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1. INTRODUCCIÓN 

 

La Vicerrectoría Académica es la responsable de gestionar el 
concurso público de méritos para ser profesor de planta en la 
Universidad de los Llanos, que tiene como objetivo fortalecer la 
capacidad investigativa y formativa de la institución a través del 

incremento de la planta docente, este proceso exige el 
cumplimiento adecuado de condiciones administrativas y 
logísticas,  que garanticen la transparencia y eficiencia en el 
desarrollo del proceso de concurso. 
Aunque el proceso era funcional la problemática radicaba en el 
tiempo y esfuerzo que llevaba realizar ciertas actividades las 
cuales se realizaban de forma manual y cuya complejidad, sobre 
todo de tipo legal, exigía la ejecución de múltiples revisiones y 
cálculos,   por esta razón se desarrolló el “SISTEMA DE 
INFORMACIÓN DE APOYO AL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS 
PARA SER PROFSOR DE PLANTA EN LA UNIVERSIDAD DE LOS 
LLANOS (COND)”,el cual permite a los involucrados en el proceso 
contar con una alternativa para acceder a la información 
necesaria de los aspirantes para cada una las fases establecidas 
en el proceso de concurso de una forma ágil, flexible y dinámica, 
logrando así la eficiencia en la gestión del proceso de concurso. 
 

2. OBJETIVO 
 

Guiar a los usuarios, a través de imágenes capturadas de la 

aplicación web, hacia el uso correcto del Sistema de Información 
web de apoyo al concurso público de méritos para ser profesor de 
planta en la Universidad de los Llanos 
 
 

3. ALCANCE 
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El documento será elaborado para los aspirantes, funcionarios de 
Vicerrectoría Académica y Consejo de Facultad involucrados en el 
proceso de concurso publico de méritos para ser profesor de 
planta en la universidad de los llanos, orientado a guiar el proceso 
de inscripción y gestión de la información del concurso. 
 

4. USUARIOS 

Se le llaman usuarios a las personas que pueden acceder al 

sistema. 
 

4.1 Aspirante 

Es el usuario que representa a los profesores aspirantes a un 
cargo de planta en el concurso de méritos para ser profesor de 
planta en la Universidad de los Llanos.  

4.2 Vicerrectoría Académica 

Es el usuario que representa a los profesionales de Vicerrectoría 

Académica encargados del Concurso público de méritos para 
profesores de planta en la Universidad de los Llanos. Este actor 
gestiona el concurso para lo cual debe  establecer los plazos, los 
requisitos, las vacantes y sus perfiles, y crear los usuarios 
evaluadores (Consejos de Facultad).  

4.3 Evaluador 

Es el usuario que representa a los Consejos de Facultad, quienes 
a su vez designan esta responsabilidad en el Secretario 
Académico de la Facultad. Este actor genera (descarga por la 
web) los formatos de evaluación de los aspirantes que radicaron 

sus hojas de vida. Este actor ingresa en este formato la 
evaluación definitiva de hoja de vida, experiencia y producción 
intelectual, la cual es realizada por el Consejo de Facultad, con el 
apoyo de la oficina de Asuntos Docentes y el Comité de 
Asignación y Reconocimiento de Puntaje – CARP. 

5. MODULOS 
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5.1 Módulo de Inscripción 

En este módulo pueden acceder los usuarios tipo Aspirante y 
realizar las siguientes actividades en el Sistema: 

5.1.1 Inscribir hoja de vida al concurso 

Esta actividad le permite al Aspirante participar en un concurso 
público de méritos para profesores de planta en la Universidad de 

los llanos, inscribiendo la hoja de vida a un concurso, esto incluye 
diligenciar la información de hoja de vida, autenticarse e ingresar 
al sistema una vez registrado e Imprimir formatos para radicar 
hoja de vida, a su vez con ayuda de la Vicerrectoría Académica 
podrá recuperar la contraseña cada vez que lo requiera. A 
continuación se detalla el paso a paso para la realización de las 
actividades anteriormente mencionadas 

5.1.1.1 Registro e inscripción de un aspirante 

Paso1. Ingresamos a la página de inicio (ver Ilustración 1) 

Paso2. Damos clic en Registrase (ver Ilustración 1) 
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Ilustración 1. Página de inicio módulo inscripción 

Paso 3. Ingresar los datos de prueba (ver Ilustración 2) 

Paso 4. Clic en Registrase y Continuar (ver Ilustración 2) 
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Ilustración 2. Formulario de inscripción diligenciado 
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Resultado: 

 

Ilustración 3. Página de resumen de datos una vez registrados exitosamente 
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5.1.1.2 Autenticación de un aspirante  

Paso1. Ingresamos a la página de inicio (ver Ilustración 4) 

Paso2. Ingresamos los datos solicitados (ver Ilustración 4) 

Paso3. Clic en Iniciar Sesión (ver Ilustración 4) 

 

Ilustración 4. Página autenticación 
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Resultado: 

 

Ilustración 5. Vista de ingreso usuario autenticado 

 

5.1.1.3 Agregar registros de Formación 
Académica 

Paso1. Ingresamos a la página de inicio como en el caso de prueba anterior 

(ver Ilustración 4) 

Paso2. Nos autenticamos como en el caso de prueba anterior (ver 

Ilustración 4) 

Paso 3. Agregar estudio Tecnológico o Pregrado 

Paso 3.1 Damos clic en agregar estudio (ver Ilustración 6) 
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Ilustración 6. Opción para agregar registro de tecnología o pregrado 

Paso 3.2 Ingresamos los datos solicitados (ver Ilustración 7) 

Paso 3.3 Clic en guardar (ver Ilustración 7) 

 

Ilustración 7. Formulario registro de estudios tecnológicos o universitarios 

Paso 4. Agregar estudios de Posgrado 

Paso 4.1 Damos clic en agregar estudio (ver Ilustración 8) 
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Ilustración 8. Opción para agregar estudios de posgrado 

Paso 4.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 9) 

Paso 4.3 Clic en guardar (ver Ilustración 9) 

 

Ilustración 9. Formulario registro de estudios de posgrado 

Paso 5. Agregar conocimiento de otros idiomas 

Paso 5.1 Damos clic en agregar idioma (ver  Ilustración 10) 

 

Ilustración 10. Opción para agregar otros idiomas 
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Paso 5.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 11) 

Paso 5.3 Clic en guardar (ver Ilustración 11) 

 

Ilustración 11. Formulario de ingreso otros idiomas 

Resultados: 
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Ilustración 12. Información de formación académica registrada en el sistema 

5.1.1.4 Agregar registros de Experiencia  

Paso1. Ingresamos a la página de inicio como en uno de los casos de prueba 

anteriores (ver Ilustración 4) 

Paso2. Nos autenticamos como en uno de los casos de prueba anteriores 

(ver Ilustración 4) 

Paso 3. Agregar experiencia docente tiempo completo 

Paso 3.1 Damos clic en agregar experiencia (ver Ilustración 13) 

 

Ilustración 13. Opción agregar experiencia docente de tiempo completo 

Paso 3.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 14) 

Paso 3.3 Clic en guardar (ver Ilustración 14) 
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Ilustración 14. Formulario registro de experiencia docente de tiempo completo 

Paso 4. Agregar experiencia docente medio tiempo 

Paso 4.1 Damos clic en agregar experiencia (ver Ilustración 15) 

 

Ilustración 15. Opción para agregar experiencia docente de medio tiempo 

Paso 4.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 16) 

Paso 4.3 Clic en guardar (ver Ilustración 16) 
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Ilustración 16. Formulario registro de experiencia docente de medio tiempo 

Paso 5. Agregar  experiencia docente modalidad de catedra 

Paso 5.1 Damos clic en agregar experiencia (ver  Ilustración 17) 

 

Ilustración 17. Opción para agregar experiencia docente modalidad de catedra 

Paso 5.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 18) 

Paso 5.3 Clic en guardar (ver Ilustración 18) 
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Ilustración 18. Formulario de ingreso experiencia docente modalidad de catedra 

Paso 6. Agregar  experiencia profesional 

Paso 6.1 Damos clic en agregar experiencia (ver  Ilustración 19) 

 

Ilustración 19. Opción para agregar experiencia profesional 
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Paso 6.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 20) 

Paso 6.3 Clic en guardar (ver Ilustración 20) 

 

Ilustración 20. Formulario de ingreso experiencia profesional 

Paso 7. Agregar  experiencia investigativa 

Paso 7.1 Damos clic en agregar registro (ver Ilustración 21) 

 

Ilustración 21. Opción para agregar experiencia investigativa 

Paso 7.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 22) 

Paso 7.3 Clic en guardar (ver Ilustración 22) 
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Ilustración 22. Formulario de ingreso experiencia profesional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Resultados: 

 Registros de experiencia docente ingresados correctamente: 



   
                    
MANUAL TECNICO - SISTEMA DE INFORMACIÓN DE APOYO AL CONCURSO PUBLICO DE MÉRITOS PARA 
SER PROFESOR DE PLANTA EN LA UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS 

 

Página 20 de 51 
 

 

 

Ilustración 23. Información de experiencia docente ingresada en el sistema: 

 

 

 

 

 Registros de experiencia profesional e investigativa ingresados 

correctamente: 
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Ilustración 24. Información de formación académica registrada en el sistema 

5.1.1.5 Agregar registros de Productividad 
Intelectual  

Paso1. Ingresamos a la página de inicio como en uno de los casos de prueba 

anteriores (ver Ilustración 4) 

Paso2. Nos autenticamos como en uno de los casos de prueba anteriores 

(ver Ilustración 4) 

Paso 3. Agregar productividad artículos revistas indexadas u homologadas 

Paso 3.1 Damos clic en agregar articulo revista indexada (ver Ilustración 

25 ) 
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Ilustración 25. Opción agregar artículos revistas indexadas u homologadas 

Paso 3.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 26) 

Paso 3.3 Clic en guardar (ver Ilustración 26) 

 

Ilustración 26. Formulario registro de experiencia docente de tiempo completo 

Paso 4. Agregar productividad libros productos de investigación 

Paso 4.1 Damos clic en agregar libro producto investigación (ver 

Ilustración 27) 
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Ilustración 27. Opción para agregar libros producto de investigación 

Paso 4.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 28) 

Paso 4.3 Clic en guardar (ver Ilustración 28) 

 

Ilustración 28. Formulario registro de libros producto de investigación 

Paso 5. Agregar  productividad libros de texto 

Paso 5.1 Damos clic en agregar libro de texto (ver  Ilustración 29) 

  

Ilustración 29. Opción para agregar experiencia docente modalidad de catedra 

Paso 5.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 30) 
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Paso 5.3 Clic en guardar (ver Ilustración 30) 

 

Ilustración 30. Formulario de ingreso productividad libros de texto 

Paso 6. Agregar  productividad traducciones de libro 

Paso 6.1 Damos clic en agregar traducción de libro (ver  Ilustración 31) 

 

Ilustración 31. Opción para agregar traducción de libro 

Paso 6.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 32) 

Paso 6.3 Clic en guardar (ver Ilustración 32) 
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Ilustración 32. Formulario de ingreso traducciones de libro 

Paso 7. Agregar  productividad proyectos de investigación 

Paso 7.1 Damos clic en agregar proyectos de investigación (ver Ilustración 

33) 

 

Ilustración 33. Opción para agregar proyectos de investigación 

Paso 7.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 34) 

Paso 7.3 Clic en guardar (ver Ilustración 34) 
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Ilustración 34. Formulario de ingreso productividad proyectos de investigación 

Paso 8. Agregar  productividad documento de condiciones mínimas 

presentadas ante el MEN 

Paso 8.1 Damos clic en agregar documento (ver Ilustración 35) 

 

Ilustración 35. Opción para agregar documentos de condiciones mínimas presentadas ante el 

MEN 

Paso 8.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 36) 

Paso 8.3 Clic en guardar (ver Ilustración 36) 
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Ilustración 36. Formulario de ingreso documento de condiciones mínimas presentadas ante el 

MEN 

Paso 9. Agregar  productividad documentos institucionales de acreditación 

de calidad 

Paso 9.1 Damos clic en agregar documento (ver Ilustración 37) 

 

Ilustración 37. Opción para agregar documentos de acreditación de calidad 

Paso 9.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 38) 

Paso 9.3 Clic en guardar (ver Ilustración 38) 
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Ilustración 38. Formulario de ingreso documento de condiciones mínimas presentadas ante el 

MEN 

Paso 10. Agregar  productividad artículos en revistas académicas no 

indexadas 

Paso 10.1 Damos clic en agregar articulo (ver Ilustración 39) 

  

Ilustración 39. Opción para agregar artículos revistas académicas no indexadas 

Paso 10.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 40) 

Paso 10.3 Clic en guardar (ver Ilustración 40) 
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Ilustración 40. Formulario de ingreso artículos en revistas académicas no indexadas 

Paso 11. Agregar  productividad registros ante la dirección nacional de 

derechos de autor, de patentes o de variedades 

Paso 11.1 Damos clic en agregar registro (ver Ilustración 41) 

 

Ilustración 41. Opción para agregar registros ante la dirección nacional de derechos de autor, 

de patentes o de variedades 

Paso 11.2 Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 42) 

Paso 11.3 Clic en guardar (ver Ilustración 42) 
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Ilustración 42. Formulario de ingreso registros ante DNDA 
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Resultados: 
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Ilustración 43. Información de productividad ingresada en el sistema 
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5.1.2 Imprimir formatos para radicar hoja de vida 
 
Esta actividad le permite al Aspirante imprimir dos tipos de 
formatos para radicar su hoja de vida en la Vicerrectoría 
académica: el formato de hoja de vida y el formato para el sobre 
de presentación 

Paso1. Ingresamos a la página de inicio como en uno de los casos de prueba 

anteriores (ver Ilustración 4) 

Paso2. Nos autenticamos como en uno de los casos de prueba anteriores 

(ver Ilustración 4) 

Paso 3. Avanzamos hasta la última página del formulario y damos clic en 

finalizar (ver Ilustración 44) 

 

Ilustración 44. Última página del formulario de inscripción 

Paso4. Clic en Imprimir hoja de vida (ver Ilustración 45) 

Paso5. Clic en Imprimir formato sobre (ver Ilustración 45) 
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Ilustración 45. Página para imprimir los formatos 

Resultados: 

o Formato de hoja de vida (ver Ilustración 46) 

o Formato sobre de presentación (ver Ilustración 47) 
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Ilustración 46. Formato de hoja de vida 
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Ilustración 47. Formato sobre de presentación 

 
5.2 Módulo de Gestión de la Información 
 

A este módulo pueden acceder los usuarios de Vicerrectoría 
Académica y Consejos de Facultad interactuando con el Sistema 
en las siguientes actividades: 

Paso1. Ingresamos a la página de inicio (ver Ilustración 48) 
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Ilustración 48. Página de inicio modelo administrativo 

Paso 2. Nos autenticamos con los datos del perfil Vicerrectoría Académica 

(ver Ilustración 49) 
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Ilustración 49. Autenticación Vicerrectoría Académica 

Paso3. Nos autenticamos con los datos del Consejo de Facultad (ver 

Ilustración 50) 

 

Ilustración 50. Autenticación Consejos de Facultad 

Paso4. Ingresamos a una convocatoria (ver Ilustración 51) 
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Ilustración 51. Página seleccionar convocatoria 

Resultados: 

 Usuario de Vicerrectoría Académica: 

 

Ilustración 52. Página ingreso usuario Vicerrectoría Académica 

 Usuario de Consejo de Facultad:  
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Ilustración 53. Página ingreso usuario Consejo de Facultad 

 

5.3 Configurar convocatoria al concurso 

Permite a Vicerrectoría académica configurar la convocatoria, 

incluyendo gestionar las diferentes fases, concursos y evaluadores 

de la convocatoria. 

Paso1. Ingresamos a la opción de configuración (ver Ilustración 54) 

Paso2. Damos clic en crear nueva convocatoria (ver Ilustración 54) 
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Ilustración 54. Opción de configuración en el menú 

Paso3. Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 55) 

Paso4. Damos clic guardar (ver Ilustración 55) 

 

Ilustración 55. Formulario crear convocatoria 

Paso5. Abrimos la convocatoria (ver Ilustración 56) 



   
                    
MANUAL TECNICO - SISTEMA DE INFORMACIÓN DE APOYO AL CONCURSO PUBLICO DE MÉRITOS PARA 
SER PROFESOR DE PLANTA EN LA UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS 

 

Página 42 de 51 
 

 

 

Ilustración 56. Opción para abrir una convocatoria 

Paso6. Damos clic en crear un nuevo concurso  (ver Ilustración 57) 

 

Ilustración 57. Opción crear nuevo concurso 

Paso7. Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 58) 

Paso8. Damos clic guardar (ver Ilustración 58) 

 

Ilustración 58. Formulario crear nuevo concurso 

Resultados: 

 Convocatoria creada:  
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Ilustración 59. Tabla de convocatorias creadas en el sistema 

 Concurso de la convocatoria creado: 

 

Ilustración 60. Tabla de concursos creados en el sistema 

5.4 Registrar hojas de vida radicadas 

Permite a la Vicerrectoría Académica registrar cuales de las hojas 

de vida inscritas en el sistema se radicaron en su oficina. 

Paso1. Ingresamos a la opción radicación del menú principal (ver 

Ilustración 61) 

Paso2. Utilizamos el criterio de búsqueda por número de identificación para 

encontrar el aspirante (ver Ilustración 61) 

Paso3. Damos clic en editar (ver Ilustración 61) 

Paso4. Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 61) 

Paso5. Damos clic en guardar (ver Ilustración 61) 
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Ilustración 61. Opción de radicación de una hoja de vida 

 

 

 

 

Resultados:  
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Ilustración 62. Tabla de inscripciones a la convocatoria 

5.5 Consultar 

Permite a la Vicerrectoría Académica consultar información de los 

inscritos.  

5.5.1.1 Consultar la información de un aspirante 

Paso1. Ingresamos a la opción consultar (ver Ilustración 63) 

Paso2. Ingresar los datos de prueba (ver Ilustración 63) 

Paso3. Clic en buscar (ver Ilustración 63) 

 

Ilustración 63. Opción para consultar en el Sistema  

Resultados:  
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Ilustración 64. Información de un aspirante en el sistema  

5.5.1.2 Consultar consolidados 

Paso1. Ingresamos a la opción consolidados del menú principal (ver 

Ilustración 65) 

Paso2. Damos clic en ver consolidado de una unidad académica (ver 

Ilustración 65) 

 

Ilustración 65. Opción de consolidados en el sistema  
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Resultados : 

 

Ilustración 66. Consulta de consolidado inscritos en una Unidad Académica  

5.6 Generar reportes 

Permite a la Vicerrectoría Académica generar dos tipos de 

reportes: el consolidado de inscritos a la fecha en formato Excel y 

el acta de cierre de recepción de hoja de vida en formato pdf. 

5.6.1.1 Generar reporte consolidado de inscritos 

Paso1. Damos clic en descargar consolidado (ver Ilustración 67) 

Resultado: 
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Ilustración 67. Descarga consolidado total de inscritos a la fecha 

5.6.1.2 Generar acta de cierre 

Paso1. Descargamos el acta de cierre (ver Ilustración 61) 

Resultado: 
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Ilustración 68. Acta de cierre de recepción de hojas de vida 

 

5.7 Generar formato de evaluación 

Permite a Vicerrectoría Académica o al Consejo de Facultad 

generar el formato tipo Excel con toda la información de un 

aspirante y las fórmulas para la evaluación de la hoja de vida. 

Paso1. Ingresamos a la opción evaluación del menú principal (ver 

Ilustración 69) 

Paso2. Ingresamos los datos de prueba (ver Ilustración 69) 

Paso3. Damos clic en buscar (ver Ilustración 69) 
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Ilustración 69. Opción de evaluación hoja de vida 

Paso6. Damos clic en descargar (ver Ilustración 70) 

 

Ilustración 70. Opción descargar formato evaluación 
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Resultados: 

 

Ilustración 71. Descarga formato de evaluación 

 


