevo
documento, se deberd presionar el boton "Agregar Documento de Soporte”. Los
documentos deberdn cargarse en formato PDF y serdn validados
automdaticamente por el sistema.

Documentos de Soporte Adicionales @ Iral Ini

Agregar Documento de Soporte

D Documentos de Soporte Actualizado Buscar en todos los campos...

* Tipo de Soporte Archivos Acciones

No hay documentos de soporte

Agregue documentos de soporte para continuar

Mostrando 0 a 0 de 0 registros 5 v

_

Tipo de Soporte *

‘ Seleccione tipo de soporte v |

Archive de Soporte *

>

Arrastra el archivo aqui o selecciénalo

Tamafio méximo: 10 MB

Tamaiio maximo: 10 MB

Cancelar Guardar

S 4
Campo Instruccion

Se deberd seleccionar la categoria del documento
que se va a adjuntar. Las opciones disponibles

Tipo de Soporte* varian segun la seccién (ej. Documento de
Identidad, Tarjeta Profesional, Certificado de
residencia, entre otros).
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Se deberd adjuntar el archivo PDF del documento
seleccionado. El sistema acepta Unicamente
archivos en formato PDF con un tamano méximo de
diez MB. El archivo podrd arrastrarse al drea
indicada o seleccionarse desde el dispositivo
presionando la opcidn «selecciénalon.

Archivo de Soporte*

Una vez diligenciado y guardado el formulario, el registro quedard visible en la tabla
de Documentos de Soporte.

Documentos de Soporte Adicionales @ Ir al lnicio

Agregar Documenta de Soporte

Actualizado Buscar en todos los campos...

# Tipa de Soperte Archives Acciones

n Documento de identidad [ Cedula.pdf g o

Mostrando 1a 1 de 1 registro: 1 5 v

3.8.1 Documento de soporte

El campo de documento de soporte Unicamente acepta archivos relacionados
con el registro del postulante. El sistema acepta los siguientes tipos de documento:
e RUT.
o Documento de identidad.
o Certificado de residencia.
o Certificado de antecedentes judiciales.

Campo Instruccion

Se deberd adjuntar el documento de soporte
correspondiente al tipo seleccionado. El archivo deberd
estar en formato PDF con un tamano mdéximo de 10 (diez)
MB.

Documento de soporte*

3.8.2 Edicion y Eliminacion de documento de soporte

Para editar o eliminar un registro en la tabla de documentos de soporte, el
postulante dispondrd de dos botones de accion:
o Botdn de editar — Permite abrir el registro seleccionado para modificar la
informacion registrada.
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o Boton de eliminar — Permite eliminar de forma definitiva el registro
seleccionado de la tabla.

.
Al presionar el botén de editar, se desplegard la ventana Editar Documento de
Soporte con los datos del registro seleccionado. Para guardar los cambios
realizados, se deberd presionar el botdn "Actudlizar”. En caso de no desear guardar
los cambios, el postulante podrd presionar el botdn "Cancelar” o el botdn X para

cerrar la ventana.

Tipo de Soporte *

| Deocumento de identidad X v ‘

Archivo de Soporte *

@)

Arrastra el archivo aqui o selecciénalo

Tamafio maximo: 10 MB

Archivos adjuntos

», Cedula.pdf
0 Bytes - 12/03/26, 1:53 a. m

Tamario maximo: 10 MB

Cancelar Actualizar

[ u

/N IMPORTANTE: Al editar un registro, el postulante deberd tener en cuenta las siguientes
reglas del sistema:

e Campos obligatorios: En caso de que durante la edicién se elimine o deje vacio
un campo marcado con asterisco (*), el sistema no permitird guardar los cambios.
Sin embargo, si se cierra la ventana sin guardar, el registro conservard los datos
anteriores sin ninguna modificacion.

e Archivos de soporte: En caso de que se elimine un archivo de soporte adjunto, el
sistema mostrard una notificacién emergente informando que, si no se carga un
nuevo archivo antes de cerrar, el archivo anterior no serd reemplazado. Mientras
no se cargue un archivo nuevo, el sistema no permitird guardar ni cerrar
correctamente la ventana de edicion. Si el postulante recarga la pdgina sin
haber guardado, el registro permanecerd intacto con el archivo original, ya que
el sistema Unicamente reemplaza un archivo cuando detecta que se ha cargado
unNo Nuevo en su lugar.
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Para eliminar un registro, el postulante deberd presionar el botdn de eliminar y confirmar la
accién seleccionando "Si" en el cuadro de didlogo de confirmacién. En caso de no desear
eliminar el registro, podrd presionar el botén "No" o el botdn X para cerrar la ventana.

]

Confirmar eliminacion

A ;Esta seguro de que desea eliminar este documento de soporte?

- @
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4 Generar Hoja de vida

]

Para acceder a esta seccion, se deberd presionar la opcion "Generar Hoja de Vida"
en el menu lateral o en el botdn de acceso rapido disponible en el Panel Principal.
Una vez completadas todas las secciones de la hoja de vida, los postulantes
podrdn generar un documento PDF para descargar, compartir o imprimir. El sistema
ofrece dos versiones del documento:

Tipo de PDF Contenido

Incluye Unicamente la informacion registrada en el

PDF basico . .
: formulario, sin documentos adjuntos.

Incluye la informaciéon del formulario junto con todos los

PDF completo documentos de soporte cargados.

= () Hojas de Vida

*  SISTEMA DE GESTION

. . .
e Mi Hoja de Vida ® o
@
. © Datos Personales
John Doe
E jhnndoe@examplgmm TIPO DE DOCUMENTO IDENTIFICACION CIUDAD DE EXPEDICION

<, 3002992168 Cédula de Ciudadania 1114256209 Pasta
FECHA DE EXPEDICION FECHA DE NACIMIENTO EDAD
19/06/2020 19/06/1999 26 afios

Vista previa
° CIUDAD DE NACIMIENTO GENERO ESTADO CIVIL

Pasto Masculin Soltero/a

ok, PDF bisico
FILIACION POLITICA LIBRETA MILITAR CIUDAD DE RESIDENCIA
APOLITICO No aplica Pasta

B PDF completo (5]

BARRIO DIRECCION SECTOR
San Ignacio Carrera 37 #15-21 urbano
ESTRATO TELEFONO CELULAR 2
3 N/A N/A
ASPIRACIGN SALARIAL TRABAJO ACTUAL AREA
4 2.000.000,00 No Ingenierias y Tecnologia
HOIA DE VIDA PRESENTADA TRABAJA EN UNIVERSIDAD CARGO EN UNIVERSIDAD
No No N/A
DEPENDENCIA EGRESADO UNIVERSIDAD
N/A si

En esta seccidon también serd posible consultar un resumen de la informacion
diligenciada en la hoja de vida.
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5 Panel de Convocatorias

La seccidn de Convocatorias muestra las ofertas laborales publicadas por la
Universidad Mariana. Los postulantes podrdn consultar los detalles de cada oferta
y postularse a aquellas que se ajusten a su perfil profesional.

Convocatorias Disponibles

Encuentra oportunidades laborales que se sjusten a tu perdil profesionl

Buscar ofertas

Ruscar por cargo, fundiones, tipa de convocataria..

1 oferta activa encontrada

Analista
SISTEMAS DF INFORMACION

B Tipa: Intesna/Frrema
© Dedicacién: |iempo complete
[ Tipo de comtrato: Contiati s lérming fij

] Fecha de cierre: 15/7/2026

Funciones principales:

Dar soporie ecnice

2 Experiencin: 1 a0 (o0 SOpOIe 1ECNICD

@ Ver delalles < Postularme

5.1 Detalle de la convocatoria

El detalle de cada convocatoria incluye la siguiente informacion:
o Perfil requerido y funciones del cargo
» Requisitos de formacion y experiencia
e Tipo de contrato
o Dedicacién

Analista
SISTEMAS DE INFORMACION

[} Convocatoria: 6

= Tipo: Interna/Externa

@ Dedicacién: Tiempo completo

O Tipo de contrato: Contrato a términa fijo

[ Fecha de cierre: 15/3/2026

Funciones principales:

Dar soporte tecnico

fQ.Experiencia: 1 afie coma soporte técnico

©® Ver detalles < Postularme
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Para acceder a la informacion completa de la oferta, se deberd presionar el
botdén "Ver detalles”.

5.2 Notificacion de nuevas convocatorias

Cuando la institucién publigue una nueva convocatoria, el sistema notificard a los
postulantes a través de un indicador rojo en el icono de campana ubicado en la

barra superior. Para ver el detalle de la notificacion, se deberd presionar el icono
de campana.

Qh & Jesus Santiago Ortiz Mufioz

santyortiz0125@gmail.com

L) Notificaciones 1

e
Marcar todas como leidas ﬁ* Limpiar @ Elimina: ¥ & Ciinuscatonis

£ Nueva Convocatoria Disponible ~ Ahora

(0]

2 - Ingeniero de Sistemas. Postulate antes
del 19/3/2026

V/ Marcar leida () Eliminar

5.3 Postularse a una oferta

Para postularse a una convocatoria, se deberd presionar el botdn "Postularme”. A
continuacién, el sistemma mostrard informacién mds detallada  sobre la
convocatoria. Los postulantes deberdn leer cuidadosamente los requisitos y
presionar el botdn "Postularme a esta oferta”. Antes de habilitar dicho botdn, el
sistema solicitard que el postulante marque la casilla de declaracion de veracidad.

Analista
SISTEMAS DE INFORMACION

B Convocatoria: 6

B Tipe: Interna/Externa

@ Dedicacién: Tiempo completo

[ Tipo de contrato: Contrato a término fijo

] Fecha de cierre: 15/3/2026

Funciones principales:

Dar soporte tecnico

.E\Experiencia: 1 afio como soporte técnico

® Ver detalles <7 Postularme
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= (@ Hojasde Vida
ISTEMA DE GESTION

2 Siya tiene una cuenta:

Ingrese los datos solicitados. Si olvidé su usuario o contrasefia, o si requiere asistencia técnica, puede comunicarse al PBX: (602) 7244460, Ext. 135 para restablecimiento de usuario de acceso,

@ Primera vez en la plataforma?

Si tiene alguna duda respecto a la postulacion de su hoja de vida y es la primera vez que accede a la plataforma de la Universidad Mariana para tal fin, por favor comuniquese al PBX: (602) 7244460, Ext. 267 para verificar su correcta postulacion,

La Universidad Mariana no tiene la obligacin de contratar ni de publicar resultados, teniendo en cuenta que el objetivo de Ia presente invitacion es la recepcion de hojas de vida para una posible contratacion,

A Aviso Importante Antes de Postularse

Aviso Importante Antes de Postularse

£ Una vez enviada su postulacion, NO se podrén realizar cambios ni modificaciones.

4 d correspondientes
O Declaracion de Veracidad y Responsabilidad
Declaracion de Veracidad y Responsabilidad
10 que la informacién registrada en mi hoja de vida corresponde fieimente a los documentos y archivos adjuntos. Soy consciente de que cualquier inconsistencia o falta de veracidad podra afectar la validez de
respondiente.
Acepto la declaracion y y que he revisado toda la
RSl 2 Postularme a esta Oferta
g o fav ? 4

i Al marcar la casilla de declaracion de veracidad, el postulante confirma que toda la
informacion registrada en su hoja de vida es veridica y podrd ser verificada por la
institucion en cualguier momento.

Al presionar el boton "Postularme a esta Oferta”, el postulante quedard registrado
automdticamente en la convocatoria, la cual pasard al estado "Ya postulado”. A
partir de ese momento, Unicamente serd posible presionar "Ver detalles”, sin que
sed posible realizar una nueva postulacion a la misma convocatoria.

/N IMPORTANTE: Al postularse a una convocatoria, el sistema tomard Unicamente los
registros y documentos adjuntos hasta el momento de la postulacién. Los fitulos o registros

ingresados con posterioridad a la postulacién no serdn tenidos en cuenta para dicha
convocatoria.

5.4 Mis postulaciones

En esta seccidn, los postulantes podrdan consultar el historial de convocatorias a las
que han aplicado, asi como el estado del proceso de cada una de ellas. Para
acceder al detalle de una postulacion, se deberd presionar el botdn de detalle
disponible en la tabla.
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€ Volver a Ofertas & Actualizar

Mis Postulaciones

Administre y consulte el estado de sus postulaciones.

Buscar en todos los campaos..

N® Comvacataria T) Carga 1L Departamento [ Fecha T Progresa Estado Acciones
[ Analisia SISTEMAS DEINFORMACION  12/03/2026 G Enkegicra [ en Evaluacién | @
Mostrands 14 1 de 1 pastulaciones 1 n v

== Historial de Progreso

l} En Registro

Tu postulacion fue registrada exitosamente mientras la
convocatoria estaba abierta

B 11/03/2026 19:00

= Resumen de la Oferta
OFICINA SOLICITANTE
SISTEMAS DE INFORMACION

PUESTO
Analista

FECHA DE PUBLICACION
12/03/2026

FUNCIONES DEL PUESTO
Dar soporte tecnico

Informacion General

Nimero de Convocatoria: Cargox

6 Analista

Departamento: Fstadom

SISTEMAS DE INFORMACION

Fecha de Postulacién:

X Cerrar

5.5 Notificaciones del proceso

El sistema enviard notificaciones automaticas a los postulantes segun el avance del
proceso de postulacion:

Notificacién Significado
Nueva convocatoria Se ha publicado una oferta que podria ser de interés
publicada para el postulante.
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Notificacion Significado

El perfil del postulante fue revisado y avanza a la
siguiente etapa del proceso.

]

Preseleccionado

El postulante ha sido convocado a una enfrevista. Se
Seleccionado para enfrevista  recomienda verificar que los datos de contacto
registrados se encuentren actualizados.

El postulante ha sido elegido para el cargo. El equipo
Seleccionado para el cargo de Gestiobn Humana se comunicard con el postulante
directamente.

Actualizacién de registros El sistema solicita al postulante actualizar o completar
requerida informacion especifica de su hoja de vida.

i Las fechas y detalles de entrevistas, asi como los pasos del proceso de vinculacion,
serdn comunicados directamente por el equipo de Gestidn Humana, no por el sistema.

“Consolidacion de la Excelencia Educativa para la Transformacion Social”

Calle 18 No. 34-104 - PBX (Tel.) 7244460 — San Juan de Pasto — Colombia
www.umariana.edu.co - informacion@umariana.edu.co
Vigilada por el Ministerio de Educacion Nacional




Universidad
Mariana

Res. MEN 1382 del 3 de febrera de 1983

-

V
Acreditada en
Alta Calidad

Res, MEN 014045 del 19 de jullo de 2022

é Configuracion de perfil

]

Para acceder a la configuracion de perfil, se deberd presionar el icono de avatar
ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla. A continuacion, se
desplegard un menu con las siguientes opciones:

John Doe

jhondoe@example.com

John Doe
jhondoe@example.com

L. Mi Perfil

Jjones v

4y Soporte

[—) Cerrar Sesion

Seccion Accidon

Mi Perfil Al presionar esta opcion, el postulante serd redirigido a
la configuracién de su perfil.

Al presionar esta opcidn, se desplegard un formulario

Soporte para reportar errores o inconsistencias encontradas en
el sistema.
Cerrar Sesidon Al presionar esta opcidn, la sesidén activa del

postulante se cerrard de forma inmediata.

6.1 Editar Perfil

Desde esta seccién, los postulantes podrdn actualizar su correo electronico de
acceso y cambiar su contrasena. Para acceder, se deberd presionar el icono de
avatar ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla y seleccionar la
opciéon "Mi Perfil".
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]

Editar Perfil

Actualiza tu informacién personal y credendiales

A Informacién Perscnal

B dentificaciin

Ed corren Hectrarca

ihendoeseample.com

& Cambiar Contrasefia

(@ Deja estos campas vacios 5 no desess ambisr b cantrasefia
o) -
= Confrassdis deiusl

ngraga tu contraseda actla

& MNueva Contrasshia

Finime & caracterss

& Contimrar Muava Contrassiia

Hepite ka nueva contrasefa

X Cancelar

(T3 Moy =y e pars guarriar

/N IMPORTANTE: Al actualizar el correo electrénico desde esta seccion, el cambio también se
verd reflejado en el correo registrado en la seccién de Datos Personales de la hoja de vida. De
igual manera, si el correo electréonico se actualiza desde la seccidén de Datos Personales, el
cambio aplicard también para la cuenta de acceso al sistema. Para realizar el cambio de
contrasena, los postulantes deberdn ingresar su contrasena actual antes de establecer una
nueva.

6.2 Soporte

Esta seccion permite a los postulantes reportar directamente en el sistema los
errores o inconsistencias que encuentren durante el uso de la plataforma.
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]

Reportando comao: John Doe (jhondoe@example.com)

Tipo de problema *

Selecciona el tipo de problema hd

Descripcion del problema *

Describe detalladamente el problema que encontraste
(minimo 10 caracteres)

Y
Pasos para reproducir el error (opcional)
Ejemplo: 1. Ir a la seccion X, 2. Hacer clic en Y, 3. El error
aparece...
Y/

{D Se incluira automaticamente informacion tecnica como tu
navegador, sistema operativo y la URL actual para ayudar a
diagnosticar el problema.

Cancelar < Enviar Reporte
4 y
Campo Instruccion

Se deberd seleccionar la categoria del problema que se
presente.

Tipo de problema*

Se deberd redactar una descripcién detallada del error

Descripcion del problema*
P P encontrado.

Se deberd describir el escenario paso a paso de cémo

Pasos para reproducir el error ., .
ocurrio el error. Es un campo opcional.
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7 Recomendaciones generales

Para aprovechar al méximo el sistema y garantizar una postulaciéon exitosa, los
postulantes deberdn tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Mantener la hoja de vida actualizada — Se recomienda ingresar
periddicamente al sistema para agregar nuevas experiencias, estudios o
documentos de soporte.

e Completar todas las secciones — Un perfil incompleto podrd impedir la
postulacion a las convocatorias disponibles.

e Cargar documentos legibles y vigentes — Los archivos adjuntos deberdn
ser legibles, estar en formato PDF y no superar los diez MB.

« Revisar las fechas de las convocatorias — Unicamente serd posible
postularse mientras la convocatoria se encuentre activa. Una vez cerrada
la fecha de postulacién, el botdn se deshabilitard automdticamente.

o No compartir las credenciales de acceso — El usuario y la confrasena son
personales e infransferibles. Ningun integrante de la institucion solicitara
dichos datos al postulante.

e Revisar las notificaciones regularmente — El sistema enviard alertas
importantes sobre el avance de la postulaciéon y los requerimientos de
actualizacién de informacion.

o Usar navegadores actualizados — Para una experiencia optima, se
recomienda utilizar Google Chrome, Motzilla Firefox o Microsoft Edge en sus
versiones mas recientes.

Canal de soporte Informacién

Correo electrénico soportecsi@umariana.edu.co

Teléfono PBX (602) 7244460, Ext. 195

Horario de atencién Lunes a Viernes, 8:00 a.m. - 12:00 m. y 2:00 p.m. - 6:00 p.m.
Plataforma https://apps.umariana.edu.co/hojas_de_vida/

“Consolidacion de la Excelencia Educativa para la Transformacion Social”

Calle 18 No. 34-104 - PBX (Tel.) 7244460 — San Juan de Pasto — Colombia
www.umariana.edu.co - informacion@umariana.edu.co
Vigilada por el Ministerio de Educacion Nacional



