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l. INTRODUCCION

La version 1.0 del Sistema de Gestion de Convocatorias permitird administrar los médulos correspondientes
a los usuarios con perfil de POSTULANTE, teniendo acceso al llenado de su hoja de vida y las postulaciones
realizadas o registradas en la Municipalidad Distrital de Lajas, asi como visualizacién de los modulos de comunicados,

resultados y listado de plazas en concursos con sus bases y cronograma.
Il. INTERFAZ PRINCIPAL DEL SISTEMA

Presenta la interfaz principal del sistema con acceso para todos los usuarios, en el cual se puede visualizar
los mddulos de Inicio, Convocatoria, Postular, Manuales, Equipo de Trabajo, Acerca De.

Figura 1. Ejecucion en el Navegador Microsoft Edge
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Figura 2. Ejecucion en el Navegador Google Chrome
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Figura 3. Ejecucion en el Navegador Mozilla Firefox
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pa
i . - .
u. MDL SGC - Sistema de Gestién de Convocatorias
=

Mend Py Plazas Comunicados Resultados Postulantes
o o o 0

£ Convocatoria Cargando Datos...
2023 © SGC - Sistema de Gestién de Convocatorias Desarrollade por la Unidad de Informadtica de la Municipalidad Distrital de Lajas

£  Postular

Soporte o
®

& Manuales

¢ Equipo de Trabajo

=) Acerca De

2.1. MODULO INICIO

Se visualiza la cantidad de Plazas, Comunicados, Resultados y Postulantes registrados en la base de datos
del sistema; asi como también los comunicados registrados en el proceso de cada convocatoria para conocimiento
de los postulantes.

Figura 4. Médulo Inicio
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O @& sGC-MoL x = = g X
<~ O (%) https://convocatorias.munilajas.gob.pe/?module=inicio A s o ﬁ Lb)
.@ MDL SGC - Sistema de Gestién de Convocatorias

Ment Plazas Comunicados Resultados Postulantes
0 0 0 0

£ Convocatoria
A No hay ningun comunicado registrado en la Base de Datos del Sistema de gestién de Convocatorias de la Muncipalidad Distrital de

Lajas.
£ Postular

2023 © SGC - Sistema de Gestién de Convocatorias Desarrollade por la Unidad de Informdtica de la Municipalidad Distrital de Lajas

Soporte

@0

& Manuales
€+ Equipo de Trabajo

=1 Acerca De

Con respecto a los comunicados se visualiza el titulo del comunicado, el contenido (descripcién), la unidad
responsable de la emisién y su estado que puede ser (Vigente o Concluido). También nos permitira descargar el
comunicado en un archivo tipo PDF si que cuenta con este, haciendo clic en el botén de color celeste con un icono de

folder (ubicado en la parte superior derecha).
22.  MODULO CONVOCATORIA

Al hacer clic en dicho médulo nos despliega las opciones que este nos proporciona tales como:
Figura 5. Médulo Convocatorias
# Convocatoria
Plazas
Etapas

Comunicados

Resultados

2.2.1. Sub Médulo Plazas

Al hacer clic en este sub mddulo nos visualiza la lista de todas las plazas que la entidad a sacado a concurso.

Figura 6. Sub Mddulo Plazas
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£ Convocatoria
Plazas
Etapas
Comunicados

Resultados

£ Postular

Soporte

& Manuales

SGC - Sistema de Gestién de Convocatorias

Plazas

para concurso y regist en la Base de Datos

stion de Convocato la Municipalidad
Distrital de Lajas
=3 31-03-2023
Y COD-2023-001
M RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
‘ INFORMATICA
==
H SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
& INGENIERIA INFORMATICA, SISTEMAS,
COMPUTACION E INFORMATICA
== S/ 3000

Inico / Publicaciones / Plazas

01-03-2023

ey
EL. QE“

H SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION

COD-2023-002
RESPONSABLE DE TESORERIA

= CONTABILIDAD, ADMINISTRACION
== S/. 3500

En cada una de las plazas nos muestra su Estado que puede ser:

Vigente: Significa que la plaza esta aun dispuesta para postular.

En Proceso: Significa que la plaza ya esta en el desarrollo de sus etapas y ya no se puede postular.

@0

Concluido: Significa que la plaza ya no esta disponible porque ya ha sido ocupada, o ya ha finalizado con

todas sus etapas.

También nos visualiza la fecha en que finaliza todo el proceso de dicha plaza o convocatoria, asi como

también el cddigo de la plaza, nombre del puesto, unidad organica a la que pertenece el perfil o especialidad que se

necesita para ocupar la plaza y la remuneracién que va a percibir el ganador.

Por ofro lado, nos muestra 4 (cuatro) botones en los cuales podemos descargar las bases, cronograma y el

perfil, tan solo al hacer clic sobre cada uno de ellos. En el boton de visualizar nos muestra en una ventana modal toda

la informacion con respecto a la plaza, e inclusién los archivos PDF de las bases, cronograma, perfil, anexos, fe de

erratas si es que lo tuviera.

Figura 7. Informacion Completa de la Plaza
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Informacién del Plaza

© coD-2023-001

@ RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

© SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION

@ INGENIERIA INFORMATICA, SISTEMAS, COMPUTACION E INFORMATICA
@ s/3000

© Vilido desde 01-03-2023 Hasta 31-03-2023

Bases Cronograma

ill
|
+
&
jol
ill

- + 1 del - Q

Alejar (Ctrl+tecla menos)

R g
Ul DE REMISION ELECTRONEA
‘REMITENTE

ORDEN DE COMPRA - GULA DE INTERNAMIENTO

Cerrar Aceptar

2.2.2. Sub Moédulo Etapas

Se visualizan todas las etapas a desarrollar en el proceso de convocatoria vigente.

Figura 8. Sub Médulo Etapas

i
@l N D L SGC - Sistema de Gestién de Convocatorias

Etapas Inico / Convocatoria / Etapas
Meni Etapas que seguird el proceso de Convocatoria CAS 2023 - 2026

de la Municipalidad Distrital de Lajas.

£ Convocatoria

Convocatoria Piiblica CAS 2023 - 2026 - MDL

Plazas

10v entries per page Search...
Etapas
Item Etapas del Proceso Cronograma Unidad Responsable Estado
Comunicados
PUBLICACION DE CONVOCATORIA EN EL PORTAL 01/03/2023 Hasta RECURSOS
Resultados INSTITUCIONAL 10/03/2023 HUMANOS g

£ Postular
Showing 1 to 1 of 1 entries

Soporte

€ Manuales 2023 © SGC - Sistema de Gestion de Convocatorias Desarrollado por la Unidad de Informatica de la Municipalidad Distrital de Lajas

Las etapas se visualizaran en una tabla de acuerdo al orden del cronograma, visualizando el nombre de la
etapa, el periodo de duracion, la unidad responsable que debe realizar dicha etapa y el estado que puede ser Vigente
(aun esta por iniciar dicho proceso), En Proceso (esta en evaluacion o en revision) y Concluido (que ya ha finalizado

y por lo tanto ya hay un resultado o comunicado).
2.2.3. Sub Mddulo Comunicados

Se visualiza todos los comunicados emitidos durante todo el proceso de desarrollo de la Convocatoria

vigente.
Jr. 28 de Julio N° 231 https:/lwww.gob.pe/munilajas/ —
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Figura 9. Sub Médulo Comunicados

e
S MDL SGC - Sistema de Gestién de Convocatorias

Comunicados Inico / Publicacienes / Comunicados
Mend

unicados emitidos en el proce

S re enla

vocatorias de la Municipali

& Convocatoria COMUNICADO Ne° 01 a
Plazas

Etapas CONVOCATORIA CAS N° 01 - 2023

. RECURSOS HUMANOS  VIGENTE
Comunicados

a
Resultados ®

2023 © SGC - Sistema de Gestion de Convocatorias Desarrollado por la Unidad de Informdtica de la Municipalidad Distrital de Lajas

“

Postular

Soporte

& Manuales
Los comunicados visualizan el titulo del comunicado, el contenido (descripcion), la unidad responsable de
la emision y su estado que puede ser (Vigente o Concluido).
También nos permitird descargar el comunicado en un archivo tipo PDF si cuenta con este, haciendo clic

en el boton de color celeste con un icono de folder (ubicado en la parte superior derecha).

2.2.4. Sub moédulo Resultados

Se visualiza los resultados de cada etapa de

Figura 10. Sub Médulo Resultados
2.3,  MODULO POSTULAR

Al hacer clic en dicho médulo nos despliega los sub mddulo a los cuales tendremos acceso tales como:

Figura 11. Médulo Postular

£  Postular

=
Iniciar Sesidn
Registrarse

Olvidaste tu
Contrasefia?
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23.1.

Sub Médulo Iniciar Sesion

Visualizar los campos para ingresar los datos correspondientes y asi poder tener acceso al panel de control
como POSTULANTE.

Figura 12. Sub Médulo Iniciar Sesion

O @ sec-moL

x S
s G

(3 https://convocatorias.munilajas.gob.pe/modules/postular/admin_postular.php?module=login

h«x,,{;g:@
©MDL

Acceso.

Ingresar Correo Electrénico

7) Ingresar Contrasefia

Mantenerse Conectado

No tengo una cuenta? Registrarse.

Olvido su Contrasefa?.

Tenemos que ingresar los siguientes campos:
»  Campo: Ingresar Correo Electronico

» Campo: Ingresar Contrasefia

»  Check: Mantenerse Conectado

También nos visualiza 3 (tres) botones:

» Cancelar: Al hacer clic nos direcciona a la interfaz principal (Figura 01).

» Limpiar: Borra el contenido que tenga el campo correo electrénico y contrasena.
>

Ingresar: Nos permite ingresar al panel de control.
Por otro lado, tenemos el botdn Registrase (que nos direcciona a la interfaz para poder ingresar nuestros
datos personales y asi generar el usuario y contrasefia correspondiente) (Figura 15), y el botén Olvido su Contrasefia
(si hemos olvidado nuestra contrasefia nos permite restaurar (actualizarlo o cambiarlo)). (Figura 20).
Para ingresar al panel de control de POSTULANTE tenemos que estar registrado en el Sistema de Gestidn
de Convocatorias, caso contrario primero realizar los pasos del item 2.3.2. (Sub Médulo Registrarse).

Jr. 28 de Julio N° 231
Lajas — Chota — Cajamarca

https:/iwww.gob.pe/munilajas/ —
informatica@munilajas.gob.pe ‘




Q“e\_\(:l\ DEg o

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAJAS Q‘Oﬁé

/ 6?/1 /(/y (4%/)(»/(//(;(., L/(/ 72 cmm/z;a/

UNIDAD DE INFORMATICA

Una vez ingresado el correo electrénico y contrasefia podemos hacer clic en el botén Ingresar, si los
datos son correctos nos visualizar el panel de control (Figura 13), caso contrario nos saldra mensajes indicandonos
el inconveniente (Figura 14).

Figura 13. Panel de Control Postulante

O & S6C-MoL x |+ - a X
< C (@ localhost/SistemaGestionConveocatoriasLajas_SGCL/admin.php?module=hoja_vida s oA @ ﬁ - ()

100% + Restablecer

ANA
=y POSTULANTE 0

r
Mend Mi Hoja de Vida Inico / Postulante / MiHoja de Vida

m R
1. Plaza a Postular 5
£ Postulante = Seleccionar Plaza

Seleccione la Plaza a la que desea postular.
Soporte

& Manuales 2\ No ha registrado ninguna plaza a postular.

€+ Equipo de Trabajo

@0

=1 Acerca De
2. Datos Personales

Ingresar o actualizar sus datos personales para avanzar con el proceso de postulacion

118

] £ Buscar & ¥ ¢ W N N TR e ©

Figura 14. Mensajes de Inicio de Sesién

) >

. . i 1 ~
Usuario aun no Registrado! Correo Electronico Incorrecto! Contrasefia Incorrectal!

Regsitrese para poder ingresara al Sistema de Ingrese nuevamente su correo para ingresar al Ingrese nuevamente su contrasena para ingresar al

Gestién de Convocatorias de la Municipalidad Sistema de GEE_tié“ de. Cc?nvocatur-\as dela Sistema de Gestion de Convocatorias de la
Distrital de Lajas Municipalidad Distrital de Lajas Municipalidad Distrital de Lajas

2.3.2. Sub Mddulo Registrarse

Este modulo nos permite registrarse en el Sistema de Gestién de Convocatorias ingresando los datos
solicitados.

Figura 15. Sub Médulo Registrase

Jr. 28 de Julio N° 231 https:/lwww.gob.pe/munilajas/ —_
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O @& scc-wmpL x = = (=} X
() &) https://convocatorias.munilajas.gob.pe/modules/postular/admin_postular.php?module=register pOA @ g o= g @
Registro.
ingresar Nimero de DNI
ingresar Apellido Paterno
ingresar Apellido Materno
ingresar Nombres
ngresar Correo Electrénico
ngresar Contrasefia

;Ya tienes una cuenta? Iniciar Sesién.

Ingresar los siguientes campos (Todos los campos deben ser ingresados obligatoriamente, no se aceptan
campos vacios):
» Numero de DNI: Acepta solo nimeros como minimo y maximo 8 caracteres(nimeros).
Apellido Paterno: Sélo apellido paterno.
Apellido Materno: Solo apellido materno.

Nombres: Nombres completos.

YV N e N/

Correo Electrénico: Solo acepta formatos de correo electronico y que sea vélido (Ejemplo:

jose23@gmail.com, mario432 98@hotmail.com, etc.). Este correo ingresado sirve como datos de

acceso al panel de control.
» Contrasefa: Ingresar contrasefia minimo 8 caracteres tanto letras y nimeros. Esta contrasefia sirve
como dato de acceso al panel de control.
» Confirmar Contrasefia: Debe ser similar al campo anterior para que se puede continuar con el
registro, caso contrario saldran errores.
Finalizado de llenar todos los campos solicitados hacer clic en el botdn Guardar, si los datos son correctos
se visualizara un mensaje de confirmacion de registro (Figura 16); caso contrario se visualizaran mensajes con lo
inconveniente a solucionar (Figuras 17 - 19).

Figura 16. Mensaje: Usuario Registrado Correctamente

Jr. 28 de Julio N° 231 https:/lwww.gob.pe/munilajas/ —_
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Usuario Registrado!

Los datos del usuario han sido registrados
correctamente en la base de datos del Sistema de
Gestidn de Convocatorias de la Municipalidad
Distrital de Lajas

Figura 17. Alerta de Campo Vacio

=] Ingresar Niumero de DN -

[ Rellena este campo.

Figura 18. Alerta Formato Incorrecto de Correo Electrénico

B a nton|

B Incluye "@" en la direccién de correo electrénico. En "anton” falta un simbolo "@".

\I/’ L2 2 ]

Figura 19. Mensaje de Contrasefias Incorrectas (No Coinciden)

Contrasenas no Coinciden!

Vuelva a ingresar su contrasefia y confirmar para
asi poder registrar dicho usuario

Jr. 28 de Julio N° 231 https:/lwww.gob.pe/munilajas/
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2.3.3. Sub Médulo Olvidaste tu Contraseiia?
Si olvidaste tu contrasefia se puede restaurar, ingresando en este Sub Mddulo; el cual visualizar la interfaz

para ingresar nuestro correo electrénico registrado.

Figura 20. Sub Médulo Olvidaste tu Contrasefia

O @& sec-wmoL x I - a 5%
<« O () https://convocatorias.munilajas.gob.pe/modules/postular/admin_postular.php?module=forgot A Q, @
&MDL
Restablecer
~
Contrasena.

] Ingresar Correo Electrénico

Cancelar Enviar

;Recuerdas tu cuenta? Iniciar Sesién.

Ingresado el correo electronico, hacer clic en el boton Enviar y llegara un mensaje a su correo electrénico
indicando los pasos necesarios para realizar el proceso de restauracion de su contrasena.
Figura 21. Mensaje de Correo Electronico para Restaurar Contrasefia

Restablecer Contrasefia fecibides «

Unidad de Informatica - ML
parami =

i0lvidaste tu contrasefia? No hay problema, jle pasa a todo el mundo!

+olz, PROGRAMADOR DE SARROLLADOR ADMINISTRADOR

[Hubse ttud p U

S0 ez esta solichud, simplements ignore este COMeo elecininico.
D lo confrania. nag3 clis & &l botn 3 comtinuacien para cambiar su contrassis

A,

Sistna 2 Gestidn 0t Compcatriss
LinkisT a2 Intrmtica
tunlgigaliaag Distril g2 Lalss
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Si se realiza dicho procedimiento hacer clic en el boton RESTABLECER CONTRASENA caso contrario

hacer omiso a dicho mensaje.

Figura 22. Restablecer Contrasefia

D | & sec-moL X | @ sGc-MoL x &= - 8 x

< () https://convocatorias.munilajas.gob.pe/modules/postular/vista_forgot_password.php?form=update&id=12345678 oA aQ 18 = o
© o)

&MDL

Restablecer
Contrasena.

=) 12345678
DESARROLLADOR ADMINISTRADOR PROGRAMADOR

1) Ingresar Nueva Contrasefia

1) Confirmar Nueva Contrasefia

Visualiza su nimero de DNI y Apellidos y Nombres del usuario a restablecer la contrasefia; también
tenemos los campos para ingresar una nueva contrasefia y confirmar dicha contrasefia.

Llenado los campos solicitados hacer clic en el boton Actualizar, si todo esta correcto se visualiza un
mensaje de confirmacion, caso contrario se visualizara mensajes y/o alertas indicando el inconveniente a solucionar.

Figura 23. Mensajes de Restablecer Contrasefia

Contrasena Actualizada! N o
Contrasenas no Coinciden!

La contrasefia del usuario ha sido actualizado

correctamente en la base de datos del Sistema de Vuelva a ingresar su contrasefia y confirmar para
Gestién de Convocatorias de la Municipalidad

Distrital de Lajas

asi poder registrar dicho usuario
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24. MODULO MANUALES

Visualiza los Manueles del sistema tanto para administradores, jurados y postulantes, los cuales se pueden
visualizar y/o descargar.

Figura 24. Médulo Manuales de Usuario

M | & sec-moL x S = a X
< O (3 https://eonvocaterias.munilajas.gob.pe/?module=manuales A a5 1= ﬁ @
a
Jé, h D L SGC - Sistema de Gestién de Convocatorias
Manuales Inico / Soporte / Manuales
el

Menu Man

£ Convocateria

tal d

Administrador Jurado Postulante
< Postular
Soporte
& Manuales
£ Equipo de Trabajo
o
=) Acerca De [
G]

EEm  o=m

2.5. MODULO EQUIPO DE TRABAJO

Visualiza datos de la entidad, la unidad y el responsable encargado del Desarrollo e Implementacion del
Sistema de Gestion de Convocatorias.

Figura 25.Mddulo Equipo de Trabajo: Equipo de Desarrollo e Implementacion

M @& sGc-MpL x = - (=] X
<« G (& https://convocatorias.munilajas.gob.pe/?module=cquipo_trabajo AN 75 T 8 - @
a
a
.}é, MDL SGC - Sistema de Gestién de Convocatorias
Equipo de Trabajo Inico / Soporte / Equipo de Trabajo
Menu Equipo de trabajo encargado del analisis, disefio, desarorllo e

implementacién del Sistema de Gestién de Convocatorias de la

m Municpalidad Distrital de Lajas.

£ Convocatoria Equipo de Desarrollo e Implementacion

£ Postular
@ RUC: 20220666507
s @ Entidad: Municpalidad Distrital de Lajas
oporte @ Unidad: Unidad de Informética
& Manuales © Responsable: Ing. José Heyner Coronel Sénchez g

% Equipo de Trabajo

=2 Acerca De
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También visualiza el proceso realizado para el desarrollo del Sistema de Gestion de Convocatorias.

Figura 26. Médulo Equipo de Trabajo: Proceso de Desarrollo de Software

Q“e\_\cl\ DEg S

O | @ scc-moL x (S -2
<« C ) https://convocatori gob.pe/?module=equipo_trabajo A 8 = g [

~ Proceso de Desarrollo del Software

- o

BMDL

Menu

£ Convocatoria

£ Postular

Soporte ' Software

L ‘A Development 5
& Manuales ®

<3 Equipo de Trabajo

=3 Acerca De

2.6. MODULO ACERCA DE

Visualiza la informacién general de la Municipalidad Distrital de Lajas, asi enlaces que direccionaran a cada
una de las redes sociales con las que cuenta dicha entidad.

Figura 27. Modulo Acerca De: Informacion General de la Municipalidad Distrital de Lajas

(im] \ @ sGc-MDL x |+ - o

X
= NG) ) https://convocatorias.munilajas.gob.pe/?module=acerca_de A s 1= g - (b
. gy =
s ]
SMDL
=

Mend

£ Convocatoria

Informacién General Redes Sociales

£ Postular

© Alcalde: SOT1. PNP. (r) Oscar Cabrera Diaz 0 u @ 8
Soporte © RUC: 20220666507

© Razén Social: Municpalidad Distrital de Lajas o
€ Manuales @ Departamento: Cajamarca g
& Equipo de Trabajo © Provincia: Chota

© Distrito: Lajas
=) Acerca De © Ubicacién: Jr. 28 de Julio N° 231

© Webs: https://www.gob.pe/munilajas

© Email: alcaldia@munilajas.gob.pe
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También podemos observar la direccién y/o ubicacion de la Municipalidad Distrital de Lajas a través de un

mapa.
Figura 28. Médulo Acerca De: Cémo Llegar a la Municipalidad Distrital de Lajas
O @ scc-moL x B8 - a X ‘
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I, PANEL DE CONTROL POSTULANTE (ADMIN)
Cuenta con dos categorias: Men{ y Soporte; también con un area de visualizacion y un control de usuario

para ver mi perfil y cerrar sesion.

Figura 29. Panel de Control Postulante (ADMIN)

ANA
POSTULANTE

1]
X
D

BMDL :

Menu

£ Postulante

Soporte
& Manuales
<> Equipo de Trabajo

= Acerca De

Mi Hoja de Vida

45673456 - VASQUEZ DIAZ ANA
1. Plaza a Postular

Seleccione la Plaza a la que desea postular.

A\ No ha registrado ninguna plaza a postular.

2. Datos Personales

Ingresar o actualizar sus datos personales para avanzar con el proceso de postulacién.

Inico / Postulante / Mi Hoja de Vida

+ Seleccionar Plaza

[@e)

En el area de visualizacion muestra el contenido al momento de hacer clic en cada uno de los modulos.
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31.  MODULO CONTROL DE USUARIO

En el control de usuario visualiza las siguientes opciones:

Figura 30. Control de Usuario

Hola, ANA!

2 My Perfil
oy Configuracidnes

/ Otros

«] Cerrar Sesion

Nombre de usuario, y las siguientes opciones:
3.1.1.  Sub Médulo My Perfil

My Perfil: Visualiza datos generales del usuario conectado, los mismos que pueden ser actualizados.
Fiqura 31. My Perfil

Perfil Inico / Administracién / Perfil

ra
a“il. h D L Datos del usuario conectado en el Sistema de Gestion de

Convocatorias de la Municipalidad Distrital de Lajas.

Men Perfil Actualizar Informacion de Usuario
enu

m A Datos Personales Correo Electronico Contrasena

£ Postulante

Datos Personales

Soporte DNI B8 45673456
& Manuales v Apellido Paterno 2 VASQUEZ 5
®
) Acereo De @ POSTULANTE Nombres o ANA
© 45673456
@ VASQUEZ DIAZ ANA Fecha de Nacimiento Seleccionar Fecha de Nacimiento ]
Direccion ' Ingresar Direccién
Figura 32. Actualizar Datos Personales
Jr. 28 de Julio N° 231 https:/lwww.gob.pe/munilajas/ —_
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Datos Personales Correo Electrénico Contrasefia
Datos Personales
Mend [ ] ® ol B 45673456
m foelidoFateme 2 VASQUEZ
2 Postulante . Apellido Materno 2 DIAZ

[ 13

Mombres o Ana
Soporte =

Fecha de Nacmiento Seleccionar Fecha de Nacimiento
@ Manuales

® POSTULANTE Direcaen ® ingresar Direccién
£ Equipo de Trabajo
@ 45673456 Cludac

= AcercaDe © VASQUEZ DIAZ ANA
Estado Civil

Celular 1

Teléfono J

Niimero de Teléfono

Ingresar los campos que desea actualizar o cambiar, al finalizar hacer clic en el botén Actualizar, si todo
esta correcto se visualizara un mensaje de confirmaciéon caso contrario se visualizaran mensajes con los

inconvenientes a solucionar.

Figura 33. Mensaje de Conformacion de Actualizacion de Datos

Datos Actualizado!

Datos del Usuario Actualizado v Guardado
Correctamente en la Base de Datos del Sistema de
Gestion de Convocatorias de la Municipalidad
Distrital de Lajas

Al hacer clic en la opcion Correo Electrénico nos visualizara la interfaz con los campos requeridos para

actualizar correo electronico.

Figura 34. Actualizar Correo Electronico

Jr. 28 de Julio N° 231 https:/lwww.gob.pe/munilajas/ —_
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Ment Perfil

ANA
= QA POSTULANTE ‘

Inico / Administracién / Perfil

Datos del usuario conectado en el Sistema de Gestion de Convocatorias de la

Hureipainisd Dt talualajes

£ Postulante Perfil

Soporte
& Manuales
¢ Equipo de Trabajo [ ] [ ]

= Acerca De

o ?

& POSTULANTE

Actualizar Informacién de Usuario

Datos Personales Correo Electrénico Contrasefa

Correo Electrénico

[@o)

Email Actual 59 ana@gmail.com
Nuevo Email , N

59 Ingresar Nuevo Coreo Electrénico
Confirmar Email §9 Confirmar Nuevo Coreo Electrénico

{1} Actualizar

Ingresar correo electronico actual (si es que no se visualizada de forma automatica), correo electronico

nuevo y confirmar el nuevo correo electrénico, al finalizar hacer clic en el boton Actualizar, si los datos ingresados son

los correctos visualizara mensaje de confirmacion caso contrario mensaje con los incidentes a solucionar.

Figura 35. Mensajes de Actualizacion de Correo Electrénico y Contrasefia

Datos Actualizado!

Datos del Usuario Actualizado y Guardado
Correctamente en la Base de Datos del Sistema de
Gestién de Convocatorias de la Municipalidad
Distrital de Lajas

Datos Ingresados no
Coinciden!

Los Muevos Datos Ingresados Mo Coinciden para
Actualizarlo y Guardarlo Correctamente en la Base
de Datos del Sistema de Gestion de Convocatorias

de la Municipalidad Distrital de Lajas

Al hacer clic en la opcion Contrasefia nos visualizara la interfaz con los campos requeridos para actualizar

contrasefia.

Figura 36. Actualizar Contrasefia

Jr. 28 de Julio N° 231
Lajas — Chota — Cajamarca

https:/iwww.gob.pe/munilajas/ —
informatica@munilajas.gob.pe ‘ 18 ]




Q,QQGL‘CA DEL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAJAS

((?\ A 6 / ' /
/A ¢ > Ly
/ ,/mz/? V @/ﬂ/mz,, a, ~Zajas avanse.
L b P
e
. = ANA
a; ga h D L - = Q POSTULANTE .
i Inico / Administracién / Perfil
Mend Perfil
Datos del usuario conectado en el Sistema de Gestién de Convocatorias de la
m Municipalidad Distrital de Lajas
2 Postulante Perfil Actualizar Informacién de Usuario
Soporte
Datos Personales Correo Electrérico
& Manuales
Contrasefia de Acceso
£ Equipo de Trabajo [] [} [x]
Contrasefia Actual
@ eeveee ®
2 Acerca De
HNueva Contrasena @ Ingresar Nueva Contrasefia
Confirmar Contrasena @ Confirmar Nueva Contrasefia
Y.
© POSTULANTE

Ingresar contrasefa actual (si es que no se visualizada de forma automatica), nueva contrasefia y confirmar
la nueva contrasefia, al finalizar hacer clic en el botén Actualizar, si los datos ingresados son los correctos visualizara

mensaje de confirmacion caso contrario mensaje con los incidentes a solucionar (Figura 35).
3.1.2. Sub Médulo Configuraciones
Configuraciones: Aun no se ha implementado, proximamente se estara realizando dicha actualizacion.
3.1.3.  Sub Médulo Otros
Otros: Aun no se ha implementado, proximamente se estara realizando dicha actualizacion.
3.1.4. Sub Médulo Cerrar Sesion

Cerrar Sesion: Permite salir del panel de control (ADMIN) del Sistema de Gestiéon de Convocatorias; al
hacer clic en esta opcién nos visualizar una ventana con el mensaje de confirmacién:

Figura 37. Cerrar Sesion

iEstas Seguro de Salir del Sistema?

ANA VASQUEZ DIAZ

Si haces clic en Aceptar, cerraras sesion en el Sistema de Gestidn
de Convocatorias de la Municipalidad Distrital de Lajas, y para
ingresar nuevamente tendras que ingresar tu Correo Electronico
y tu Contrasena.

Jr. 28 de Julio N° 231 https:/lwww.gob.pe/munilajas/ —_
Lajas - Chota - Cajamarca informatica@munilajas.gob.pe ‘ 19 ]




Q09\_\(:1\ DEg 7

O
b4

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAJAS
/

'(\7‘ e 4 .
/ ()(/i /(/y efperan;a, \ggymj avanga.

UNIDAD DE INFORMATICA

Al hacer clic en el boton Cerrar la ventana modal se oculta y permanecemos en el sistema, si hacemos clic
en el botén Aceptar se cierra la sesion en el sistema y nos direcciona a la interfaz de Iniciar Sesién. (item 1.2. Sub
Modulo Iniciar Sesion, Figura 12).

3.2.  MENU: MODULO INICIO

Visualiza el listado de las plazas que estas Vigente o en proceso de postulacién, también la cantidad de

Usuarios, Plazas, Postulantes, Comunicados, Resultados, Expedientes, Etapas y Evaluaciones registradas en la base

de datos del sistema.

Figura 38. Menu: Mddulo Inicio

ANA
g g POSTULANTE ‘

@MDL

SGC - Sistema de Gestién de Dashboard / Inicio
Convocatorias

£ Postulante

Menu

COD-2023-001

RESPONSABLE DE LA
Soporte UNIDAD DE
INFORMATICA

& Manuales

@0

< Equipo de Trabajo
Usuarios Plazas Postulantes Comunicados

=3 Acerca De 2 2 2 1

3.3.  MENU: MODULO POSTULANTE

Visualiza 2 (dos) sub médulos:

Figura 39. Menu: Médulo Postulante

# Postulante

S

Mi Hoja de Vida

Mis Pastulaciones

3.3.1.  Sub Médulo Mi Hoja de Vida

Visualiza hoja de vida del postulante la cual debe ser actualizada y registrada.

Figura 40. Sub Médulo Hoja de Vida

Jr. 28 de Julio N° 231 https:/lwww.gob.pe/munilajas/ —
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M Y Mi Hoja de Vida Inico / Postulante / Mi Hoja de Vida
enu

m 45673456 - VASQUEZ DIAZ ANA
1. Plaza a Postular .
£ Postulante + Seleccionar Plaza

Seleccione la Plaza a la que desea postular.
Mi Hoja de Vida

Mis Postulaciones

A\ No ha registrado ninguna plaza a postular.

)

Soporte

& Manuales

£ Equipo de Trabajo 2. Datos Personales

Ingresar o actualizar sus datos personales para avanzar con el proceso de postulacion.

=1 Acerca De

Este sub modulo consta de varias etapas de las cuales son:
a. Plaza a Postular.

Permite visualizar la plaza a la que estoy postulando, actualizar (cambiar) y eliminar plaza a postular e
incluso si no ha seleccionado ninguna plaza permite seleccionarla.

Si se visualiza el mensaje No ha registrado ninguna plaza a postular, hacemos clic en el boton
Seleccionar Plaza para registra la plaza a postular.

Figura 41. Hoja de Vida: Seleccionar Plaza

Registrar Plaza a Postular

Seleccionar Plaza

Cerrar
Para seleccionar la plaza a postular hacer clic en el Selector de plaza, el cual nos visualizara el listado de

las que se encuentran en estado de Vigente.

Figura 42. Hoja de Vida: Buscar y Seleccionar Plaza

Jr. 28 de Julio N° 231 https:/lwww.gob.pe/munilajas/ —_
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Registrar Plaza a Postular

Seleccionar Plaza

COD-2023-001 - RESPONSAELE DE LA UNIDAD DE INFO M

Cerrar

Registrar Plaza a Postular

‘

Seleccionar Plaza
COD-2023-001 - RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA  w

Cerrar

En el cuadro de bisqueda podemos ingresar la palabra clave y nos filtrara la plaza a seleccionar, encontrada
y seleccionada la plaza a postular hacer clic en el botdon Registrar, si los datos estan correctos se visualizar un

mensaje de confirmacion.

Registrar Plaza a Postular

¥ Ha Seleccionado y Registrado Correctamente la Plaza a Postularse

‘

Seleccionar Plaza
COD-2023-001 - RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA -

Cerrar

Finalmente hacer clic en el botén Cerrar, para asi visualizar la plaza seleccionada para la postulacion.

Figura 43. Hoja de Vida: Plaza de Postulacion Seleccionada y Registrada

Jr. 28 de Julio N° 231 https:/lwww.gob.pe/munilajas/ —
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Ment MI Hoja de Vlda Inico / Postulante / Mi Hoja de Vida

m 45673456 - VASQUEZ DIAZ ANA
1. Plaza a Postular ]
£ Postulante =+ Seleccionar Plaza

Seleccione la Plaza a la que desea postular.
Mi Hoja de Vida

Mis Postulaciones

Plaza de Postulacién o
Soporte ®
Codigo Plaza COD-2023-001
& Manuales
€} Equipo de Trabajo Nombre de la Plaza RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

=1 Acerca De

Seleccionada la plaza nos visualiza dos botones uno para Cambiar y el otro para Eliminar.
Si se desea actualizar o cambiar de plaza hacemos clic en el boton Cambiar y nos visualiza la plaza actual
de postulacién y una opcidn para seleccionar la plaza la que se desea postular.

Figura 44. Hoja de Vida: Actualizar o Cambiar Plaza a Postular

Actualizar Postulacién

Postulacién Actual . : A

“laZa seleccionad

RESPONSAEBELE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA -

Seleccionar Nueva Plaza

Cerrar
Buscar y seleccionar la nueva plaza a postular en el campo Seleccionar Nueva Plaza, finalizado hacer clic
en actualizar y si los datos son correctos se visualizara mensaje de conformacion.

Figura 45. Mensaje de Confirmacion de Actualizacion o Cambio de Plaza a Postular

Jr. 28 de Julio N° 231 https:/lwww.gob.pe/munilajas/ —_
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-

¥¥ Los Datos de la Postulacién Han Sido Actualizados y Guardados Correctamente en la Base de

Datos del Sistema de Gestidn de Convocatorias de la Municipalidad Distrital de Lajas

Postulacién Actual Plaza Sele =

za Seleccionada

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

seleccionar Nueva Plaza COD-2023-002 - RESPONSABLE DE TESORERIA hd

Cerrar

Para eliminar la plaza seleccionada tan solo hacer clic en el boton Eliminar, el cual visualizara un mensaje
de confirmacion para dicha eliminacion.

Figura 46. Hoja de Vida: Eliminar Plaza a Postular

Eliminar Postulacién

;Estas Seguro de Eliminar Postulacion?

& coD-2023-001
& RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

Cerrar Confirmar

Al hacer clic en el boton Confirmar la plaza de postulacion sera eliminada y se tendria que elegir otra plaza

de postulacion.
b. Datos Personales.

Permite actualizar mis datos personales, datos adicionales e incompatibilidades.

Figura 47. Hoja de Vida: Datos Personales
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2. Datos Personales

r
a\’ QH" h D I Ingresar o actualizar sus datos personales para avanzar con el proceso de postulacion.

.
Menu a. Datos Personales

Apellidos y Nombres VASQUEZ DIAZ ANA
2 Postulante
DNI 45673456
Soporte
RUC
&3 Manuales o
®
< Equipo de Trabajo Correo Electrénico ana@gmail.com
=1 Acerca De .
Fecha Nacimiento 1999-07-21
Direccién PSJ. LEONARDO ORTIZ

r
WMDL
- b. Datos Adicionales
Mend

2 Administracion

A\ No ha registrado o actualizado ninguno de sus datos adicionales.

Convocatoria

1

c. Incompatibilidades
2 Procesos

A\ No ha registrado o actualizado ninguna incompatibilidad.
Consultas

1

[@e]

Publicaciones

Postulante
[# Actualizar Datos Personales

Soporte

“

4

Para actualizar o registrar estos datos, hacemos clic en el boton Actualizar Datos Personales y se nos
visualizara la interfaz con los campos necesarios a ser completados.
» Datos Personales.
Permite actualizar mis datos personales:

Figura 48. Hoja de Vida: Llenar Datos Personales
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Datos Generales
DNI

RUC

Apellico Paterno

Apellide Materno

[ 3

Llenamos los campos requeridos como:

» DNI: Se visualiza llenado por defecto el cual contiene minimo y maximo 8 caracteres (solo nimeros).
Ejemplo: 67456234.

» RUC: Ingresar RUC del postulante minimo y maximo 11 caracteres (solo numeros). Ejemplo:

10674562349.

Apellido Paterno: ingresar solo apellido paterno. (Ejemplos, Diaz, Pérez, Coronel, Vasquez etc.)

Apellido materno: Ingresar solo apellido materno. (Ejemplos, Diaz, Pérez, Coronel, Vasquez etc.)

Nombres: Ingresar nombres completos. (Ejemplos: José, Ana, Juan, José David, efc.)

Vo V@V 2V

Fecha de Nacimiento: Para seleccionar fecha nacimiento se nos visualiza un calendario al hacer clic
en el input (Campo de texto).

Figura 49. Hoja de Vida: Datos Personales — Seleccionar Fecha Nacimiento

Actualizar Datos Personales

Datos Generales

b BB 45673456
« July 21 »
Ruc SuMo Tu We Th Fr Sa

26 27 28 29 30 1 2
Apellido Paterno - - .
10 11 12 13 14 1516

Apellido Materno . . 1

Nombres

Fecha de Nacimiento 1999-07-21 L]
Direccién @ PSLLEONARDO ORTIZ s
Cerrar
Jr. 28 de Julio N° 231 https:/lwww.gob.pe/munilajas/ —_
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» Direccion: Se debe ingresar la direccién donde esta residiendo o viviendo.

» Ciudad: Ingresar nombre de la Ciudad proveniente.

» Estado Civil: Seleccionar estado civil, al hacer clic en dicho campo se despliega una lista de opciones,
elegir la que esté de acuerdo a su estado civil actual.

Figura 50. Hoja de Vida: Datos Personales — Seleccionar Estado Civil

Actualizar Datos Personales

Fecha de Nacimiento 07/07/21 ﬁ B
Direccidn ® PS). LEONARDO ORTIZ

Ciudad & cHICLAYO

Estado Civil

Celular

Teléfono
CASADO (A)
CONVIVIENTE
DIVORCIADO (A)
Colegiatura
OTRO

Cerrar

> Celular: Ingresar namero de celular, permite minimo y maximo 9 caracteres (solo nimeros).
> Teléfono: Este campo es opcional, si es que cuenta con linea telefénica ingresarlo caso contrario sera
verificado por el nimero de celular ingresado.
Ingresado todos los datos mencionados anteriormente y si deslizamos la barra de desplazamiento vertical
un poco mas abajo nos encontramos con otra categoria Colegiatura, campo que también deben ser llenados:

Figura 51. Hoja de Vida: datos Personales — Colegiatura

Q,QQGL‘CA DEL

Actualizar Datos Personales

Colegiatura

¢Se Encuentra Colegiado?

¢Se Encuentra Habilitado?

Colegio Profesional

]

Ingresar Colegio Profesional

Numero de Colegiatura

Ingresar Numero de Colegiatura

Jr. 28 de Julio N° 231 https:/lwww.gob.pe/munilajas/
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Se visualiza cuatro campos a ser llenados: los dos primeros tan solo debemos seleccion las opciones de SI
0 NO segun corresponda. En el caso que seleccione Sl las dos primeras opciones deben de llenar obligatoriamente
los dos ultimos campos caso contrario dejarlo vacio.
Finalizado este apartado y si deslizamos la barra de desplazamiento vertical un poco méas nos encontramos
con los datos adicionales.
» Datos Adicionales.

Figura 52. Hoja de Vida: Datos Adicionales

Actualizar Datos Personales

Datos Adicionales

1. ;Cuenta con discapacidad acreditada segun lo establecido en la Ley 299737

2. ¢Es licenciado de las Fuerzas Armadas?

Incompatibilidades

1. Usted se encuentra inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesidn para contratar con el
Estado o para desempeifiar funcion publica, conforme al Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido —
RNSDD. -

Cerrar

Hacemos clic sobre SELECCIONAR OPCION y nos despliega dos opciones Sl y NO, seleccionar segin
criterio.

» Incompatibilidades.

Figura 53. Hoja de Vida: Incompatibilidades

Actualizar Datos Personales

Incompatibilidades

1. Usted se encuentra inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion para contratar con el
Estado o para desempeifiar funcién publica, conforme al Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido —
RNSDD.

2. Usted tiene en la Institucidn edil, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a
laborar a la Municipalidad Distrital de Lajas, lo cual declara que no me encuentra incurse en los alcances de la Ley N°
26771 y su Reglamento aprobado por D.S. N* 021-2000-PCM y sus modificatorias.

3. Tiene deudas por concepto de reparaciones civiles a favor de personas y del Estado establecidas en sentencias con
calidad de cosa juzgada, que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de Reparaciones Civiles - REDERECI,
creado por Ley N° 30353.

4. Estd inscrito en el Registro Unico de condenados inhabilitados por delitos contra la Administracién Publica, creado por
Decreto Legislativo N® 1243.

5. Se encuentra inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Moroses a que hace referencia la Ley N® 28970, Ley que

crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su reglamento, aprebado por Decreto Supremo N°002- 2007-JUS, =
Cerrar
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UNIDAD DE INFORMATICA

Contestamos a todas las preguntas que se visualiza tan solo haciendo clic sobre SELECCIONAR OPCION
y eligiendo la opcién segun criterio.

Ingresado todos los datos podemos hacer clic en el botdn Actualizar, si los datos ingresados son correctos
se visualizar un mensaje de confirmacién caso contrario se visualizara mensajes indicando el inconveniente a
solucionar.

Figura 54. Hoja de Vida: Mensaje de Confirmacion Actualizacion de Datos

Exito!

Datos Registrados vy Guardados Correctamente en
la Base de Datos del Sistema de Gestion de
Convocatorias de la Municipalidad Distrital de
Lajas

c. Formacion Académica.
Permite visualizar, registrar, actualizar y eliminar toda la formacién académica que cada postulante tiene
€omo requisito para postular a la plaza seleccionada.

Figura 55. Hoja de Vida: Formacién Académica
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UNIDAD DE INFORMATICA

Ingrese y registre su formacién académica.

\”5 h D L 3. Formacién Académica + Agregar Formacién Académica

N\ No ha registrado ninguna formacion académica.

£ Postulante

4. Capacitaciones =+ Agregar Capacitacién
Soporte

Ingrese y registre sus capacitaciones gue tiene de acuerdo a la
plaza que esta postulando.
& Manuales

[@e)

£F Equipo de Trabajo
2\ No ha registrado ninguna capacitacion.

=) Acerca De

Si se visualiza la alerta No ha registrado ninguna formacion académica se tiene que hacer clic en el
botén Agregar Formacion Académica y se visualiza la ventana modal para registrar toda la formacion académica
que tenga.

Figura 56. Hoja de Vida: Formacion Académica — Agregar

Agregar Formacién Académica

Tipo de Estudio

Especialidad @' Ingresar Especialidad
Nivel Alcalzado -
Centro de Estudios = Ingresar Centro de Estudios
Fecha de Entrega Diploma Seleccionar Fecha de Entrega Diploma y/o Egreso ]
=+ Registrar
Cerrar

Llenar o ingresar todos los campos solicitados, y luego hacer clic en el botén Registrar, si los datos
ingresados o seleccionas estan correctos se visualizara un mensaje de confirmacion caso contrario se visualizara los
mensajes indicando los inconvenientes a solucionar.

Figura 57. Hoja de Vida: Mensaje de Confirmacién de Agregar Formacion Académica
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Agregar Formacién Académica

-

¥ Formacién académica registrada y guardada correctamente en la base de datos del Sistema de

Gestion de Convocatorias de la Municipalidad Distrital de Lajas

Tipo de Estudio

UNIVERSITARIA -
Especialidad 5’ INGENIRIA DE SISTEMAS
Nivel Alcalzado TITULADO -
Centro de Estudios = UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
Fecha de Entrega Diploma 06/11/2019 &

-

Cerrar

Puede repetirse toso los pasos anteriores y asi registrar cualquier cantidad de formacion académica.
Registrado las formaciones académicas necesarias se visualizara en dicho apartado con las opciones de
Editar y Eliminar.

Figura 58. Hoja de Vida: Formacién Académica Registrada

&Y N D L 3. Formacion Académica + Agregar Formacidn Académica
U Ingrese y registre su formacién académica
Menu
Formacién Académica N°, 1 W
Tipo de Estudios UNIVERSITARIA
£ Postulante v
Soporte Especialidad INGENIRIA DE SISTEMAS
% Manuales Nivel Alcalzado TITULADO
£ Equipo de Trabajo i
Centro de Estudios UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
© Acerca De )
Fecha de Entrega de Diploma 2019-06-11 ®
Formacién Académica N°, 2 W
Tipo de Estudios MAESTRIA
Especialidad INGENIRIA DE SISTEMAS

Si se desea actualizar o cambiar alguna formacién académica tan solo hacer clic en botén Editar.
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UNIDAD DE INFORMATICA

Figura 59. Hoja de Vida: Formacion Académica — Editar

Actualizar Formacién Académica

-

Tipo de Estudio
UNIVERSITARIA -

Especialidad %’ INGENIRIA DE SISTEMAS

MNivel Alcalzado TITULADO -

Centro de Estudios ™= UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

Fecha de Entrega Diploma 2019-06-11

{13 Actualizar

Cerrar

Moadificar los datos convenientes y luego hacer clic en el botén Actualizar para guardar cambios, verificar
mensajes de confirmacidn o inconvenientes.

Si desea eliminar una formacién académica registrada tan solo hacer clic en el boton Eliminar que se
visualiza en la Figura 58, y visualizara una ventana con un mensaje de confirmacion.

Figura 60. Hoja de Vida: Formacion Académica — Eliminar

Eliminar Formacién Académica

(Estas Seguro de Eliminar Formacion Académica?

INGENIRIA DE SISTEMAS

P
)
R
)

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

d. Capacitaciones.

Permite registrar todas las capacitaciones que se requiere como requisito para postular a la plaza

seleccionada.

Figura 61. Hoja de Vida: Capacitaciones — Agregar capacitacion
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Agregar Capacitacion
Tipo CURSO -
Tema B8 ADMINISTRADOR DE SERVIDORES
Centro de Estudios 7= UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
Duracion (Horas) X 240
Fecha de Entrega Diploma 04/19/2023 &
Cerrar

Figura 62. Hoja de Vida: Capacitaciones - Editar

Actualizar Capacitacién

‘

Tipo CURSO v
Tema BB ADMINISTRADOR DE SERVIDORES

Centro de Estudios = UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

Duracién (Horas) X 240

Fecha de Entrega Diploma 2023-04-19 &

Cerrar
Figura 63. Hoja de Vida: Capacitaciones — Eliminar
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Eliminar Capacitacién

;Estas Seguro de Eliminar Capacitacion?

ADMINISTRADOR DE SERVIDORES

3
)
R
)

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

Cerrar Confirmar

e. Capacitaciones Complementarias.
Se puede registrar todas las capacitaciones complementarias que sirva para postular a la plaza
seleccionada.

Figura 64. Hoja de Vida: Capacitaciones Complementarias — Agregar

Agregar Capacitacién Complementaria

Nombre del Curso @8 COMPUTACION BASICA

Centro de Estudios = UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

Nivel Alcanzado

AVANZADO M
Duracién (Horas) X 230
Fecha de Emision Diploma 04/19/2023 i

Cerrar
Figura 65. Hoja de Vida: Capacitaciones Complementarias — Editar
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Actualizar Capacitacién Complementaria
Nombre del Curso B8 INGLES
Centro de Estudios P

= UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

MNivel Alcanzado

AVANZADO -
Duracion (Horas) l 120
Fecha de Emision Diploma 2023-04-19 ]

(1) Actualizar

Cerrar

Figura 66. Hoja de Vida: Capacitaciones Complementarias — Eliminar

Eliminar Capacitacién Complementaria

(Estas Seguro de Eliminar Capacitacién Complementaria?

© INGLES
& UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
© AVANZADO

f. Experiencia Laboral General.

Figura 67. Hoja de Vida: Experiencia General
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m P
w k D L 6. Experiencia Laboral General P ———————
=

Ingrese y registre toda la experiencia general que tenga.

Menu

Experiencia General N°. 1 [ Editar m

Entidad MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAJAS
2 Postulante
Soporte Puesto RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
& Manuales Periodo Laboral 2023-02-01 - 2023-02-01 o
@
3 Equipo de Trabajo
Tiempo en el Puesto 0 Meses
[z Acerca De
Mativo de retiro RENUNCIA

Experiencia General N°. 2 [ Editar

Figura 68. Hoja de Vida: Experiencia General — Agregar

Agregar Experiencia General

Entidad A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAJAS
Puesto &= RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
Periodo Laborado 02/01/2023 ] 02/01/2023 ]
Motivo de Retiro RENUNCIA -
Cerrar
Figura 69. Hoja de Vida: Experiencia General — Editar
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Actualizar Experiencia General
Entidad 4 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHOTA
Puesto &= RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
Periodo Laborado 2021-12-01 — 2022-06-15 &
Motivo de Retiro TERMINO CONTRATO -
{3 Actualizar
Cerrar

Figura 70. Hoja de Vida: Experiencia General — Eliminar

Eliminar Experiencia Laboral General

(Estas Seguro de Eliminar Experiencia?

& MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHOTA
© RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

g. Experiencia Laboral Especifica.

Figura 71. Hoja de Vida: Experiencia Laborar Especifica
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:3 h D L 7. Experiencia Laboral Especifica
U

Ingrese y registre toda la experiencia laborar especifica que
tenga de acuerdo a la plaza que esta postulando.

Mend
m S
2 Postulante Entidad MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHOTA
Soporte Puesto RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
& Manuales
Periodo Laboral 2021-08-16 - 2022-09-13 o
C]
<% Equipo de Trabajo
Tiempo en el Puesto 11 Meses
=21 Acerca De
Motivo de retiro TERMINO CONTRATO

Figura 72. Hoja de Vida: Experiencia Laborar Especifica — Agregar

Agregar Experiencia Especifica

Entidad 4 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAJAS

Puestn &= RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

Periodo Laborado

01/19/2017 ] 06/22/2020 ]
Motivo de Retiro RENUNCIA -
Cerrar
Figura 73. Hoja de Vida: Experiencia Laborar Especifica — Editar
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Actualizar Experiencia Especifica
Eniticlad 4 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHOTA
Puesto &= RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
Periodo Laborado 2021-09-16 & 2022-09-13 &
Motivo de Retiro e -
{73 Actualizar
Cerrar

Figura 74. Hoja de Vida: Experiencia Laborar Especifica — Eliminar

Eliminar Experiencia Laboral Especifica

¢Estas Seguro de Eliminar Experiencia?

& MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHOTA
& RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

Cerrar Confirmar

h. Parientes.

Si se tiene algun pariente trabajando en la Municipalidad Distrital de Lajas es obligatorio que registre sus
datos solicitados, caso contrario no tomar en cuenta este apartado.

Figura 75. Hoja de Vida: Parientes
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%
@MDL e

Ingrese y registre si tiene parientes trabajando o/y laborando en
la Municipalidad Distrital de Lajas.

Ment

2 Postulante

Tipo y Grado CUARTO GRADO DE CONSANGINIDAD

Soporte
Parentesco TIo

€ Manuales o
Apellidos y Nombres DIAZ PEREZ JUAN €

¢ Equipo de Trabajo

=3 Acerca De

9. Cargar Expediente

Se visualiza mi postulacion realizada a la Municipalidad Distrital de Lajas, ademas descargar HOJA DE VIDA y anexar

Figura 76. Hoja de Vida: Parientes — Agregar

Agregar Pariente
Tipo de Grado
Parentesco & EJEM:TIO, PRIMO, SOBRINO, ABUELO, CUNADO, ESPOSA, |
Apellido Paterno & Ingresar Apellido Paterno
Apellido Mat .

petudo Materno L, Ingresar Apellido Materno
Nombres

L Ingresar Nombres
Cerrar
Figura 77. Hoja de Vida: Parientes — Editar
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Actulizar Pariente

Tipo de Grado

CUARTO GRADO DE CONSANGINIDAD v
Parentesco ‘2 TIO
Apellido Paterno 5 DIAZ
Apellido Materno L PEREZ
Nombres LS JUAN

Cerrar

Figura 78. Hoja de Vida: Parientes — Eliminar

¢Estas Seguro de Eliminar Parentesco?

& CUARTO GRADO DE CONSANGINIDAD
© TIO
©

DIAZ PEREZ JUAN

i. Cargar Expediente.

Finalizado de llenar su hoja de vida (Plaza a Postular, Datos Personales, Formacién Académica,
Capacitaciones, Capacitaciones Complementarias, Experiencia Laboral General, Experiencia Laboral Especifica y
Parientes), se tiene que Cargar Expediente para asi terminar el proceso de postulacion.

Figura 79. Hoja de Vida: cargar Expediente
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9. Cargar Expediente

it
=R b D L Se visualiza mi postulacién realizada a la Municipalidad Distrital de Lajas, ademas descargar HOJA DE VIDA y anexar
documentacion solicitada

Menti

£ Postulante

Constancia de Postulacién Hoja de Vida + Curriculum Vitae

B Descargar Constanda Postulacién < Cargar Expediente

Soporte

Nota:

& Manuales

®@e

Para cargar expediente se debe adjuntar la siguiente documentacion
<k Equipo de Trabajo .
® Constancia de Postulacién (Previamente Descargada)
51 Acerca De @ Copia de DNI
@ Curriculum Vitae documentado conforme a lo establecido en la Constancia de Postulacién

© Declaraciones juradas conforme a los formatos establecidos en las bases (Llenadas y escaneadas).

@ Cargar Expediente en un solo archivo PDF no mayor de 30MB con la documentacién solicitada (apartado 1 al

Primero descargar la constancia de postulacion, haciendo clic en el boton Descargar Constancia de
Postulacion el cual visualizara en una pestafia aparte el archivo generado de toda mi hoja de vida en formato PDF.

Figura 80. Constancia de Postulacion

= hoja_vida.php

24-04-2023 HOJA DE VIDA 11:49AM

ra
Y MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAJAS RUC: 20220666507 Departamento: Cajamarca
5 E-Mail: alcaldia@munilajas gob.pe Provincia: Chota Distrito: Lajas
iCon fe y esperanza, Lajas avanzal Pagina Web: htips:#www.gob.pe/munilejas  Direccion: JR. 28 de Julio N° 231.
==

HOJA DE VIDA

1. PLAZA A LA QUE POSTULA

COD-2023-001

NOMBRE PLAZA RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

2. DATOS PERSONALES

APELLIDOS 'VASQUEZ DIAZ
NOMBRE (S) ANA
45673456

10456734569

Descargar constancia de postulacion, luego adjuntar la siguiente documentacién en el siguiente orden:

1. Constancia de Postulacion previamente descargada.

N

Copia de DNI.
3. Curriculum Vitae Documentado conforme a lo establecido en la Constancia de Postulacién.
4. Declaraciones Juradas conforme a los formatos establecidos en las bases (Llenadas y escaneadas).
Teniendo toda la informacién cargar expediente haciendo clic en el botén Cargar Expediente, el cual se
visualizara la interfaz para enviar expediente.

Figura 81. Cargar Expediente
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a\’;, h D L Enviar Expediente Inico / Postulante / Enviar Expediente
= Seleccione su expediente escaneado y firmado, luego enviar para
que se registre en la base de datos del Sistema de Gestién
Convocatorias de la Municipalidad Distrital de Lajas y asi poder
Menii culminar su psotulacién

Cargar y enviar expediente para culminar el proceso de postulacién.
£ Postulante

Soporte — .
P DNI B 45673456 Apellidos y Nombres & VASQUEZ DIAZ ANA

& Manuales

(@0)

Cargar Archivo

& Equipo de Trabajo Méximo 30MB

=1 Acerca De
T, Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Verificamos los datos y clic en el boton Seleccionar archivo y se visualizara el explorador de archivos para
seleccionar me expediente a cargar.

Figura 82. Cargar Archivo

& abrir e
“— > w T~ i » Este equi... » Descargas » B [e) A2 Buscar en Descargas
COrganizar MNueva carpeta = = H o

" Ofimatica - Enf Nombre |
~ Hoy (1)
~ oy OneDrive - Perso
VASQUEZ DIAZ AMA
> ~ Imagenes
~ La semana pasada (20)

~ [l Este equipo ASIGMACION
> i Descargas Ga8ed0fd2685b458cbd 7FE40alf346d 7
» B Documentos c16e7276a010212a67041 0228050045
> Ml Escritorio descarga (1)
> P Imagenes Frrjov2WlAo23fU

Mombre de archivo: | e | Todos los archivos -

Seleccionar el archivo a cargar, luego clic en abrir y se nos visualizar en el sistema.

Figura 83. Archivo Cargado
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ra . . . - -
1y Enviar Expedlente Inico / Postulante / Enviar Expediente
U h D L Seleccione su expediente escaneado y firmado, luego enviar para

que se registre en la base de datos del Sistema de Gestién
Convocatorias de la Municipalidad Distrital de Lajas y asi poder
Mend culminar su psotulacion

Cargar y enviar expediente para culminar el proceso de postulacién
£ Postulante

Soporte —
P DNI B 45673456 Apellidos y Nombres S VASQUEZ DIAZ ANA
& Manuales o
Cargar Archivo ®
& Equipo de Trabajo Méximo 30MB

=1 Acerca De

I, | Seleccionar archivo | VASQUEZ DIAZ ANA.pdf

Hacer clic en enviar para completar el proceso de postulacion, si el archivo cargado es el correcto se
visualizard mensaje de confirmacion caso contrario se visualizaran mensajes con los inconvenientes a solucionar.

Figura 84. Mensaje de Confirmacion — Expediente Enviado Correctamente

Expediente Enviado

Expediente de Postulacion Enviado y Registrado
Correctamente en la Base de Datos del Base de
Datos del Sistema de Gestion de Convocatorias de
la Municipalidad Distrital de Lajas.

Enviado expediente hacemos clic en el botén Cancelar.
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" 9. Cargar Expediente
=)
u h D L Se visualiza mi postulacién realizada a la Municipalidad Distrital de Lajas, ademas descargar HOJA DE VIDA y anexar
=

documentacion solicitada.

Menu

m Constancia de Postulacién Hoja de Vida + Curriculum Vitae

% Postulante B Descargar Constanda Postulacién O Actualizar Expediente

Soporte

Nota:

& Manuales

[@e)

# Equipo de Trabajo Para cargar expediente se debe adjuntar la siguiente documentacion:

® Constancia de Postulacién (Previamente Descargada)
=3 AcercaDe
(@] Copia de DNI
@ Curriculum Vitae documentado conforme a lo establecido en la Constancia de Postulacion.

® Declaraciones Jjuradas conforme a los formatos establecidos en las bases (Llenadas y escaneadas).

® Cargar Expediente en un solo archivo PDF no mayor de 30MB con la documentacion solicitada (apartado 1 al -

Podemos actualizar expediente, siguiendo los pasos realizados anteriormente.

3.3.2. Sub Mddulo Mis Postulaciones

Visualiza en una tabla todas las postulaciones realizadas en la Municipalidad Distrital de Lajas.

Figura 85. Mis Postulaciones
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m Lista de Postulaciones

Mend

& Postulante Lista de postulaciones realizadas en la Muncipalidad Distrital de Lajas.
Soporte
10w entries per page Search.
Manuales
@ N Codigo Contancia de . o
Item Convocatoria Nombre Plaza . Expediente ®
Plaza Postulacion

<3 Equipo de Trabajo
01 Primera Convocatoria CAS-  COD- RESPONSABLE DE LA UNIDAD & Descargar & Descargar
=1 Acerca De 01-2023-MDL 2023-001 DE INFORMATICA Constancia Expediente
Showing 1 to 1 of 1 entries

Podemos descargar Constancia de Postulacion y Expediente, dicha descargar se realiza en un archivo

formato PDF.
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