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OBJETIVO

El presente Manual de Usuario del Sistema de Gestion de Convocatorias, tiene por objetivo

" explicar, de una manera facil y didactica el manejo del sistema, de manera que los usuarios

puedan operar y administrar facilmente todas las opciones que ofrece.

. ALCANCE

El presente manual, tiene alcance a todos los postulantes que se presenten a las
convocatorias de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

PARA ACCEDER A LA CONVOCATORIA

El postulante debera realizar lo siguiente:

- Revisar las BASES DEL PROCESO CAS, que se encuentran publicadas en el
portal web de la UNCA, donde se establece las condiciones y requisitos minimos
gque debera cumplir para desempefar el puesto convocado.

- Verificar si cumple con los requisitos minimos exigidos detallados en las BASES
DEL PROCESO CAS.

- Finalmente debera acceder a la postulacion virtual.
INGRESO A LA PLATAFORMA

Para el ingreso a la plataforma del Sistema de Gestion de Convocatorias, el postulante

debera digitar www.unca.edu.pe en la barra de direcciones del explorador y a continuacion

visualiza el portal web institucional de la UNCA.

Figura N° 01.:

T
® Universidad Nacional Ciro Alegr X + [sl@] =]

< C ) & uncaedupe #* QO EC e*enm OGON»Y :

Universidad Nacional Ciro Alegria

AN
- < 5 T 5 = TR S Portal de o
Universidad Licenciamiento Carreras Profesionales VP. Académica VP. Investigacion Transparencia

UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA

La Universidad del Ande Liberteno.

UNCA

(R UNVERSIOAD NACIONAL
@ CIRO ALEGRIA
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Nos dirigimos al apartado de “UNCA - Convocatorias”, donde encontraremos las ultimas

convocatorias publicadas recientemente.

Figura N° 02

@ Universidad Nacional Ciro Alegr. X =+ - X

< C {} @ uncaedupe *
portaide  P®
Transparencia

@ UNCA  Universidad v Licenciamiento v Carreras Profesionales VP. Académica v VP. Investigacion

7 LUNVENIUD AN ERIURED.

rias CAS | 2 Concurso Docentes 2 Concurso de Proyectos

PROCESO DE CONCURSO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 00X-2020-CAS-UNCA
(DEMOSTRACION)

Q UNCA Publicado por la Unidad de Recursos Humanos - Fecha: 10/06/2020

NG 00400 La UNCA se encuentra en proceso de contratar a profesionales que se desempefien como personal administrativo
bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios CAS, que coadyuve al proceso de constitucion de la Universidad

Nacional Ciro Alegria.
LEERMAS .. -

CONVOCATORIA

1
" PROCESO DE CONCURSO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 003-2020-CAS-UNCA.
P A e
\ Publicad la Unidad de Re Hi Fecha: 24/02/2020
\ ublicado por fa Unidad de Recursos Humanos - Fecha:
2 | €: UNCA s
\ RARRISERRIGA La UNCA se encuentra en proceso de contratar a profesionales que se desempefien como personal administrativo necesario

LEERMAS .. >

— L bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios CAS, que coadyuve al proceso de constitucion de la Universidad
._/__— -—% ;' Nacional Ciro Alegria.

También podran acceder a las convocatorias desde el Menu Universidad, apartado

- UNCA y luego a “Trabaja con nosotros”.

\. Figura N° 03

Universidad Nacional Ciro Alegria

Portel de

i Univarsidad ¢ ~ v P v Y n v 3
\J' W niv dad Licenclamiento Carreras Profesionales VP. Académica VP Investigacion Tronsparencio
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V. POSTULAR A UNA CONVOCATORIA
Identificado el proceso de concurso vigente, haga clic en “LEER MAS”, para mayor
informacion:

Figura N° 04

PROCESO DE CONCURSO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 00X-2020-CAS-UNCA. (DEMOSTRACION) | PustLicaoo

CONVOCATORIA Publicado por la Oficina de Relaciones Publicas - Fecha: 10/06/2020

La UNCA se encuentra en proceso de contratar a profesionales que se desempefien como personal administrativo

E UNCA necesario bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios CAS, que coadyuve al proceso de constitucion

de la Universidad Nacional Ciro Alegria. ...

+ LEERMAS

wwrw.unca.edu.pe

Si desea postular a la convocatoria, haga clic en “POSTULAR”:

Figura N° 05

Detalle de la Convocatoria PUBLICADO

La UNCA se encuentra en proceso de contratar a profesionales que se desempefien como personal administrativo

necesario bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios CAS, que coadyuve al proceso de constitucion de

la Universidad Nacional Ciro Alegria.

+ POSTULAR

ETAPAS DEL PROCESO DOCUMENTO

Para obtener el usuario y contrasefia, el postulante debera hacer Clic en “REGISTRATE”

Figura N° 06
Universidad Nacional Ciro Alegria
\ 57

)
Universidad ~ Licenciamiento ~ Carreras Profesionales ~ VP. Académica ~ VP. Investigacion ~ ;.”’"’"" L
ransparencia

SISTEMA DE GESTION DE f\’)
Y
CONVOCATORIAS € UNCA
NS INVEISOA OO CROALEGRA
Bienvenidos al nuevo portal de Gestion de Convocatorias mediante la modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS. La informacién que se consigne tiene - 42253494

caracter de Declaracion Jurada, por lo que el postulante sera responsable de la

Informacién presentada.

Para mas informacion sobre el procedimiento de pestulacion descargue el siguiente

Manual de usuario del Sistema de Gestién de Convocatorias de la UNCA.

Las consultas se pueden realizar por los siguientes medios: INICIAR SESION -

Enviando un cerree electronico a: Recuperar Contrasefia

= Email: informes@unca.edu.pe n

Llamando al teléfono: REGISTRATE 2 s e
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Registro en el sistema

A continuacion, el postulante debera registrar los datos requeridos en el
formulario y A continuacién haga clic en el botén “GRABAR” como se aprecia

en la siguiente figura:

Figura N° 07

Registro de Postulantes s

enl v 44870214 10448702127
ﬂ Apellido Paterno Apellido Materno, Nombres:
_,*- Urpeque Arispe Juan Benito
i.
A |
- — —_— I
”"I juanurpequearispe@gmail.com 986362343 07/02/88
=
LA LIBERTAD . TRUJILLO . LA ESPERANZA . 130105
] 1
i Direccion Liudad
| 22 de Febrero #1613 La Esperanza
Y
=
r\\ Estado C Se O Discapacidad
r n SOLTERO MASCULINO
COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU = 12345678

Nota: En el caso de
“SIN COLEGIATURA”.

no pertenecer

a un Colegio Profesional,
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5.2. Ingreso acuenta de usuario

Una vez ingresado al apartado del Sistema de Gestion de Convocatorias, nos
mostrard la pantalla de bienvenida. Iniciamos sesién con nuestro usuario (DNI)

y contrasefia.

Figura N° 08

C Y @& uncaedu.peflogin-convocatorias.html o 7 O O Cenr &0

Universidad Nacional Ciro Alegria

—
Universidad ~ Licenciamiento ~ Carreras Profesionales v VP. Académica ~ VP. Investigacién ~ ;""""*’ Lexs
ransparencia

SISTEMA DE GESTION DE
;ﬂ'*“, CONVOCATORIAS @ U N CA

NS INIVERSIAD NACONAL RO ALEGHIA
Bienvenidos al nuevo portal de Gestion de Convocatorias mediante la modalidad de

ﬁ :._ Contratacion Administrativa de Servicios - CAS. La informacién que se consigne tiene 45755540

Nro. DN
— caracter de Declaracion Jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
\ Informacion presentada
Contrasefia ™™™
Para mas informacién sobre el procedimiento de postulacién descargue el siguiente
E"_- y \ Manual de usuario del Sistema de Gestion de Convocatorias de la UNCA
— Las consultas se pueden realizar por los siguientes medies: I INICIAR SESION - ‘

Enviando un correo electrénico a: Recuperar Contrasefia

Email: informes@unca.edu.pe

) | Liamando al teléfono: REGISTRATE &

5.3.  Recuperar Contrasefa

\, En caso de no recordar su contrasefia, damos clic en la opcién de “Recuperar
) U Contrasefia”.

Figura N° 09

D

pte

Universidad ~ Licenciamiento ~ Carreras Profesionales ~ VP. Académica ~ VP. Investigacion ~ porsal e, 5
Transparencia

W

GESTION DE CONVOCATORIAS ’@UNCA

7
{ \
£
Bienvenidos al nuevo portal de Gestién de Convocatorias mediante la modalidad de =0
i . S UMVERSIOD NACIONAL CIRO ALEGRIA
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS. La informacion que se consigne tiene
caracter de Declaracion Jurada, por lo que el postulante sera responsable de la

5 Db 45557949
Informacién presentada Nro. DNI

Para mas informacion sobre el procedimiento de postulacion descargue el siguiente

Manual de usuario Contrasefia

Las consultas se pueden realizar por los siguientes medios

Enviando un correo electrénico a: INICIAR SESION -
¥ Email: informes@unca.edu.pe Recuperar Contrasefia

Llamando al teléfono:
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CODIGO:
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION FECHA:
DE CONVOCATORIAS .

VERSION: 02

MUSGC-CESCAS-UNCA
AGOSTO 2020

PAGINA: 9 de 30

Nos dirigird a una nueva ventana, donde digitaremos nuestro correo electronico
y daremos clic en el botén de “Enviar”.

Figura N° 10

Universidad Nacional Ciro Alegria

Universidad ~ Licenciamiento ~ Carreras Profesionales ~ VP. Académica ~ VP. Investigacién ~

% Ingresa tu Emall y envia ¢l enlace de recuperacion

urpque@hotmail. com

jo en el mensaje para crear tu nueva contrasefia

en la seccion "spam/correo no deseado”

€ VOLVER

@ Universidad Nacior

Se mostrara la confirmacién de recuperacion de contrasefia, indicando que se
envié un correo electronico.

Figura N° 11

nal Ciro Alegr X+

€ c 0

= a X
8 unca.edu.pe/recuperar-contrasenha-web-externo.html

Mensaje

Se envié un correo con el link de recuperar contrasefia.

El

“DOCUMENTO CONTROLADO”
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Revisar el mensaje con asunto: “Recuperar Clave (UNCA)”, en su correo

electronico personal, para el cambio de contrasefia y dar clic en el link de color

azul. De no encontrar el mensaje en su bandeja de entrada, revisar la seccién

de spam (correo no deseado).

Figura N° 12

= Gmail Q  Buscar correo
M

F Redactar

Recibidos 33
Destacados
Pospuestos perami

Enviados

BV ex*x0O

Borradores
Luis Tirado # Responder
B Mario Me7a

Meet M)

W Iniciar una reunién

B  Unirse a una reunion

Chat

Juan Benito
® Juan +

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

9

Para recuperar su dlave ingrese al siguiente enlace hitps./wv unca edu pelweblrecuperarcy/anVycGVxdWVAIWSY SSIZHUuCGU=

® Reenviar

i © BN @
oo "
&
. -

Luego de ingresar al enlace, registramos la nueva contrasena, repitiéndola dos

veces en los campos sefialados y clic en el botén enviar.

Figura N° 13

@ Universidad Nacional Ciro Alegr. X 4

C (¢ @ uncaedupe/web/recuperarc3/anVycGVxdWVAIWS]YSSIZHUUCGU=

Universidad Nacional Ciro Alegria

Universidad ~

Licenciamiento -

Carreras Profesionales ~ VP. Académica -

VP. Investigacion ~

SISTEMA DE GESTION UNIVERSITARIA

SIGESU, Sistema de informacion disefiado para apoyar la planificacion estratégica, la

evaluacién institucional y la toma de decisiones. Siga los siguientes pasos para cambiar

su contrasefia:

& Ingrese su nueva contraseffa

& Repita su nueva contrasefia

orta =
Transparencia

Cambiar Contrasefia

La Universidad Nacional Ciro Alegria
fue creada mediante Ley N° 29756 el

Enlaces

« Universidad v PERU

« Carreras Profesionales v PCM

s ArmiciAn s MINEDI

Enlaces Externos

Contéctenos

SEDE ACADEMICA
# Jr. Ramiro Prialé N° 570
. +51 044 365462
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Finalmente se confirmara que su contrasefia fue cambiada con éxito.

Figura N° 14

G (Y @ uncaedupe/recuperarcs/NDIyNTMOOTQ=BNQUEMK - % OO0 S ¢ ("I

Mensaje

Su contrasefia fue cambiada con éxito

_VI. REGISTRO DE DATOS Y POSTULACION

6.1. Opciones de menus

Una vez ingresado al sistema, se visualizara la pantalla de bienvenida, donde

ubicaremos el menu principal en la parte lateral izquierda.

s

el

O\ | Figura N° 15
r ul
N
{‘\ € Plataforma Virtual | Admin x  + l=l@] % |
U u < C {d & uncaedupe/panel o & % O O * 0N OO0 » ! :
(3 UNCA
|@® rario
@ Principal

== Gestion de convocatorias @

@, Utilitarios B

UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA

jLa Universidad del Ande Libertefio!

Design by Grupo Sebaxtian ® 2019-2020
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DE CONVOCATORIAS

Men( Gestién de Convocatorias

En el menu de Gestibn de convocatorias, se encuentran las opciones de

Curriculum Vitae, Oportunidades laborales y Mis Postulaciones.

Figura N° 16

Curriculum vitae
Oportunidades laborales

Mis postulaciones

@, utilitarios

== Gestion de convocatorias &

€ Platsforma Virtual | Admin x  + =lal =]
< C {d @ uncaedupe/panel - % OOEOC ®*NR @O » = § :
|@ rario Panel / Bienvenido

@A Principal

=

SISTEMA DE GESTION DE CONVOCATORIAS

UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA

iLa Universidad del Ande Liberteiio!

Design by Grupo Sebaxtian ® 2019-2020

6.2.1. Curriculum Vitae

En

el submenu Curriculum Vitae, se puede registrar datos personales,

formacion académica, capacitaciones y experiencia laboral, para luego

proceder con la postulacién a las oportunidades laborales vigentes.

Figura N° 17

€ Pistaforma Virtual | ADMIN

< c 0

|@® maric

# Principal

= Gestion de convocatorias ©

Curriculum vitae

Oportunidades laborales

Mis postulaciones

Q, Uiilitarios e

@ uncaedupe/gestionconvacatorias

%+ [=[@T] =

* @ 0H *t 0 @O0n=§

Panel / Gestion de convocatorias
Gestion de convocatorias
& Datos Personales
7 Formacion Académica

& Capacitaciones

3

& Experiencia Laboral

[® Resumen

& Archivos

Design by Grupo Sebaxtian © 2019-2020
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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION
DE CONVOCATORIAS

6.2.1.1. Datos Personales
En este apartado se registra o modifica datos personales. (Por ejemplo: Nro.

de DNI, Apellidos Paterno, Apellido Materno, Nombres, email, direccion, entre

otros).
Figura N° 17
@ Plataforma Virtual | ADMIN x 4 o|@] ]
L C ()} @ uncaedupe/gestionconvocatorias/datos * OO0 o & @ O N = 1 :

|@ wario Panel | Registrar Publico

A Principal @ Informacién del Publico ... —

E Gestién de convocatorias @

Imagen del Pdblico Documento Nro. Documento
& Uiiitarios ... 3 42 Click Aqui para mostrar Imagen BN : ‘a 42253494

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

‘ & | MEZA ‘ & HIDALGO ‘ &  MARIO

" Email Celular Nro. RUC

_‘*-' @ | mario@mezahidalgo.com 0 986148600 ‘ & 10422534941
2 Iil Region (Ubigeo) Provincia (Ubigeo) Distrito (Ubigea) Nro. Ubigeo
3 "I LORETO B ALTO AMAZONAS B YURIMAGUAS : ? | 160201
P o
'I Fecha de nacimiento (DD/MM/AAAA) Direccion Actual
IJ g . £2 | 04/03/1984 # | JR.AGUSTIN GAMARRA # 418

Ciudad Estado Civil Sexo
i - '—" ~ - ‘ # | YURIMAGUAS SOLTERC : MASCULINO s
t\“- — ~') Colegio Profesional Nro. Colegiatura
COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU + (& 99535

i También permite adjuntar los documentos que acrediten la identificacion del
L | postulante (DNI, ficha RUC, certificado de habilidad, certificado de
discapacidad [de ser el caso] y fotografia). Para finalizar se da clic en el bot6n

* de Guardar.

u Figura N° 18

|. MARIO Panel | Registrar Publico
A Principal Colegio Profesional Nro. Colegiatura
COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU : (7 | ogs35

E Gestién de convocatorias @
Discapacitado / Nombre discapacidad Agregar Archivo (Subir certificado de discapacidad)

Agregar Archivo ‘Q Buscar

A Pendiente Aun no ha subido un archivo.

Q Utilitarios ... =] ‘

Agregar Archivo (Subir DNI) Agregar Archivo (Subir Ficha RUC)

‘ Agregar Archivo ‘ Agregar Archivo
E Click aqui para ver el archivo EI Click aqui para ver el archivo

Agregar Archivo (Subir Certificado de Habilidad) Agregar Imagen (500 x 400 px)

[ hgregar v JR—

IEA Click aqui para ver el archivo Click aqui para ver la imagen

Volver Guardar

Design by Grupo Sebaxtian & 2019-2020
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6.2.1.2. Formacion Académica

a) Agregar Formacion Académica
Para agregar la formacién académica, damos clic en el botén agregar.

Figura N° 19

@ Plataforma Virtual | ADMIN X o+ ol@| &
&« C Y & uncaedupe/gestionconvocatorias/formacion * OO0 o & = =] 1 :

(3 UNCA

e
|. MARIO Panel / Regisiro / de Formacion Académica
& Principal Opciones BB Registro de Formacion Académica
== Gestion de convocatorias & -l Q Buscar Mostrar| 10 v Registros
&, uiitarios ..... e n ©  Grado Titulo Denominacién del GradoTitulo alcanzado - Fecha + Archivo Estado
n ) TITULO UNIVERSITARIO INGENIERO DE SISTEMAS 03/06/2020 a =3
Mostrando 1 - 1 de 1 registros -

Design by Grupo Sebaxtian ® 2019-2020

Se mostrara una ventana de registro de Formacion Académica, donde se
registran los grados vy titulos alcanzados. Asimismo, permite acreditarlos a
través de la opcién “Adjuntar Archivo”. Finalizamos dando clic en el botén

“Grabar”.
Figura N° 20
Registro de Formacion Académica
Grado Fecha Grado (DD/MM/AAAA) Pais
BACHILLER = B2 | 07/12/2005 (# | PEU

Denominacion del Grado/Titulo alcanzado

[# | BACHILLER EN INGENIERIA DE SISTEMAS

Centro de estudios

‘ [Z | UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN MARTIN

Adjuntar Archivo (Documento que acredita formacién académica)

‘ 3.1 GRADO BACHILLERJPG
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Se mostrard un mensaje indicando que los datos fueron agregados

correctamente.

Figura N° 21

Se agrego correctamente

Después de dar clic en grabar se visualizard la Formacion Académica

registrada.

Figura N° 22

@ Plataforma Virtual | ADMIN x  +

< c 0

& unca.edu.pe/gestionconvacatorias/formacion

|® mamio

A Principal

Panel | Registro / de Formacion Académica

Opcicnes B8 Registro de Formacion Académica

* OOEGC®*E @O »Q :

B Gestion de convocatorias ®

@, Uutilitarios o

- [Bls

Q Buscar.
@  Grade Titulo

@  TITULO UNIVERSITARIO

Denominacion del Grado/Titulo alcanzado -

INGENIERO DE SISTEMAS

=] =

Mostrar| 10+ Registros

Fecha 4 Archivo Estado

03/06/2020 E

BACHILLER

BACHILLER EN INGENIERIA DE SISTEMAS

07/12/2005 E

i Mostrando 1 - 2 de 2 registros

|

—

v

&

Design by Grupo Sebaxtian & 2019-2020

Para registrar mas grados académicos, dar clic en agregar y realizamos el
mismo proceso de registro de formacion académica.
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b) Editar Formacién Académica

Para editar la formacién académica, seleccionamos el registro que deseamos

actualizar y damos clic en Editar.

Figura N° 23

@ Plataforma Virtual | ADMIN X o+ ol@| &
<« 8 unca.edu.pe/gestionconvocatorias/formacion * OO0 o & [N I 1 :

i
|. MARIO Panel / Regisiro / de Formacion Académica
& Principal Opciones BB Registro de Formacion Académica
== Gestion de convocatorias & . Q Buscar Mostrar| 10 v Registros
&, uiitarios ..... a E ©  Grado Titulo Denominacién del Grado/Titulo alcanzado ~ Fecha 4 Archivo Estado
o | @  TITULO UNIVERSITARIO INGENIERO DE SISTEMAS 03/06/2020 2] =3 |
() BACHILLER BACHILLER EN INGENIERIA DE SISTEMAS 07/12/2005 (2] =
Mostrando 1 - 2 de 2 registros -

i
~

=D
i A continuacién nos mostrara la ventana de Registro de Formacién académica
| g donde podré ser actualizada, finalizaremos dando clic en “Grabar”.
i ¥
,f\i\ Figura N° 24
T
L\ Registro de Formacion Académica
L
Grado Fecha Grado (DD/MM/AAAA) Pais
TITULO UNIVERSITARIO s £3 | 19/05/2006 [ | PERU

Denominacion del Grado/Titulo alcanzado

[+ | INGEMNIERO DE SISTEMAS

Centro de estudios

(4 | UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN MARTIN

Adjuntar Archivo (Documento que acredita formacion académica)

| 2.2 TITULO 1S.jpg

E Click aqui para ver la imagen

% Cancelar I Grabar
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c) Eliminar Formacion Académica

Para Eliminar la formacion académica, seleccionamos el registro y damos clic
en el botén Eliminar.
Figura N° 25
=& =

@ Plataforma Virtual | ADMIN x  +

* OOEGC®E O »=§ :

&« C )} & uncaedupe/gestionconvacatorias/formacion

(3 UNCA

I. MARIO Panel / Registro / de Formacion Académica

@ Pprincipal Opciones B8 Registro de Formacion Académica

== Gestion de convocatorias &

=] Q Buscar. Mostrar| 10 | Registros
Denominacion del Grado/Titulo alcanzado & Fecha a  Archivo Estado

BACHILLER

@, uiiitarios e =z @  Grado Titulo
® TITULO UNIVERSITARIO INGENIERO DE SISTEMAS 031082020 2] =3
o BACHILLER EN INGENIERIA DE SISTEMAS 071272005 a =3
Mostrando 1- 2 de 2 registros [ |

(\\ i ) Design by Grupo Sebaxtian ® 2019-2020

6.2.1.3. Diplomados / Cursos
{ a) Agregar Diplomados / Cursos

) Para agregar Diplomados / Cursos damos clic en agregar.
f'\‘l\
\ . R
O o Figura N° 26
h @ Plataforma Virtual | ADMIN x  + (el x|
< C () @ uncaedupe/gestionconvocatorias/capacitaciones * OO0 S & @0 »=Q
(3.UNCA
I. MARIO Panel / Registro / Cursos, Diplomados o Capacitaciones
@ Pprincipal Opciones B8 Registro de Cursos, Diplomados o Capacitaciones
=== Gestion de convocalorias B Q Buscar Mostrar| 10 Registros
Q@ Uiiitarios ... ] = ) i D ion del curso, 0 izacio & Horas a Fecha lnicio Fecha Fin Archivo Estado
n () ESPECIALIDAD = GOOGLE CERTIFIED EDUCATOR 180 171172019 08/07/2020 E m
DIPLOMADO DIPLOMADO TECNICO EN SISTEMAS INFORMATICOS 12 01/06/2016 02/06/2017 E [ AcTvo |

Maostrando 1 - 2 de 2 registros

Design by Grupo Sebaxtian ® 2019-2020
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Se mostrara la ventana “Registro de Capacitaciones”, para agregar la

informacion requerida y se adjunta el archivo que acredita la capacitacion
registrada; para finalizar damos clic en “Grabar”.

H o
Figura N° 27
Registro de Capacitaciones
Capacitacion Fecha Inicio Fecha Fin Pais
DIPLOMADO =] Fecha Inicio Fecha Fin Pa
Denominacion del curso, diplomado o especializacion
Nombre
Centro de Estudios
nstitucién
Horas Creditos Agregar Archivo (Documento que acredita el curso, diplomado o especializacion)
Horas Creditos Agregar Archivo Q Buscar
% Cancelar

Se confirmara que los datos fueron agregados correctamente.

Figura N° 28

Se agrego correctamente

De ser necesario agregar mas cursos o diplomados, hacer clic en agregar y

seguir el mismo procedimiento de registro de Cursos o0 Diplomados.
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b) Editar Diplomados / Cursos

Para editar Diplomados / Cursos, seleccionamos nuestro registro y damos clic

en Editar.
Figura N° 29|
@ Plataforma Virtual | ADMIN X o+ ol@| &
< C (Y @ uncaedupe/gestionconvocatorias/capacitaciones * © 0 S ¢ @0 » = Q :

|@ wario

A Principal

E Gestién de convocatorias @

Q Utilitarios ... =]

-
— Design by Grupo Sebaxtian ® 2019-2020

A continuacion se mostrara la ventana de Registro de Capacitaciones, donde

Panel / Registro / Cursos, Diplomados o Capacitaciones

Opciones BB Registro de Cursos, Diplomados o Capacitaciones

Q Buscar: Mostrar| 10 ~  Registros.
] i Dy ion del curso, o 4 Horas 4 Fechalnicio Fecha Fin Archivo Estado
| () ESPECIALIDAD = GOOGLE CERTIFIED EDUCATOR 180 11/11/2019 08/07/2020 E m |
) DIPLOMADO DIPLOMADO TECNICO EN SISTEMAS INFORMATICOS 12 01/08/2016 02/08/2017 E m

Mostrando 1 - 2 de 2 registros

| % actualizaremos la informacion, finalizamos dando clic en “Grabar”.

Figura N° 30

Capacitacion

DIPLOMADO

Registro de Capacitaciones

Fecha Inicio Fecha Fin Pais

s B | 01/06/2016 B2 | 02/06/2017 & | MEXICQ)

Denominacion del curso, diplomado o especializacion

Centro de Estudios

[(Z | DIPLOMADO TECNICO EN SISTEMAS INFORMATICOS

Horas

(2" UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAM MARTIN

Creditos Agregar Archivo (Documento que acredita el curso, diplomado o especializacion)

(& | 12

(« | 30

‘ FILE-7-795266.pdf

I E Click aqui para ver la imagen

% Cancelar
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c) Eliminar Diplomados / Cursos

Para Eliminar Diplomados / Cursos, seleccionamos el registro y damos clic en

H o
Figura N° 31

@ Plataforma Virtual | ADMIN x o+ (=l =]
< C () @ uncaedupe/gestionconvocatorias/capacitaciones * OO0 S & @0 »=Q
(3.UNCA
I. MARIO Panel / Registro / Cursos, Diplomados o Capacitaciones
@ Pprincipal Opciones B8 Registro de Cursos, Diplomados o Capacitaciones
=== Gestion de convocalorias B Q Buscar Mostrar| 10 Registros
Q, uiitarios ... S = ° i D ion del curso, o & Horas a Fechalnicio Fecha Fin Archivo  Estado

() ESPECIALIDAD ~ GOOGLE CERTIFIED EDUCATOR 180 1112018 osoiz20 | [ =3

| ® DIPLOMADG  DIPLOMADO TECNICO EN SISTEMAS INFORMATICOS 12 01/0612016 02062017 [ =B |
Mostrando 1 - 2 de 2 registros -

Design by Grupo Sebaxtian ® 2019-2020

6.2.1.4. Experiencia Laboral

a) Agregar Experiencia Laboral
Para Agregar Experiencia Laboral damos clic en el botén “Agregar”.

Figura N° 32

@ Plataforma Virtual | ADMIN X o+ =le] ®
< C (Y @ uncaedupe/gestionconvocatorias/experiencia * © 0 S ¢ @0 »= 8 :
I. MARIO Panel / Regisiro / Experiencia Laboral
& Principal Opciones BB Registro de Experiencia Laboral
E Gestién de convecatorias & Q Buscar Mostrar| 10 | Registros.
@, Utilitarios ... e ﬂ Fecha

® Tipo Ccargo “ Institucion “ Inicio FechaFin = Archivo - Estado
n ESPECIFICA  ESPECIALISTAEN SISTEMAS MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE 06/07/2020 | 21/07/2020 E [ AcTvo |
INFORMATICOS MOYOBAMBA
O GENERAL JEFE DE LA UNIDAD DE SISTEMAS MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ALTO 01/07/2020 | 21/07/2020 E [ AcTvo |
INFORMATICOS AMAZONAS
Mostrando 1 - 2 de 2 registros -

Design by Grupo Sebaxtian ® 2019-2020
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Se visualiza la ventana de “Registro de Experiencia”, donde se debe agregar la
informacion solicitada y adjuntar el certificado o constancia de trabajo que

acredita la experiencia laboral. Para finalizar, damos clic en “Grabar”.

Figura N° 33
Registro de Experiencia
I
Tipo Fecha Inicio Fecha Fin Tiempo
GEMERAL = B2 | Fecha Inicio E2 | Fecha Fin (& | Tiempo A
Cargo [
‘ £ | Cargo
F
Institucion
1 ‘ [# | Institucién
— ---'4,"' Funciones
\ 4 Click Aqui para editar
2
[——-—- 1 Agregar Archivo (Documento que acredita la expenencia profesional)
J_ % \ ‘ Agregar Archivo Q, Buscar

| -]' Se confirmara que los datos fueron agregados correctamente.
|
e Figura N° 34
O
wWod Se agrego correctamente

Para registrar otras experiencias laborales, hacer clic en agregar y seguir el

mismo procedimiento de registro de experiencia laboral.
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b) Editar Experiencia Laboral

Para editar Experiencia Laboral, seleccionamos el registro y damos clic en

editar.
H o
Figura N° 35
@ Plataforma Virtual | ADMIN x 4+ o @] &
< C {} @& uncaedupe/gestionconvacatorias/experiencia * 00 o e @ O n = ‘ :

|. MARIO Panel / Registro / Experiencia Laboral
A Principal Opciones BB Registro de Experiencia Laboral
=== Gestién de convocatorias & * Q Buscar Mostrar 10 ~ | Registros
&, Uiilitarios ] ﬂ Fecha
® Tipo Cargo “ Institucion * inicio FechaFin = Archivo ~ Estado
L]
® ESPECIFICA ESPECIALISTA EN SISTEMAS MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE 0610712020 21072020 ] Facvo|
INFORMATICOS MOYOBAMBA
() GENERAL  JEFE DE LA UNIDAD DE SISTEMAS MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ALTO ouore20 | 2072020 | [F) =
INFORMATICOS AMAZONAS
Mostrando 1- 2 de 2 registros

1
-
i.
A |

t\« . _./) Design by Grupo Sebaxtian ® 2019-2020

A continuacién, se muestra la ventana de Registro de Experiencia, donde

| modificaremos la informacién de la experiencia laboral, finalizamos dando clic

. en “Grabar”.

2

B Figura N° 36

r- a

&;\; Registro de Experiencia
Tipo Fecha Inicio Fecha Fin Tiempo
GEMERAL = 4 | 01/07/2020 B3 | 21/07/2020 & | 0.67 meses
Cargo

(& | JEFE DE LA UNIDAD DE SISTEMAS INFORMATICOS

Institucion

(& | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ALTO AMAZONAS |

Funciones

4 Click Aqui para editar

Agregar Archivo (Documento que acredita la experiencia profesional)

| FILE-514-443708.pdf

I E Click aqui para ver la imagen

[ oo B ]
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c) Eliminar Experiencia Laboral
Para Eliminar Experiencia Laboral, seleccionamos el registro y damos clic en
Eliminar.
Figura N° 37
@ Plataforma Virtual | ADMIN X +
< C {} @ uncaedupe/gestionconvocatorias/experiencia * 00 S e @O » = Q:

|@ wario

# Principal

Panel / Registro / Experiencia Laboral

Mostrando 1 - 2 de 2 registros

6.2.1.5. Resumen de Curriculum Vitae

Opciones B3 Registro de Experiencia Laboral
=== Gestion de convocalorias & Q, Buscar Mostrar| 10 ~  Registros.
@, Uiiitarios ... | 2 R . Fecha
& Tipo Cargo Institucion Inicio FechaFin = Archivo = Estado
@ ESPECIFICA ESPECIALISTA EN SISTEMAS MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE 06/07/2020  21/07/2020 E =
INFORMATICOS MOYOBAMBA
7 GENERAL JEFE DE LA UNIDAD DE SISTEMAS MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ALTO 01/07/2020 = 21/07/2020 [ AcTvo ]
INFORMATICOS AMAZONAS

- Design by Grupo Sebaxtian ® 2019-2020

En esta opcién el postulante podra visualizar y descargar el resumen de su

Curriculum vitae registrado en el Sistema de Gestion de Convocatorias.

Figura N° 37

< c 0

|@ wario

A Principal

Q Utilitarios ...

§ Plataforma Virtual | ADMIN x  +

@ unca.edu.pe/gestionconvocatorias

Panel / Gestion de convocatorias

* QOEC *N QO NTY :

Gestion de convocatorias

E Gestién de convocatorias &

=]
Resumen Curriculum Vitae

| Datos Personales
v | Formacion Académica
| Capacitaciones

| Experiencia Laboral

& Archivos
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© Plataforma Virtual | ADMIN x B A x  + e =]
C ) & uncaedupe/reportes/reportecurriculumvitae/1/A/A/A/A A 06 T TEE B

CURRICULUM VITAE

FORMACION ACADEMICA
CURSOS, DIPLOMADOS O ESPECIALIZACIONES
EXPERIENCIA LABORAL

MEZA HIDALGO MARIO
DNI.42253494

4
=1
2
21 6.2.1.6. Descarga de Archivos
o : . .
En esta opcién el postulante podra descargar los archivos registrados en el
C ' t ) Sistema de Gestion de Convocatorias correspondientes a Datos personales,
Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia Laboral.
L Figura N° 37
I'_ © Plataforma Virtual | ADMIN x + =l@] = |
“IM_ ] < C (Y & uncaedupe/gestionconvocatorias oAt OO * 0 GO TR
1
Ij-\\\ I. MARIO Panel /| Gestion de convocatorias
;f i A Principal
nCiE Gestion de convocatorias
(\J‘\ == Gestion de convocatorias &
J

Q, uiilitarios 2
Descarga de archivos

+| Datos Personales
+| Formacion Académica
«| Capacitaciones

| Experiencia Laboral

H Archivos

Design by Grupo Sebaxtian ® 2019-2020 |4

B 4205394 datos-p.zip A |

Mostrar todo x
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UNCA

6.2.2. Oportunidades Laborales

En el submenl Oportunidades laborales, se mostraréa la siguiente ventana:

Figura N° 38

@ Plataforma Virtual | ADMIN X o+ ol@| &
< G ) @ uncaedupe/gestionconvocatarias/convocatorias * 00 c * @0 »=Q

I. MARIO Panel | Registro / Convocatorias

& Principal INFORMACION DEL POSTULANTE

== Gestién de convocatorias £ Datos Personales Fermacion Académica Cursos / Displomados de Capacitaciones Experiencia Profesional
i Gt Registro Completo 2 Archivo(s) Registrado(s) 2 Archivo(s) Registrado(s) 2 Archivo(s) Registrado(s)

B Registro de Convocatorias

Mis postulaciones

Q Buscar: Mostrar| 10 | Registros.
Q, uiilitarios E)
©  Fecha Convocatoria ~ Codigo 4 Perfil Acciones
11/08/2020  PROCESO DE CONCURS(O PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE ESP. DEP. ESPECIALISTA EN SERVICIOS m
SERVICIOS N° 005-2020-CAS-UNCA - VIRTUAL DEPORTIVOS
Iﬂ, () 11i08/2020  PROCESO DE CONCURSO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE ESP OPEP ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PARA LA m
- SERVICIOS N° 005-2020-CAS-UNCA - VIRTUAL OFICINA DE PLANEAMIENTQ
ESTRATEGICO Y PRESUPUESTO
\
\ Mostrando 1- 2 de 2 registros -

Design by Grupo Sebaxtian ® 2019-2020

-
A continuacién, seleccionar el puesto al que postula y dar clic en Postular.
H o
Figura N° 39
Fi
|

f'\‘\ @ Plataforma Virtual | ADMIN X + l=[@] = |
r L < C } @ uncaedupe/gestionconvocatarias/convocatorias O 0 o e @0 »=Q
LW

I. MARIO Panel / Registro / Convocatorias

@ Pprincipal INFORMACIGN DEL POSTULANTE

== Gestion de convocatorias & Datos Personales Fermacién Académica Cursos / Displomados de Capacitaciones: Experiencia Profesional

@ Uiiltarios ... a Registro Completo 2 Archivo(s) Registradois) 2 Archivo(s) Registrado(s) 2 Archivo(s) Registrado(s)

£ Registro de Convocatorias

Q Buscar Mostrar| 10~ |Registros
© Fecha Convocatoria ~ Codigo - Perfil Acciones
11/08/2020  PROCESO DE CONCURSO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE ESP DEP ESPECIALISTA EN SERVICIOS [ Postutar |
SERVICIOS N° 005-2020-CAS-UNCA - VIRTUAL DEPORTIVOS
@ 110082020 PROCESO DE CONCURSO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE ESP OPEP  ESPECIALISTAADMINISTRATIVO PARA LA
SERVICIOS N° 005-2020-CAS-UNCA - VIRTUAL OFICINA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO Y PRESUPUESTO
Mostrando 1- 2 de 2 registros -

Design by Grupo Sebaxtian ® 2019-2020
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A continuacion se mostrar la ventana de Registro de Postulacién donde el
postulante debera descargar los anexos de la convocatoria dando clic en el botdn

“Descargar Anexos”.

Figura N° 40

@ Plataforma Virtual | ADMIN x  + [=l@] = |
< C } @ uncaedupe/gestionconvocatarias/convocatorias O 0 C*Do ®@O0»TQ
(3 UNCA =6

it c e
I. MARIO Panel / Registro / Convocatorias
A Principal
B8 Gesti6n de convocatorias @ patg Registro de Postulacidn - ESP. OPEP-ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE Experiencia Profesional
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y PRESUPUESTO
&, Uiiitarios ... =) Regi 2 Archivo(s) Registrado(s)
=R PROCESO DE CONCURSO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 005-2020-CAS-UNCA - VIRTUAL
Q B ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE Mostrar| 10+ | Registros
1 ESk.OPER PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y PRESUPUESTO E LEr
© Acciones

O N SERVICIOS
1 Adjuntar Anexos { Postuar |
4 Agregar Archivo Q Buscar
H..,
]

® MINISTRATIVO PARA LA
rmar su Gn. zseg formacidn académica  INEAMIENTO =
PRESUPUESTO

(.:—'_' __#i_ Mos -
N|

| l Conema Prinin

\\_ t _',) Design by Grupo Sebaxtian & 2019-2020

El postulante debe llenar sus datos, firmar, colocar su huella digital y escanear los

d | anexos
|
B Figura N° 41
({‘;\; @ Plataforma Virtual | ADMIN X @ ANX-20-44870212-627472pdf X =+ = g X

C (Y @ uncaedupe/adminpanel/archivos/convocatorias_publico/ANX-20-44870212-627472 pdf *

O™ Universidad Nacional @
w Ciro Alegria

eacion N° 20756

ANEXO 01
HUAMAChUCO, ....... d w.......... de 2020.

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Seiiores:

COMITE DE EVALUACION Y SELECCION DEL PROCESO DE CONCURSO PARA LA CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 004-2020-CAS-UNCA~ UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO

ALEGRIA

Presente. -

Yo, (a)con nacional de

identidad N de profesion me

presento ante ustedes, para exponerle:

Que, deseo POStular al PUESO de ........csssv: CON COOIGO .......del proceso de
(CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N° 004-2020-CAS-

UNCA, cumpliendo con los requisitos solicitados en el perfil del cargo al cual postulo, para

cuyo efecto presento los id la eval

Atentamente,

Firma
Nombres y Apellidos

N° de DNI

Adjunto:
1. Declaracién Jurada de estar apto para contratar con el Estado (Anexo 02).
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Los anexos escaneados seran adjuntados dando clic en el botén “Buscar”, para

culminar dar clic en el botén “Confirmar Postulacion”.

Figura N° 42

@ Plataforma Virtual | ADMIN X+ ol@| =

& = C Y & uncaedupe/gestionconvacatorias/ ia # OOEC *HE &0 »TQ

I. MARIO Panel / Registro / Convocatorias
A Principal
B8 Gestnde convocaloriza @ | pmg  REEISUTO G Postulacion - ESP. OPEP-ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE =
o PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y PRESUPUESTO 3
@, Uutilitarios ... a Regl 2 Archivols) Registrado(s)
= PROCESO DE CONCURSO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 005.2020-CAS.UNCA - VIRTUAL
QB ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE Mostrar Registros
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Se confirmara el registro de postulacion.
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El sistema enviard un mensaje confirmando el registro de postulacion al correo

electrénico del postulante.

Figura N° 44
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Registro de Postulacion UNCA Convocatorias
UNCA <mail@unca.edu.pe>
<
o Mar 16/06/2020 11:35 I

Para: Usted

Estimado Postulante: JUAN URPEQUE ARISPE:

Ud. se ha registrade satisfactoriamente al PROCESO DE CONCURSO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 004-2020-CAS-UNCA, - VIRTUAL al
puesto: ESCA-001 Especialista en Servicios Culturales y Artisticos.

Se sugiere estar pendiente de la publicacion de resultados en el Portal Web Institucional de acuerdo al cronograma establecido.
Atentamente

Comité de Evaluacion y Seleccion.

6.2.3. Mis Postulaciones

En el submend “Mis

postulaciones” se muestra el historial de postulaciones

realizadas.

Figura N° 45
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< c 0

Opertunidades laborales

Mis postulacicnes

Q‘\ Utilitarios ...

& unca.edu.pe/gestionconvocatorias/postulaciones

https://www.unca.edu.pe/gestionconvocatorias/postulaciones

x4 [=[&] = ]

B Y QOEHO®*D @O N

;:!

I. MARIO Panel / Registro / Postulaciones
A Principal E Registro de Postulaciones
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Mostrando 1- 1 de 1 registros
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6.3. Menu Utilitarios

En el menu de “Utilitarios” tendremos la opcién de cambiar nuestra contrasefa

registrada.
H o
Figura N° 46
@ Plataforma Virtual | ADMIN x o+ [=[@] = ]
< C ) & uncaedupe/datos/cambiarcontrasenha’ o OO0 T e D O = ‘ :
|@® mario Panel / Uiltarios / Cambiar Contrasefia
A Principal

& Cambiar Contrasefia
== Gestion de convocalorias &

‘R Contrasefia Actual
Q, uiilitarios E)

‘ @ | Contrasefia Nueva

‘ @ | Confirmar Contrasefia Nueva

Z
P
J
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2 VIl. SUGERENCIAS

s

k., Cualquier duda o inquietud sirvase comunicarse al Celular: 986148600 o escribir al E-mail:
({j\, tic@unca.edu.pe
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO DE APROBACION DESCRIPCION DE LA
MODIFICACION
V1 Resolucion de Comision | Aprueba el Manual de
Organizadora N° 0116-2020/CO- | Usuario del Sistema de
UNCA. Gestion de Convocatorias

Fecha: 18 de junio del 2020.

V2 Resolucion de Comision | Aprueba la actualizacion del

Organizadora N° 0143-2020/CO- | Manual de Usuario del

UNCA. Sistema de Gestion de
Convocatorias.

Fecha: 10 de agosto del 2020.
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