Manual de usuario

OPCIONES DE MENU

OPCIONES

() convocATORIAS ’ INICIAR SESION a REGISTRAR

RECURSOS HUMANOS Lista las
A inicio convocatorias activas
=8 MENU - Una vez creada la cuenta, le
e permite acceder a su cuentay
-
modificar su CV
hlngresa atu Cuenta

BCrea Nuevo registro\ . o
Crear un reglstro(reqU|S|to

para postular en un proceso de
@~yudas seleccién)

W= Capacitaciones y Eventos
mll

1. REGISTRO DE DATOS PERSONALES

REGISTRO DE DATOS PERSONALES

Informacion de identidad

DNI*

Q BUsCAR

1- Busque sus datos personales colocando su DNI, coloque correctamente



EDICION DE DATOS PERSONALES

Tipo de Documento de Identidad
DNI

Apellidos y nombres

Genero

Direccién

Telefono

Email

Estado Civil

Fecha Nacimiento

Contrasefia

Correo de recuperacion en caso
olvide su contrasefia

Complete los datos personales, requeridos género, direccidn, teléfono, correo electrdnico, estado

civil.

Ingrese una contraseiia que le permita acceder posteriormente a su cuenta, asi mismo puede colocar
un correo electrdénico para recuperacidn de contrasefia en caso pierda.
Finalmente presione guardar para completar el ingreso de datos personales.

INGRESAR A CUENTA.

o

NI

Masculino -

Soltero

01/01/1981

Formulario de Acceso

Ingresar



e SU USUARIO ES SU NUMERO DE DNI.
e Lacontraseina es la proporcionada en el paso anterior.
e Acceda a su cuenta cuantas veces seas necesarias para completar su CV.

3. COMPLETAR CV

& DATOS PERSONALES & ESTUDIOS P EXPERIENCIA LABORAL EcoMpuTACION @iviomas

1. Datos personales

Tipo de Documento de
Identidad

DNI
DHNI !

Genero Masculing -
Telefono -
Estado Civil Soltero(a) .

Fecha Nacimiento 01/01/1981

B GUARDAR

- Completar dato necesario y presione Guardar (Importante guardar datos importantes como
fecha de nacimiento teléfono, direccién y correo electrénico).

2. Estudios.
o Lista de Estudios ingresados, para realizar nuevo registro presione Nuevo registro.

LISTADO DE ESTUDIOS REALIZADOS
(o] [8] o

Nro

Fecha Inicio Fecha Fin Pais Documento Operacion.

Titulo Profesional UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD o1/01/z005 12/12/2008 Peru
Ve

Mostrando elemento 1 al 1 de 1 Elementos

B Nuevo registro



Registro nuevo de Estudios.

O
O

O O O O

Grado obtenido en el estudio, Secundario, Técnico, etc.

Institucion(Listado de instituciones universitarias a nivel mundial), seleccione una si es
estudio universitario.

Si en caso son estudios técnicos o secundarios coloque en el campo “OTRA INSTITUCION” el
nombre de la misma, complete los datos requeridos.

Descripcion: coloque el nombre de la carrera universitaria o estudio realizado
ejem:(Administracién de Empresas).

Titulo: el nombre del Grado obtenido tal como se encuentra en el documento de Sustento.
Estado: cual es el estado actual del estudio.

Documento Ingrese el documento escaneado en formato pdf del documento de Sustento.
Finalmente Guarde los datos para finalizar el registro del documento.

Grado Seleccion una opcion .
Institucion Seleccion una opcion .

OTRA INSTITUCION
Pais Seleccion una opcion -

descripcion

Fecha de Inicio de
estudios

FechaFin
Titulo
Estado Seleccion una opcion -
Fecha de Emisién

Documento Seleeciona documento sustentatorio en formato .Pdf maximo tamafio TMB
Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo.



3. Experiencia Laboral.
a. Esta segmentado en dos.
1. Experiencia laboral en la institucién.
a. Son el listado de experiencia adquirida en la institucion(Cas, servicios personales).
b. En caso no encuentre alguna experiencia en este segmento que haya adquirido puede
proporcionar al drea de talento humano con el documento de sustento(Resolucién)
para su actualizacion

EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA LABORAL EN LA INSTITUCION

noog--

Nro D i Fecha Inicio Fecha Fin Régimen Laboral Resolucién ‘Observaciones
1 APOYD ADMINISTRATIVD UNIDAD DE TALENTO o01/01/2008 30/06/2008 SERVICIOS DIVERSOS R-2586-z007-
HUMANO UNSAAC

EXPERIENCIA LABORAL EXTERNO

n n E Busear:

Nro  Cargo Institucién Fechainicio  Fechafin Descripcién

1 TESTER DE AFLICACIONES UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN o1/01/z013 27/0B/z016 TESISTA Y ANALISTA EN TESTING

2. Experiencia laboral Externa.
a. Lista las experiencias que no se hayan adquirido en la institucién.
Presione nuevo registro
Para modificar el registro antes ingresado presione el icono de Lapiz.
Para eliminar la Experiencia Presione el Icono de Cesta para retirar de la lista.
Para ingresar el registro nuevo complete los datos
i. Ingrese la institucidon donde realizo la experiencia.
ii. Seleccione los datos solicitados
iii. Ingrese el archivo del documento de sustento de la experiencia(Experiencia,
resolucidn, RRHH, contrato, etc).
f.  Presione guardar para finalizar el registro.

oo o

Institucién Donde se realizé la Nombre de la institucién o er
labor

Cargo que desempefio Cargo que desempefio

Fecha de inicic Fecha de inicio de la experiencia Ejem. 30/07/2016
Fecha Conclusion Fecha de conclusion de la experiencia Ejem. 30/07/2016
Descripcion Breve descripcion de |a labor realizada
Tipo de documento Seleccion una opcion .
Referencia Persona que acredite

iona st io en formato .Pdf maximo tamafio TMB

Examinar... = No se ha seleccionado ningun archivo.



4. Capacitaciones
a. Lista las capacitaciones, méritos y/o capacitaciones realizadas.
b. Ingrese todas las capacitaciones méritos y/o capacitaciones realizados en un periodo
maximo de 5 afios.
c. Presione en el botédn Nuevo registro

CAPACITACIONES

capacitacién Nro Insititucién Tipo de Capacitacién Fecha Inicio Fecha Fin Descripcién Duracién Edicién

[ZNUEVO REGISTRO

1. Complete datos requeridos y el documento de sustento.
2. Presione el botdn guardar para completar el registro.
3. Para editar o eliminar presione los botones con icono de ldpiz o cesto respectivamente.

Tipo de documento Seleccion una opcion

Institucién Donde se realizé la
labor

Descripeion Breve de:
Fecha de Inicio de Capacitacién Fecha de e Capacitacion Ejel 0/07/2016
Fecha Conclusién  Fecha de o est Eje
Duracién de la Capacitacién Duraci6n de |a Capacita en horas académicas

io en formato .Pdf maximo tamakto 1MB
Examinar... | No se ha seleccionade ninglin archivo.

5. Computacidn
Capacitaciones realizadas en areas de la computacién como ofimatica, operador técnico o
especializaciones en este contexto.
a. Lista las capacitaciones realizadas.
b. Presione en el boton Nuevo registro

CAPACITACIONES EN COMPUTACION

ooog.--

Nro Insitimeién Deseripeién Duracién ‘Fecha Inicio Fecha Fin Edicién
%o hay datos disponibles enla tabla.

Mostrando articulo 0 a o de o elementos

[BNUEVO REGISTRO



Institucién donde concluyd sus
estudios

Descripcion o titulo de la Breve desc 6n de |a labor realizada
capacitacién realizada

Fecha de Inicio Fecha de inicio de estudios Ejem. 30/07/2016

Fecha Conclusion Fecha de conclusi e estudios Ejem. 30/07/2016

Duracion lempo que duro sus estudios o equivalente

io en formato .Pdf maximo tamaiio 2MB

Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo.

c. Complete datos solicitados y adjunte el documento de sustento.
Presione guardar para finalizar el registro.
Para editar o eliminar presione el botén correspondiente Lapiz para editar y cesto para

eliminar.
6. Idiomas

a. Ingrese los idiomas estudiados

b. Presione en el boton Nuevo Registro.
c. Presione en el botén con icono de lapiz o cesto para editar o eliminar respectivamente

IDIOMAS ESTUDIADOS

ooog--

Nro Insifitucion 1dioma

: INTITUTO CULTURAL PERUANO NORTEAMERICANO INGLES

Mostrando clemento s al 1 de s Elementos

[ZNUEVO REGISTRO

d. Ingrese los datos solicitados.

Nivel Fecha Inicio Fecha Fin Edicion

INT a1/01/z007 o1j01/z008

e. Adicione o seleccione el documento de sustento para el estudio en el idioma realizado.

Idioma Seleccion una opcion
Nivel del conocimiento en el Seleccion una opeion
idioma

Institucién donde realizé sus stitucién donde realizo sus estudios
estudios

Fecha de Inicio Fecha de inicio de estudios Ejem. 30/07/2016

Fecha Conclusion Fecha de conclusion de estudios Ejem. 30/07/2016

Nivel de desenvolvimiento oral Seleccion una opcion

Nivel de desarrollo en escritura Seleccion una opeion

io en formato .Pdf maximo tamafio TMB
Examinar... | No se ha seleccionado ningtn archivo.

POSTULAR.



Iniciar Sesion(Ingrese a su cuenta con su DNI y contrasefia).
Complete dos datos solicitados.
Ingrese a la seccion de Convocatorias.

3 CAS N i3m0 UNSAAL THENICO BE LABGRATORIE

Seleccione la convocatoria presionando el botdn ver detalle
Presiona para

postular

Mo Dependencia Furcson. Categeria

DRECCION DE REGISTRG ¥ SERVICIS ACADEMICOS. PEICOLOGO ameos

3 LMIDAD OF BENESTAR UNVERSITARIO PECILOGO ameas

. LMIDAD DF BSENESTAR UNIVERSITARIO PEICOLOGO omRos

Fagpmen
mecas.
2 DRECCION DE REGISTRO Y SERVICIOS ACADEMICOS PRICOLOGO omRos REcas
mecas
REcas
macas.

s LNIDAD OF BHENESTAR UNVERSITARIO PECILOGO amRas

Presione el botdn “Postular” para completar su registro.
Complete las declaraciones juradas.
Presione el botdn postular para finalmente concluir con su postulacién.

DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DE POSTULANTE

DECLARACION JURADA DE AUTENTICIDAD ¥ VERACIDAD

DECLARACION JURADA DE IMPEDIMENTOS

Presiona para
concluir
postulacion

'DECLARACION JURADA DE GOZAR OF BUEMA SALUD FISICA ¥ MENTAL



