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Gestion de Convocatorias

Descripcion
Esta pagina explica como administrar las convocatorias en €l sistema HAIN, incluyendo su listado y creacion.

Listar Convocatorias
ACA SALE LA PAGINA
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Acceso dl listado

1. Ingresar al sistema HAIN como administrador
2. Navegar a mena "Convocatorias'
3. Seleccionar "Listar todas las convocatorias'

Funcionalidades del listado

e Filtrosdisponibles:

o Por estado (activa, inactiva, finalizada)

o Por fecha de creacion

o Por tipo de convocatoria

o Por &rearesponsable
e |nformacién mostrada:

o Titulo de laconvocatoria
Estado actual
Fechadeinicioy fin
NUmero de postulaciones
Arearesponsable

o

o O O

Opciones de visualizacion

o Vistadelistadetallada
¢ Vistade tarjetas resumen
e Exportacién a Excel/PDF

Crear Convocatorias

Pasos para crear una nueva convocatoria

1. Acceso al formulario

e Desde € listado de convocatorias, hacer clic en "Nueva Convocatoria'
e O acceder directamente desde €l menu principal

2. Informacion basica

e Titulo: Nombre descriptivo de la convocatoria

e Descripcion: Detalle completo del puesto o programa
e Arearesponsable: Seleccionar € dreaacargo

e Tipo de convocatoria:

Concurso publico

Contratacion directa

Pasantia

Otros

o

o O ©O

3. Fechasy plazos

e Fecha de publicacion: Cuando se haravisible

e Fechadeinicio de postulaciones: Inicio del periodo de inscripcion
e Fechadecierre: Findel periodo deinscripcion

e Fecha de evaluacion: Cronograma de evaluacion
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4. Requisitos y documentacion

e Requisitos basicos. Edad, estudios, experiencia
e Documentacion requerida: Lista de documentos necesarios
e Formularios especificos. Si aplica

5. Configuracion avanzada

e Publicacion automatica: Programar la publicacion
¢ Notificaciones: Configurar aertas por email
e Workflow de aprobacién: Si requiere validacion previa

6. Revision y publicacion

e Previsualizar la convocatoria
e Verificar todos los datos
e Publicar o guardar como borrador

echo hola mundo

Buenas practicas

Para €l listado

¢ Revisar regularmente el estado de las convocatorias
e Mantener actualizados |os filtros
e Generar reportes periodicos

Parala creacion

e Usar titulos descriptivosy claros

e Especificar claramente todos los requisitos
e Revisar fechas para evitar conflictos

e Probar el flujo completo antes de publicar

Troubleshooting

Problemas comunes

e Error al guardar: Verificar campos obligatorios
e Fechasinconsistentes: Validar cronograma

e Permisosinsuficientes: Contactar a administrador del sistema

Contacto de soporte

Para asistenciatécnica, contactar a equipo de desarrollo o administracion del sistema.
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