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Manual de buenas practicas de CV Digital

Introducciéon

El siguiente documento se encuentra disefiado para orientar a todos los usuarios
de CV Digital en el correcto uso de la aplicacion.

Es una herramienta de uso libre y gratuito que permite a cualquier persona
elaborar su curriculum vitae y posteriormente postularse a llamados publicos
realizados por los organismos estatales.

Objetivo y campo de aplicacién

Este documento contiene lineamientos basicos que sirven como referencia ante
consultas que surjan en el uso de CV Digital.

Registro

Antes de acceder a CV Digital, el usuario debe contar con una cuenta de correo
electronico activa y una Identidad Digital. (Identidad Digital)

Acceder a CV Digital

Al acceder a la aplicacion "CV Digital” Acceso a "CV Digital - GHE.uy", se debera
ingresar el usuario y contrasefia de su identidad digital. En caso de no disponer de
una, la pagina de acceso a CV Digital lo redireccionara para que pueda crearla. La
totalidad de CV Digital puede ser completado desde un dispositivo mévil.

Se debe posicionar el cursor sobre la imagen de CV Digital y realizar clic para acceder.

@ CV
QP Digital


http://ghe.uy/
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Al realizar clic, se redireccionara a la siguiente pagina, donde se debera elegir el
método para identificarse a través de la ID Digital correspondiente:

gub.uy

Para continuar, elige un método para identificarte

JCual elijo? Nivel de seguridad

Usuario Gub.uy .

Bisico o
Re dmero de iermesio U
doe

@ Cédula de Identldad con Chlp pvanzado @

yPIN

ID Dlgltal Abnah

TuID Antel
() + rémies conwplande ey Avanzads @

|:

@

[ Crear mi identificacién digital

¢Que es la identificacion digital?

JTe parecio (til esta pagina?  Si No Si encontraste alglin error en este sitio:  ayudanos a mejorarlo

@ CV
QP Digital
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Manual de buenas practicas de CV Digital o e

En el ejemplo siguiente, se utilizara el método de usuario Gub.uy basico:

gub.uy

Para continuar, elige un método para identificarte

iCudl elijo? Nivel de seguridad
Usuario Gub.uy X
Bésico o

Realiza tramites con tu nimero de icermedio O
documento y contrasefia
Cédula de Identidad con Chip L

Avanzado @
Realiza todos los trémites con tu C, lector y PIN

ID Digital - Abitab
Realiza todos los tramites con tu plan de Abitaby ~ Avanzado (@

app

TulD - Antel
@ Resliza todos los trémites con w plan de Aneely  Avanzade @

app

Al acceder a usuario Gub.uy, se debera ingresar su numero de cédulay la
contraseia que establecié anteriormente para crear el usuario de Gub.uy basico.

gub.uy

O Tu usuario gub.uy puede alcanzar nivel de seguridad basico o intermedio. (QUuE es esto?

< Volveratrds

Identificate con tu usuario gub.uy

Numero de cédula uruguaya

Ej. 16180339 ]

No tengo documento uruguayo

[ Crear mi identificacidn digital ]

(Te pareci6 (til esta pagina?  Si No Si encontraste alglin error en este sitio:  ayudanos a mejorarlo

U sua ri (o] gu b_uy Contacto Preguntas Frecuentes Acercade

@ CV
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Manual de buenas practicas de CV Digital

Completar perfil en CV Digital

Luego de acceder, se redireccionara a la primera pagina del formulario de CV
Digital.

Los campos en color lila son obligatorios en todo el proceso.

En la parte superior, podra visualizar su nombre y su niumero de cédula.

Actualizar datos con
o Elimina nactiva

Mis postulaiones Imprimir CV

SU NOMBRE

Pais emisor del documento Uruguay Fecha de nacimiento 07/09/1995
Tipo de documento Cédula de Identidad

Niimero de documento 47216674

Fecha de vencimiento documento de [08/08/2026
identidad

Documento digitalizado del documento

de identidad

Informacién patronimica
Fuente de informacion DNIC

Fecha de informacion 30/03/2023

Informacion general  Domiclio  Formacién  Cursosy certificados  Experiencia laboral ~ Docencia  Investigacion  Voluntariado  Idiomas  Publicaciones, producciones y evaluaciones  Tutorias, orientaciones, supervisiones

Discapacidad  Participacion en eventos  Otra informacion relevante  Referencias

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Al ingresar a CV Digital el usuario encontrara el siguiente cartel:

“Los datos suministrados por usted, de conformidad con la Ley
N.°18.331 de 11 de agosto de 2008 reglamentada por el
Decreto N°414/009 de 31 de agosto de 2009, de Proteccion de
Datos Personales y Accion de Habeas Data (LPDP), quedardn
incorporados en una Base de datos, la que serd utilizada
exclusivamente para: fines estadisticos que permitan mejorar la
calidad de nuestros servicios y procesar las postulaciones a
llamados de la Administracion Central y/o Organismos Publicos.
Los datos personales serdn tratados con el grado de proteccion
adecuado, tomandose las medidas de seguridad necesarias
para evitar su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no
autorizado por parte de terceros que lo puedan utilizar para
otros fines que no sean los ya mencionados”.

@ CV
QP Digital
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Debe dar clic en “Aceptar” para brindar el consentimiento sobre el uso de
datos personales como indica el texto anterior. El cartel continuara
apareciendo en caso de no indicar una respuesta.

Aspectos previos

La aplicacion de CV Digital se compone de diferentes pestafias como indica la

imagen siguiente:

Cada pestafia debe completarse con los correspondientes datos personales:

SU NOMBRE

Pais emisor del documenta Uruguay Fecha de nacimiento 07109/1995
Tipo de documento Cédula de Identidad
Nimero de documento 47216674
Fecha de vencimiento documento de luwmnzg E
identidad
Documento digitalizado del documento
de identidad
Informacion patronimica
Fuente de informacion DNIC
Fecha de informacion 30/03/2023

Informacion general  Domiciio  Formacién ~ Cursos y certificados  Experiencia laboral  Docencia ) Idiomas. y Tutorias, or . supe

Discapacidad  Participacion en eventos  Otra informacion relevante

Referencias

[payuda
En la parte superior izquierda de la pantalla, se encuentra el botén Guardar.
Recuerde Guardar a medida que es completado el formulario.
22 CV Digital cv
Nuevo
x Descartar
Pais emisor del documento Uruguay Fecha de nacimiento
Tipo de documento Cédula de Identidad
Nimero de documento 47216674
Fecha de vencimiento documento de [081’081’2025 -
identidad
Documento digitalizado del documento
de identidad
/] Cv —_—
\ Digital 7 | indice



Manual de buenas practicas de CV Digital

Una vez guardado, se habilitara la opcion “Editar”. Es aqui donde se debe ingresar
para continuar o realizar cambios en el formulario.

# Editar

f.;" Mis postulacicncs

a Imprimir CV

Aclualicar dalos
con DNIC

t Eiminar

Informacion general

Para completar CV Digital en forma rapida y eficaz se recomienda en forma previa
recopilar:

Cédula de Identidad
Credencial Civica
Carné de Salud

Permiso de Conducir
Documento extranjero
Historia laboral nominada actual de BPS

Carta de constancia de trabajo anterior o actual

(si es posible)

Titulos, certificados, comprobantes de cursos,

etc.

Si conoce la forma de digitalizar estos documentos, se pueden adjuntar todos en

una misma carpeta en su computadora.

Si no conoce como digitalizarlos, este manual explica cdmo hacerlo. (Subir PDF)

(«

cv
Digital
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Manual de buenas practicas de CV Digital o e

En la primera pestaia del formulario se encuentra precargado el nombre y
Documento de Identidad del usuario:

(] i postulaciones & mprimir cV Sy SE‘USHZE[ datos con @ Eiminar B Inactiver
SU NOMBRE
Pais emisor del documento Uruguay Fecha de nacimiento 07/0911995
Tipo de documento Cédula de Identidad
Nimero de documento 47216674
Fecha de i d f -
identidad
Documento digitalizado del documefito
de identidad
on p:
Fuente de informacion DNIC
Fecha de informacién 30/03/2023

Se debe indicar la fecha de vencimiento del Documento de Identidad y cargar el
archivo en PDF, dando clic en “Suba su archivo”. (Subir PDF)

Imagen de identidad

En el marco superior derecho, CV Digital tiene la opcidén de cargar una fotografia
personal. Para realizarlo, hacer clic sobre la imagen de la foto tal como muestra el
recuadro rojo siguiente:

A CV Digital swFr+1 © s
Nuevo
(2] Mis postulaciones & Imprimir CV Sy Sil”f““’ datos con @ Eliminar B Inactivar
Pais emisor del documento Uruguay Fecha de nacimiento 07/09/1995
Tipo de documento Cédula de Identidad
Niimero de documento 47216674
Fecha de vencimiento documento de [oser2026 =
identidad
Documento digitalizado del documento
de identidad

@ CV
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Hacer clic en el “Lapiz”, donde se habilitara para editar:

Se desplegara la siguiente pantalla donde se encuentra la opcion de cargar la
imagen que debe ser menor a 10 MB. (Subir PDF)

Cliquear sobre la imagen y luego apretar el botén “Abrir”.

Drganae =

Ese egugt + Dsodindn + shaws o e B Bt o et
[ R ]
» g Acomeosipida

L Cogral
& Do prgm

W Ercriem

i i

i Coalions

i Gl < P

w B b g
& Dmcegn
£ Dacumarta
I Drerderm
& mageea
b hima
Jigsm D o

Plormizm de arcires

P L | N I_

T .

Favhi da folb s oty

cv
Digital
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El resultado es el siguiente:

SU NOMBRE
= <

SU NOMBRE

N e—
T ihe ddnd ufmpedite.
Mecrmme o de then srrmnbo

Facha do wencimbpans dorumenng de BEORIT
st i)

O e Sgtalireds dal dovwsentn  OOCUMLNTD DL DL 10DAD o ’

Datos personales

A continuacién, en la primera pestafia de CV Digital, se debera completar la
informacion patronimica y datos personales, como muestra la siguiente imagen:

Datos personales

Pais de nacimiento [Umguay .]g Teléfono particular +598

Estado civil [cisam‘a) .l[}; Teléfono celular +598

Ciudadania uruguaya [ Natural v| Email silvanabic@gmail.com

Serie de la credencial [K(;A ] Usuario en Linkedin

Numero de la credencial [1ss | Numero deafiliado a la CJPPU 0

Documento digitalizado credencial Resumen profesional Resumen del candidato a modo de Introduccién

civica

¢ Tiene licencia de conducir?

= Subir el archivo del documento PDF de su Credencial Civica. (Subir PDF)

= Usuario de LinkedIn: es una red social profesional orientada a relaciones
comerciales y profesionales. Se puede copiar y pegar el enlace en el espacio
correspondiente.

= Sitiene licencia de conducir/carné de salud laboral, hacer clic en el
recuadro junto al item.

o CV
\ " Digital 11 | Indice
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Identidad étnica y género

En la seccion “Género”, se desplegaran varias opciones, como muestra la imagen:

En el caso que no se identifique con ninguna, hacer clic en seleccionar “Otra”,
donde tendra la opcién de identificarla. Ademas, en la seccién étnico racial, se
puede elegir mas de una identidad y especificar con cual se identifica mas.

Género
Género

¢Desea que esta informacion se
incluya en la version impresa defsu
cv?

Identidad étnico-racial

Identidad étnico-racial

¢Permite que su identidad étnicq-racial
se visualice en su CV?

Afrodescendientes (Art. 4 Ley
N°19.122)

No binario (incluye género fluido y queer)

Mujer

Mujer trans

Travesti

Varén

Vardn trans

No binario (incluye género fluido y queer)

Otra (debe especificarla)

Buscar mas..

Carné de salud laboral

&Tiene camné de salud laboral?

Hay secciones con informacion sensible donde se puede elegir si se desea incluir
en la version impresa del CV. Si no se marca esta opcion, la informacién sera
utilizada por la Administracién Puablica inicamente con fines estadisticos y
por el Tribunal de Concurso o la unidad de Gestién Humana del organismo
contratante, de manera confidencial.

En caso de marcar esta opcion, la informacién sensible sera visible en la version
impresa de su CVy podra ser compartida.

Género
Género

Otro género

¢Desea que esta informacién se

[Otra (debe especificarla)

l

incluya en la version impresa de su
cv?

Identidad étnico-racial

Identidad étnico-racial

Permite que su identidad étnico-racial
se visualice en su CV?

Afrodescendientes (Art. 4 Ley
N°19.122)

Carné de salud laboral

&Tiene camé de salud laboral?

@ CV
QP Digital

[

Afro o negrofa
Asiaticola

Indigena

?
| Otra (debe especificarla)
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La informacion sensible se encuentra en las secciones de informacion general y
discapacidad. En ambos casos, podra marcar la opcién aceptando o no, como
muestra la siguiente imagen:

Género

Género Era (debe especificarla)

Otro género [!

;Desea que esta informacion se

incluya en la version impresa de sy NO ACEPTA
cv?

Identidad étnico-racial

Identidad étnico-racial

¢ Permite que su identidad étnico-rafial a
:aviaualice en su CV? ACEPTA

Afrodescendientes (Art. 4 Ley
N°19.122)

Si se identifica como persona afrodescendiente, declara y desea quedar
comprendido dentro de los beneficios de la Ley N.° 19.122 y lo establecido en el
Decreto 144/014, se solicita marcar este campo.

Persona victima de delitos violentos

El articulo 105 de la Ley N.° 19.889 de 9 de julio de 2020, establece la obligacion de
destinar el 2% de las vacantes a ser llenadas en el afio para victimas de delitos
violentos, siempre que rednan las condiciones de idoneidad para el cargo y
cumplan con los requisitos legales y constitucionales, previo llamado a concurso.

Es la altima opcién dentro de la pestaia “Informacién General”.

Victima de delitos violentos

Persona victima de delitos violentos
{Art. 105 Ley N° 19.389)

;Desea que esta informacion se

incluya en la version impresa de su
Ccv?

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

o CV
\ " Digital 13 | Indice
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Donmicilio

En esta seccidn se debe completar la informacién sobre su domicilio como
muestra la siguiente imagen:

Informacién genera Domicilio ormacién Cursos y certificados Experiencia laboral Docencia Investigacian Voluntariado Idiomas

Tutorias, orientaciofes, supervisiones Discapacidad Participacion en eventos Otra informacidn relevante Referencias

Pais Uruguay

Departamento Montevideo (UY)

LocalidadiCiudad

Calle
Entre calle
Y calle
Niamero
BIS

Apto

CcP

Paraje

Publicaciones, producciones y evaluaciones

1

<

Si no encuentra las calles que desea ingresar, debe comunicarse a través del
correo electrénico: mesa.servicios@onsc.gub.uy indicando la denominacién para
incorporar al catalogo de calles. El campo en el curriculum quedara sin completar
hasta que la Oficina Nacional del Servicio Civil se comunique para brindar solucion.

Formacioén

Se debe completar la informacion sobre su formacion basica y avanzada. En
primer lugar, dar clic sobre la pestafia “Formacién” y dirigirse al item “Agregar
linea™:

e 1

Informacion general

Domicilio

Formacion

ursos y certificados

Experiencia laboral

Docencia

Otra informacion releva

Tutorias, orientaciones, supervisighes

Discapacidad

Formacion basica

Inicio

I Agregar linea I

En

Participacion en eventos

Nivel

Instituci

cv
Digital

(«
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= Formacioén basica
En esta seccion se detallara el maximo nivel alcanzado de formacion basica
(Primaria, Ciclo Basico o Bachillerato). A continuacién, se desplegara la
siguiente pantalla donde debera buscar su correspondiente institucién
dentro del catalogo precargado:

Crear Formacion basica x
Nivel de estudios [ ~| Estado [ v
basicos
Fecha de inicio [ v]
Pais de la institucion l -I
Otra informacién
Institucion l vl relevante
Sub institucién
Certiicado de
estudio

Guardar y Nuevo Descartar

Escribiendo las primeras letras de la institucién, comenzaran a desplegarse
opciones:

Crear Formacion basica x
Nivel de estudios [Pn'man‘a V] Estado l v]
basicos

Fecha de inicio i -]
Pais de la institucion [Umguay v]
Otra infor
Institucion ’CRECEMOS ESCUELA INTEGRAL (CAN ']g relevante
Sub institucion APADLR (RIVERA) (UY)
( ) (UY) ado de Suba su archive
A_PROC.DLME. (PAYSANDU) (UY)
ADDA. CARITAS DE ESPERANZA (ARTIGAS) (UY)
ADVENTISTA (J. SUAREZ) (CANELONES) (UY)
ADVENTISTA AMIEL (COLONIA) (UY)
(o
ADVENTISTA ARTIGAS (PAYSANDU) (UY)

AGUSTIN DE LA ROSA (CERRO LARGO) (UY)
Buscar mas... I
Anrapar oy ralor al catalnn

En caso de no encontrar la institucién correspondiente, dirigirse a “Buscar mas"”
donde se desplegara la siguiente pantalla para continuar la busqueda.

&) <V
W Digital 15 | indice



El siguiente procedimiento es para buscar dentro del catalogo de CV Digital

Es recomendable realizar una busqueda utilizando el nombre completo y exacto
de la institucién dentro del catalogo precargado. Esto asegurara una coincidencia

Manual de buenas practicas de CV Digital

precisay evitara confusiones con otras entidades similares. Algunas
recomendaciones adicionales para buscar dentro del catalogo precargado de
instituciones son:

1. Verifica la ortografia: Asegurarse de escribir correctamente el nombre de
la institucion para evitar errores en la busqueda. Incluso un pequefio error

ortografico puede dificultar encontrar los resultados deseados.
2. Utilizar términos clave en caso de conocer algun término especifico

relacionado con la institucion.

Buscar: Institucion

Nombre de la institucién

APADILR. (RIVERA)

A_PRO.DL.ME. (PAYSANDU)

ADDA. CARITAS DE ESPERANZA (ARTIGAS)
ADVENTISTA (J. SUAREZ) (CANELONES)
ADVENTISTAAMIEL (COLONIA)
ADVENTISTA ARTIGAS [PAYSANDU)
AGUSTIN DE LA ROSA (CERRO LARGO)
ALEMAN (CANELONES)

ALEMAN DELTA (SAN JOSE)

AMIGOS (PAYSANDU)

ANDARES (CANELONES)

ARCO IRIS (SAN JOSE)

ASOC. DE APOYO AL DISC. VISUAL (AS ADILVI

RARRAPAPA ICANFI NINFSY

(e CETl  Cancelar

Codigo...

Pais

Urugu...
Urugu...

Urugu

Urugu...
Urugu...

Urugu

Urugu...
Urugu...
Urugu...
Urugu...
Urugu...
Urugu...

Urugu

| Irim

Buscar... Q

v Filtros = Agrupar por % Favoritos 1-80/3099 <€ >
No ndadainnkic Mabiiiad YT
APADILR. (RIVERA) (UY) v Validado
A.PRO.DLME. (PAYSANDU) (UY) + Validado
ADDA. CARITAS DE ESPERANZA [ARTIGAS) (UY) Validado
ADVENTISTA (J. SUAREZ) (CANELONES) (UY) L4 Validado
ADVENTISTAAMIEL (COLONIA) (UY) s Validado
ADVENTISTA ARTIGAS (PAYSANDU) (UY) ' Validado
AGUSTIN DE LA ROSA (CERRO LARGQ) (UY) s Validado
ALEMAN (CANELONES) (UY) s Validado
ALEMAN DELTA (SAN JOSE) (UY) £ Validado
AMIGOS (PAYSANDU) (UY) s Validado
ANDARES (CANELONES) (UY) v Validado
ARCO IRIS (SAN JOSE) (UY) " Validado
ASOC. DEAPOYQAL DISC. VISUAL (AS ADIVI s Validado
RARRAPAPA (C.ANFI ONFS) {11YY o Validarn

En caso de no encontrar la institucidén correspondiente, debera cliquearla 'y
quedara asignado al item correspondiente, como muestra en la siguiente
imagen:

(«

cv
Digital
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Crear Formacion basica

Nivel de estudios
basicos

Pais de la institucion

Institucion

Sub institucion

[ Primaria

v)

[Urm:uav

=l

Manual de buenas practicas de CV Digital o

Estado

Fecha de inicio

[ADVENTISTA (J. SUAREZ) (CANELONES -]Q,‘

L

1

Guardar y Nuevo Descartar

[

|

Otra infor
relevante

Certificado de
estudio

Luego, completar los items:

= Sub- institucion. En caso de no existir sub-institucion, volver a elegir la

opcion anterior.

= fecha deinicio en la institucion. Puede buscarse en el calendario o escribirlo

en forma manual con el formato dd/mm/aaaa.
= Certificado de estudio que compruebe que culminé los estudios en la
institucion. (Subir PDF)

Ver Busqueda en catalogos y Agregar a catalogo

= Formacion avanzada

En esta seccidn, se detallara toda aquella formacién terciaria no universitaria,

universitaria de grado, posgrado, maestria, doctorado o posdoctorado.

Hacer clic en “Agregar linea” y se desplegara la siguiente pantalla:

@ CV
QP Digital
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Crear Formacion avanzada

Pais de la institucion ’|

Institucion ’

Sub institucion

Nivel de estudio ’

avanzado

Programa académico

£ Su titulo esta [ v
revalidado/homologado

en Uruguay?

£ Su titulo esta [ vl
apostillado?

Estado [ v]

Fecha de inicio ’

¢ Su estudio requiere o
requirié tesis?

Areas relacionadas con esta educacidn

Guardar y Nuevo Descartar

Otra informacién relevante

Escolaridad

Créditos / Materias
aprobadas hasta el
momento

Créditos / Materias
totales de la
formacién

Conocimientos
adquiridos

Certificado de egreso
[ titulo / escolaridad

0.00

[u,nn

[0.00

[

= Completar los items que muestra la imagen:

Crear Formacion avanzada

Pais de la institucion l

Institucion ’

Sub institucion

Nivel de estudio ’|
avanzado

Programa académico

¢ Su titulo esta
revalidado/homologado
en Uruguay?

¢ Su titulo esta
apostillado?

Estado

Fecha de inicio ’

Posdoctorado
Doctorado

Magstria

Diploma o especializacion de posgrado

Grado universitario

Titulo intermedio

Terciario, técnico o tecnoldgico

= En el caso que el titulo sea del exterior, tendra que elegir las opciones

en el cuadrado correspondiente:

cv
Digital
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Manual de buenas practicas de CV Digital o e

Crear Formacion avanzada

Pais de la institucion [

Institucion [

Sub institucion

Nivel de estudio [ Doctorado

avanzado

Programa académico

& Su titulo esta

revalidado/homologado Si
en Uruguay? No

£ Su titulo esta [

apostillado?

Estado [

Fecha de inicio [

¢ Su estudio requiere o
requirio tesis?

encuentre la institucidn en el catalogo precargado (Agregar a catalogo).

Crear Formacion avanzada

Pais de la institucion
Institucion
Sub institucion

Nivel de estudio
avanzado

Programa académico

& Su titulo esta
revalidado/homologado
en Uruguay?

& Su titulo esta
apostillado?

Estado
Fecha de inicio

¢ Su estudio requiere o
requirio tesis?

Areas relacionadas con esta educacidn

v] Escolaridad

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL URUGUAY (UY)
UNIVERSIDAD CLAEH (UY)
UNIVERSIDAD DE LA EMPRESA (UDE) (UY)
UNIVERSIDAD DE MONTEVIDEO (UY)
UNIVERSIDAD ORT URUGUAY (UY)
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL URUGUAY (UTEC) (UY)
UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA (UDELAR) (UY)
Buscar mas...
Agregar nuevo valor al catalogo

|

7]

Otra informacién relevante

Guardar y Nuevo Descartar

-] Créditos | Materias

0,00

[0.00 |

[0.00 |

| g
- DT

Luego de completar los datos correspondientes, dar clic en “Suba su archivo”

para subir el documento en PDF que valida la informacion ingresada
anteriormente. (Subir PDF)

(«

cv
Digital
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Posteriormente se valoraré la veracidad del documento.

Escolaridad 0.00

Créditos | Materias [[]1[][] l
aprobadas hasta el

momento

Créditos | Materias [[],[J[] l

totales de la
formacion

Conocimientos

adquiridos

Certificado de egreo

{ titulo / escolarida

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

Cursos y certificados

En esta seccidn, se deberan detallar los cursos, talleres y/o capacitaciones
realizadas, o que se encuentra realizando en la actualidad y todas aquellas
certificaciones obtenidas. Hacer clic en “Cursos y certificados” y a continuacién
hacer clic en “Agregar linea”. En la seccion de Cursos se desplegara la siguiente
pantalla:

Informacién general Domicilio Farmaci{')rl Cursos y certificados | Experiencia laboral Docencia Investigacion
Tutorias, orientaciones, supervisiones Discapacida articipacion en eventos Otra informacion relevante Referencias
Cursos, talleres y otras capacitaciones

Tipo Titulo Estado

Agregar linea

o CV
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Completar los siguientes items:

Crear Cursos

Tipo [ Otra capacitacion v| Estado [ v

Titulo del curso, Fecha de inicio I v]

taller u otra

capacitacion Programa de l v]
induccion al

Pais de la institucion ’ v] Organismo

Institucion ’ -] Modalidad de dictado | v]

Sub institucion Carga horaria total Ig ]
(en horas)
Conocimientos i - ]
adquiridos

Areas relacionadas con esta educacion Otra informacidn relevante
Area de educacion Sub area de educacion Disciplina de educacion

Agregar linea

Guardar y Nuevo Descartar

= Institucién: en caso de no encontrar la correspondiente en el listado,
tiene la opcién de “Agregar nuevo valor al catalogo”. Ver Agregar a
catalogo y Busqueda en catalogos.

@ CV
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Conocimientos adquiridos

Se podran elegir del catalogo precargado los diferentes conocimientos adquiridos:

Crear Cursos

Tipo [

Titulo del curso,
taller u otra

capacitacion

Pais de la institucion [

Institucion [

Sub institucion

Areas relacionadas con esta educacion

Area de educacién

Agregar linea

Estado
Fecha de inicio

Programa de
induccidn al
Organismo

Modalidad de dictado

Carga horaria total
(en horas)

[

[0

Otra informacicn releval

Sub area de educ]

jcion

Guardar y Nuevo Descartar

Conocimientos
adquiridos

Disci

Abastecimiento de enargia
Aborto

Abuso de menores

Abuso de sustancias
Abuso sexual

Acceso a la informacion
Accién comunitaria

Buscar més...

En la opcién “Buscar mas” se desplegara la siguiente pantalla:

Se podra buscar por palabra el conocimiento adquirido o por pagina, como
indican las flechas. Seleccionar con el ticy luego apretar el botén de
“Seleccionar” para que queden adheridos en el curriculum.

@ CV
QP Digital
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Buscar: Conocimientos adquiridos
Buscar =
4 seleccionado @ Accion v Filtros = Agfhpar por % Favoritos 1-80/1593 & »
Nombre del conocimiento Caodigo

Abastecimiente de energia

Aborto

ST

I Abuso de sustancias
Abuso sexual
Acceso a la informacidn
Accidn comunitaria
I Acreditacion (educacion)
Actitud laboral
Actividad cultural

Actividad religiosa
| Acuerdos sobre mercancias

Acuicultura

Acununtura

Seleccionar Cancelar

= Para agregar mas informacion que quiera especificar en la parte inferior de

la pantalla, seleccionar “Agregar linea” y completar los items

correspondientes:

Areas relacionadas con esta educacion

Area de educacion

Agregar linea

Otra informacion relevante

Sub area de educacion

Guardar y Nuevo Descartar

Disciplina de educacion

Crear Areas relacionadas con esta educacion

Area de educacion [|

Sub area de [

educacion

Disciplina de [

educacion

Guardar y Nuevo Descartar

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

@ CV
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Certificados

Al hacer clic en “Agregar linea”, se desplegara la siguiente pantalla para completar
los items:

Crear Certificados

Institucion - Estado Finalizado
certificadora

Fecha de obtencion [ vl
Sub institucion del certificado /
certificadora constancia
Titule de la Conocimientos [ vl
certificacion adquiridos

Nota obtenida Certificadolconstancia

Areas relacionadas con esta educacicn Otra informacion relevante

Area de educacion Sub drea de educacion Disciplina de educacion

Agregar linea

Guardar y Nuevo Descartar

= Institucion certificadora tiene la posibilidad de “Agregar a catalogo” si
correspondiere.

= Fecha de obtencién del certificado/constancia. Puede buscarse en el
calendario o escribirlo en forma manual con el formato dd/mm/aaaa.

= Conocimientos adquiridos. (Conocimientos adquiridos)

= Subir archivo. (Subir PDF)

Crear Certificados
Institucion - Estado Finalizado
certificadora »
University of Cambridge Fecha de obtencion [ 'l
Sub institucién del certificado /
. University of Michigan .
certificadora constancia
i Scrum.org
Titulo de la Conocimientos [ v]
certificacion BIoS adquiridos
. UDEMY
Nota obtenida . . Certificado/constancia
PERSONERIADE BOGOTA
COURSERA
Areas relacionadas con e Agregar nueva valor al catalogo
Area de educacién Sub area de educacion Disciplina de educacion

Agregar linea
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Para registrar las notas de los certificados, se permite el ingreso de valores no
numéricos y se solicita ingresar su representacién numérica como se indica en la
imagen:

Crear Certificados

Institucion - Estado Finalizado

certificadora
Fecha de obtencién |

Sub institucion del certificado /

certificadora constancia

Titulo de la Conocimientos |

certificacion adquiridos

Nota obtenida B Certificado/constancia
Representacion 0

numeérica de nota

obtenida

Nota maxima posible

Areas relacionadas con esta educacidn Otra informacién relevante

Area de educacion v Sub drea de educacion Disciplina de educacion

Agregar linea

Ejemplo 1

Si usted obtuvo una nota "B" dentro de un esquema de
evaluacién de la "A" a la "F", siendo la "A" la mayor nota
posible y la "F" la menor, debera completar los campos de la
siguiente forma:

= Nota obtenida: B
= Representacidn numérica de nota obtenida: 5
= Nota maxima posible: 6

Ejemplo 2

Si usted obtuvo una nota "pasa" dentro de un esquema de
evaluacion de "no pasa", "pasa", "pasa con excelente",
siendo la "pasa con excelente" la mayor nota posible y la "no
pasa" la menor, debera completar los campos de la
siguiente forma:

* Nota obtenida: pasa

= Representacidon numérica de nota obtenida: 2
= Nota maxima posible: 3
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Experiencia laboral

En la seccion de experiencia laboral, es necesario proporcionar detalles sobre los
empleos anteriores. Puede adjuntar cartas de recomendacion u otros documentos
que respalden la experiencia declarada, como una historia laboral emitida por el
BPS. Estos documentos son necesarios ya que proporcionan informacién detallada

sobre las responsabilidades y tareas desempefiadas por el trabajador en sus

empleos anteriores:

Cargo desempefiado

Pais donde
desempeiid

Ciudad donde
desempeiid

Periodo desde

Actualmente
trabajando

Tipo de empresa

ArealUnidad

Descripcion de tareas

Crear Experiencia laboral

l

[

Rubro de la
institucion

Nivel jerarquico
Toma decisiones
¢Actividad
remunerada?

Cantidad de
personas a cargo

Cantidad de
unidades
organizativas a cargo

Cantidad de horas
trabajadas
mensualmente

Comprobante

[

Guardar y Nuevo Descartar

= Rubro de la institucidn (Seleccionar una opcién del catalogo)

@ CV
QP Digital

26 | indice



Manual de buenas practicas de CV Digital o e

= Nivel jerarquico: Se debe realizar clic sobre la opcidon que corresponda:

Nivel jerarquico ’ vl
Toma decisiones Diractor de departamento, Gerente o Jafe
Actividad Director ejecutivo/general

remunerada? Empleado

Cantidad de Independiente

personas a cargo

= Toma de decisiones: se debe elegir entre “operativa” o “estratégicos y de

direccién™:
Toma decisiones v
. Tema decisiones de la operativa
¢Actividad Toma decisiones a nivel estrategico y de direccion
remunerada?

= Subir archivo (Subir PDF)

En la parte inferior de la pantalla, se encuentra la posibilidad de describir
tareas ingresando en la opcion “Agregar linea”:

Tareas

Tareas clave Area de trabajo donde se aplico la tarea clave

Agregar linea

&) <V
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Docencia

En esta seccidn, se deberad indicar la experiencia que posea en calidad de docente
en instituciones. Las clases particulares debera incluirlas como experiencia

laboral.

Dirigirse a la pestafia Docencia y luego hacer clic en “Agregar linea”.

Informacién general Domicilio Formacion Cursos y certificados Experiencia laberal Docencia nvestigacidn Voluntariado

Tutorias, orientaciones, supervisiones Discapacidad Participacion en eventos Otra inf Referencias

Vinculo profesional Institucion » Sub institucion
Agregar linea

Idiomas

Publicaciones, producciones y evaluaciones

Horas trabajadas al mes

Se desplegard la siguiente pantalla que debera completar:

Crear Docencia
Pais de la institucién [ vl Vinculo profesional [ vl
Institucién [ -l ¢Es responsable de [ v]
catedra o de
Sub institucion programa
démico?
Actualmente [ ~| o+
trabajando Cantidad de horas [ |
Periodo desde en [ vl mensuales en el
PSR instituto
institucién
Cargo [ l
Tipo de cargo v
¢Dedicacién total?
¢Actividad v
remunerada?
Materias | Areas relacionadas con esta educacion Comprobantes Otra informacion relevante
Inicio Fin Materia Tipo de curso éActualmen... Nivel ensefiado de la materi... H
Agregar linea
Guardar y Nuevo Descartar

= |nstitucion (Agregar a catalogo)

@ CV
QP Digital

28 | indice



Crear Docencia

Pais de la institucion
Institucion
Sub institucion

Actualmente
trabajando

Periodo desde en
institucion

Cargo
Tipo de cargo
¢ Dedicacion total?

éActividad

Manual de buenas practicas de CV Digital o e

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL URUGUAY (UY)
UNIVERSIDAD CLAEH (UY)

UNIVERSIDAD DE LA EMPRESA (UDE) (UY)
UNIVERSIDAD DE MONTEVIDEO (UY)
UNIVERSIDAD ORT URUGUAY (UY)

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL URUGUAY (UTEC) (UY)

Buscar mas._..

Agregar nuevo valor al catdlogo

hdl

remunerada?

-] Vinculo profesional

v] ¢ Es responsable de

Vinculo profesional: se podra elegir entre funcionario/empleado, profesor
visitante, colaborador, becario u otro. (Agregar a catalogo)

Crear Docencia

Pais de la institucién [ -] Vinculo profesional [|
Institucion [ v] ¢Es responsable de
catedra o de
Sub institucion programa
smico?
Actualmente [ v] académico?

Funcionario/Empleado
Profesor visitante

Colaborador

trabajando Cantidad de horas Becario

Periodo desde en [ '] mensuales en el Otro

institucién instituto Agregar nuevo valor al catalogo
Cargo [ ]

Tipo de cargo v

¢ Dedicacidn total?

En la parte inferior de la pantalla, se podra continuar detallando en diferentes
pestafas:

(«

cv
Digital

Comprobantes: dando la opcidon de subir archivo. (Subir PDF)
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Crear Docencia by

e g e e l o

Institucion I -] ¢Es responsable de [ v]

cdtedra o de
Sub institucion

programa
Actualmente [ v] démico?
trabajando Cantidad de horas ’ ]
Periodo desde en I 'l Tner'!suales enel
institucion instituto
Cargo I ]
Tipo de cargo v
; Dedicacion total?
o OTROS ITEMS PARA COMPLETAR
¢Actividad ~|
remunerada?

Materias Areas relacionadas con esta educacion Comprobantes Otra informacion relevante

icio Fin Materia Tipo de curso ¢Actualmen... Nivel ensefiado de la materi... H
Agregar linea

Guardar y Nuevo Descartar

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

(4}
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Investigacion

En la seccion de investigacion, se debe detallar la participacion en trabajos de
investigacion pasados o en curso. Para hacerlo, el usuario debe dirigirse a la
pestafia "Investigacion" y hacer clic en "Agregar linea". A continuacion, se
mostrara una pantalla donde debera completar la informacion requerida:

Crear Investigacion

Pais [ -] Periodo desde [ -]

Institucion [ -] Tipo de investigacion [ v]

Sub institucién Nombre de la [ l
investigacion

Actualmente [ v]

trabajando Descripcion de la

c [ l investigacion

argo

¢Actividad [ v] Tipo de participacion [ v]

remunerada? Cantidad de horas

Conocimientos [ - l trabajadas

aplicados en esta mensualmente

investigacion

Integrantes Areas de actividad Comprobantes Oftra informacion

Integrante ¢Responsable? Citacion

Agregar linea

* Institucion_ (Agregar a catalogo)

Crear Investigacion

Pais = Periodo desde
Institucic i‘ ] i vestigac
Sub institucion UNIVERSIDAD CATOLICA DEL URUGUAY (UY)
Actualmente UNIVERSIDAD CLAEH (UY)
trabajando UNIVERSIDAD DE LA EMPRESA (UDE) (UY)
Cargo UNIVERSIDAD DE MONTEVIDEQ (UY)

UNIVERSIDAD ORT URUGUAY (UY| :
¢ Actividad ) un |
remunerada? UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL URUGUAY (UTE[E) (UY)

- UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA (UDELAR) (UY)
Conocimientos

aplicados en esta Buscar mas...

investigacion Agregar nueve valor al catilogo

= Conocimientos aplicados en esta investigacion. (Conocimientos adquiridos)

= Periodo desde (buscarlo en el calendario o escribirlo en forma manual con
dd/mm/aaaa).

= Comprobantes, dando la opcién de subir archivo. (Subir PDF)
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-
remunerada? Cantidad de horas
- trabajadas

Conocimientos
aplicados en esta
nvestigacion

mensualmente

Integrantes ~ Areas de actividad Comprobantes Otra informacidn

Integrante ¢Responsable? Citacion

Agregar linea

Guardar y Nuevo Descartar

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”

(4}
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Voluntariado

En esta seccidn, se debera detallar las actividades en las que haya participado o
esté participando como voluntario/a, incluyendo las tareas clave y las areas de
trabajo vinculadas a dicha actividad.

Para ello, hacer clic en la pestafia “Voluntariado” y luego hacer clic en “Agregar
linea”, donde se desplegara la siguiente pantalla:

Informacion general Domicilio Formacion Cursos y certificados Experiencia laboral Docencia Investigacion Voluntariado Iq

Tutorias, orientaciones, supervisiones Discapacidad Participacion en eventos Otra informacidn relevante Referencia

Inicio Fin Tipo de empresa Empresa

Agregar linea

Completar los items que se visualizan en la imagen:

* Periodo (buscarlo en el calendario o escribirlo en forma manual con el
formato dd/mm/aa).
= Subir archivo con el comprobante correspondiente. (Subir PDF)

Crear Voluntariado

Pais de la institucion | -l Cantidad de horas

mensuales

Tipo de empresa

Periodo desde - l comprobante

l
[ Descripcion del
l
[

Voluntario

actualmente

ArealUnidad

Descripcion de tareas

Tareas

Tareas clave Area de trabajo donde se aplicé la tarea clave

Agregar linea

Guardar y Nuevo Descartar
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En la parte inferior de la pantalla, se encuentran dos opciones para gestionar las
tareas del voluntariado. La primera es la opcion de "Descripcion de tareas”,
donde es posible escribir todos los detalles relacionados a estas.

La segunda opcion es "Tareas clave", al hacer clic en "Agregar linea" y
seleccionar una tarea del catalogo de CV Digital:

L J :
Voluntario i Comprobante

actualmente

ArealUnidad

Aplicar tecnicas de ensefianza y practicas pedagogicas de forma integral

| Asesorar en materia de asuntos internacionales, cooperacion internacional o politica exterior
Asesorar en materia de salud y seguridad ocupacional
Asesorar en materia juridica en la aplicacion da la normativa, procesos, procedimientos y protocolos
Asesorar y disefiar politicas publicas de ambiente y recursos naturales
Asesorar y disefiar politicas publicas de conocimiento e investigacion
Asesorar y disefiar politicas publicas de desarrollo productivo sostenible

Buscar mas...
R plico la tarea c

Agregar linea

Dentro del catalogo se puede elegir el area donde realizé la tarea:

Tareas
Tareas clave = Area de trabajo donde se aplico la tarea clave
Agregar linea Administracisn

Agroindustria

Alimentos

Arquitectura - Paisajismo
Arte - Cultura

Atencién al Cliente

Guardar y Nuevo Descartar Automotriz

Buscar mds...

Cada vez que se haga clic en “Agregar linea”, se agrega una nueva tarea
correspondiente al voluntariado.

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.
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|diomas

En esta seccidn, se deberan listar los idiomas en los que tiene habilidad, indicando
su nivel de dominio tanto en comunicacion oral como escrita. Para agregar un
idioma, hacer clic en la pestafia "ldioma" y luego seleccionar "Agregar linea". A
continuacion, elegir el idioma deseado dentro del catalogo de CV Digital:

Crear I[diomas

Idioma

Nivel hablado

Nivel leido

Nivel escrito

K3

Guardar y Nuevo Descartar

En los items: nivel hablado, nivel leido y nivel escrito, se debe elegir entre las
opciones “basico, intermedio, avanzado o nativo”, haciendo clic en el que
correspondiere:

Crear Idiomas

Idioma | -]

Nivel hablado | >
Basico

Nivel leido Intermedio
Avanzado

Nivel escrito

Guardar y Nuevo Descartar

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.
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Publicaciones, producciones y evaluaciones

En esta seccidn, se debe proporcionar detalles sobre las publicaciones,
producciones y/o evaluaciones realizadas.

Ejemplos

= Publicaciones: articulos, libros, documentos de trabajo.

= Producciones: programas de television o radio, materiales
didacticos, organizacion de eventos.

= Evaluaciones: proyectos, convocatorias concursales,
participacion como jurado de tesis.

Hacer clic en la pestafia correspondiente y seleccionar "Agregar linea", lo que
llevara a la siguiente pantalla:

Crear Publicaciones, producciones y evaluaciones

Tipo | v Ubicacion

T ada?

Titulo | |

Conocimientos

|

Fecha de publicacién | -| ¢ Actividad
|
|

Descripcién | aplicados

Autores Area de Actividad Informacién adicional

Autor Citacion Autor principal

Agregar linea

En la parte inferior de la pantalla, se encuentran diferentes pestainas
(autores, area de actividad o informacién adicional). Es posible continuar
agregando informacion haciendo clic en “Agregar linea”.
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Crear Publicaciones, producciones y evaluaciones

Tipo ’

Fecha de publicacion l

Titulo [|

Descripcion

Autores Area de Actividad Informacién adicional

Autor

Agregar linea

Citacion

Ubicacion
¢ Actividad
remunerada?

Conocimientos
aplicados

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

(«

cv
Digital

37 | indice



Manual de buenas practicas de CV Digital o e

Tutorias, orientaciones, supervisiones

En esta seccidn, se debe detallar las tutorias, orientaciones y/o supervisiones que
realizd o se encuentre realizando. Al hacer clic en la pestafia y luego “Agregar
linea”, se desplegara la siguiente pantalla para completar los items
correspondientes:

Crear Tutorias, Orientaciones, Supervisiones

Titulo del trabajo “ ] ¢Actividad v
remunerada?

Pais de la institucion [ -]

Tutoria conluida

Institucion [ -]

Periodo desde [ .]
Sub institucion

Conocimientos [ - ]
Programa académico aplicados

Tipoiclase [ -] £Es uno de los cinco

trabajos més

Tipo de orientacién [ .] relevantes de su
ion?
Nombre del [ ] produccién?
orientadol/estudiante Comprobante

Idioma [ -]

Dependencia
Medio de divulgacion

Sitio web

Guardar y Nuevo Descartar

= Buscar Institucion o “Agregar a catalogo”
= Tipo/clase: elegir la opcion correspondiente haciendo clic sobre la misma,
como muestra la imagen:

Sub institucion

Programa académico

Tipolclase [| -
Tipo de orientacion Docente adscripto/Practicantado
Nombre del Iniciacion a la Investigacion
orientadofestudiante Orientacién de posdoctorado
Idioma Tesis de doctorado

Tesis de Maestria
Dependencia

Tesis/Monografia de grado
Medio de divulgacion Ofras tutorias
Siti i

= Tipo de orientacion: elegir la opcion correspondiente haciendo clic sobre la
misma, como muestra la imagen:
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Tipoiclase [ ..l
Tipo de orientacién [ vl
Nombre del Tutor dnico o principal

orientadolestudiante Cotutor en pie de igualdad

Idioma Asesor

Dependencia Cotutor

= Periodo desde (buscarlo en el calendario o escribirlo en forma manual con el
formato aaaa/mm/dd).

= Conocimientos aplicados. (Conocimientos adquiridos)

= Subir comprobantes. (Subir PDF)

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.
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Discapacidad

En esta seccidn se accede a la pestafia "Discapacidad”. Marcar la opcion
correspondiente haciendo clic si desea que esta informacion sea visible en su
CV. Tener en cuenta que esta informacién es de caracter sensible y se puede
decidir si compartirla o no.

La Ley considera con discapacidad “a toda persona que
padezca o presente una alteracion funcional permanente o
prolongada, fisica (motriz, sensorial, organica, visceral) o
mental (intelectual y/o psiquica) que con relacion a su edad y
medio social implique desventajas considerables para su
integracion familiar, social, educacional o laboral”.

(Ley 18651 articulo 2).

Informacién general Domicilio Formacién Cursos y certificados Experiencia laboral Docencia Investigacion Voluntariado Idiomas Publicaciones, producciones y evaluaciones

Tutorias, orientaciones, supervisiones Discapacidad Participacidn en eventos Otra informacian relevante Referencias

¢ Permite que el contenido de esta [No v
seccion se visualice en su CV?

¢ Esta en situacion de discapacidad ylo l

requiere algtin apoyo para cumplir con
sus actividades laborales?
No

Si se tiene alguna dificultad fisica, especificar el tipo de dificultad y si requiere
algun tipo de apoyo para facilitar su labor diaria. Para hacerlo, debe marcar la
opcién "Si", lo que desplegara mas opciones para proporcionar los detalles
necesarios:
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¢ Permite que el contenido de esta [Si
seccion se visualice en su CV?

;Esta en situacion de discapacidad ylo | Si
requiere alglin apoyo para cumplir con

sus actividades laborales?

¢Esta inscripto en el registro de Si
personas con discapacidad del
Ministerio de Desarrollo Social?

Documento digitalizado constancia de Suba su archivo
inscripcion en el RNPcD

Fecha de certificado [

Fecha hasta

Si se encuentra inscripto/a en el Registro Nacional de Personas con Discapacidad
(RNPcD) del MIDES y desea postularse dentro de los cupos vacantes reservados
para esta poblacion, marcar la opcion correspondiente y presentar la constancia
de inscripcién en el RNPcD junto con la fecha del certificado. Puede cargar el
archivo en la opcion "Subir archivo". (Subir PDF)

Al marcar la opcion "Si" en "¢Estd en situacion de discapacidad y/o requiere algun
apoyo para cumplir con sus actividades laborales?", se desplegara el siguiente
cuestionario que debe completarse marcando la opcién que corresponda:

¢Esta inscripto en el registro de si v
personas con discapacidad del
Ministerio de Desarrollo Social?

Tiene dificultad permanente para:

Ver, adn si usa antecjos o lentes Si, no puede hacerlo Oir, atn si usa audifono Si, no pusde hacerlo
Si, mucha dificultad Si, mucha dificultad
Si, alguna dificultad Si, alguna dificuitad
No tiene dificultad No tizne dificutad
Caminar o subir escalones Si. no puede hacerlo Hablar o comunicarse aiin usando lengua de sefias Si. no puede hacerlo
Si, mucha dificultad Si, mucha dificultad
Si, alguna dificultad Si, alguna dificultad
No tiene dificultad No tiene dificuttad
Realizar tareas de cuidado personal como comer, bafiarse o vestirse Si. no puede hacerlo Entender ylo aprender Si. no puede hacerlo
solo Si, mucha dificutad Si, mucha dificuitad
Si, alguna dificultad Si, alguna dificultad
No tiene dificultad No tiene dificultad
Interactuar ylo relacionarse con ofras personas Si. no puede hacerlo

Si, mucha dificultad
Si, alguna dificultad
No tiene dificultad

Seleccione los apoyos que desea:

Tipos de apoyo

Finalmente, en el item “Tipos de apoyo”, puede escribir lo que considere
necesario para facilitar la tarea diaria.
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Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

Participacién en eventos

En esta seccidn, se debe detallar aquellos eventos en los que se haya participado

como expositor, oyente, moderador, comentarista, panelista, conferencista

invitado o poster. Debe hacer clic en la pestafia “participacién en eventos”y se

desplegara la siguiente pantalla, debiendo completar y elegir los items

correspondientes:

Rol en evento

Descripcion del
evento

Carga horaria total
del evento (en horas

Conocimientos
claves abordados

Documentacion o
comprobante

Expositor

Cyente

Moderador
Comentarista
Panelista
Conferencista invitado

Poster

= Conocimientos abordados. (Conocimientos adquiridos)

= Subir documentacién o comprobante. (Subir PDF)

= Enla parte inferior de la pagina se encuentran dos pestafias: “Area de
Actividad” e “Informacion adicional”.
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Crear Participacion en eventos

Nombre del evento l ] Rol en evento l v]
Tipo de evento Descripcion del
evento
Modalidad [ v]
Pais del evento l v] Carga horaria total
del evento (en horas)
Nombre de l ] L
e . Conocimientos
institucion

K claves abordados
organizadora

L Documentacion o
Fecha de inicio [ v]

comprobante
Fecha fin ’ v]
Area de Actividad Informacidn adicional
Area de actividad Sub drea de actividad Disciplina Especialidad

Agregar linea

Guardar y Nuevo Descartar

Realizando clic sobre “Agregar linea”, podra completar los siguientes items como
muestra la imagen:

Crear Area de Actividad

Area de actividad [| v]
Sub drea de actividad I v]
Disciplina I v]

Guardar y Nuevo Descartar

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.
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Otra informacion relevante

En esta seccidn, se incluira cualquier informacion adicional que considere
relevante y que no haya sido detallada en secciones anteriores.

Para hacerlo, hacer clic en la pestafia "Otra Informacién relevante" y luego

seleccionar "Agregar linea". Se desplegara un espacio en blanco donde puede
escribir manualmente la informacion que desee agregar:

Informacion general Domicilio Formacion Cursos y certificados Experiencia labaral Docencia Investigacion Voluntariado

Tutorias, orientaciones, supervisiones Discapacidad Participacién en eventos Otra informacidn relevante Referencias

Tema Descripcion
Estimados |

Agregar linea

Referencias

En esta seccién, se debe incluir los contactos declarados como referencias
personales y/o laborales:

Crear Referencias

<

Tipo de referencia Teléfono |+593 = H l

Personal
Nombre Labaoral Mail [ ]

Comentarios
adicionales

Guardar y Nuevo Descartar

Recordar hacer clic en “guardar y cerrar” o “guardar y nuevo”.

o CV
\ " Digital 44 | indice



Manual de buenas practicas de CV Digital o e

Informacién adicional

En la parte superior de la pagina puede encontrar diferentes pestafias:

Actualizar datos
con DNIC

Mis pestulaciones Imprimir CV Eliminar Inactivar

Mis postulaciones
Imprimir CV

Actualizar datos con DNIC
Eliminar

. Inactivar

VA WN=

Mis postulaciones

Alingresar en la pestafia “Mis postulaciones”, se desplegara la siguiente pantalla:

T Filtros = Agrupar per % Favoritos

Nombre Llamado Niamero de postulacion Fecha de actualizac

Aqui se podra visualizar las postulaciones a los llamados en Uruguay Concursa.

Actualmente, CV Digital y Uruguay Concursa no estan vinculados, pero
proximamente lo estaran. Por esta razon, existe la pestafia "Mis Postulaciones".
Sin embargo, por el momento, las postulaciones deben cumplir con los requisitos
establecidos en las bases de cada llamado.

En este momento, es posible visualizar las postulaciones que requieran el uso de
CV Digital segun lo estipulado en las bases del proceso de seleccion.
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Tener en cuenta lo siguiente:

1. Esimportante tener en cuenta que CV Digital registra la version del
curriculum digital en el momento de la postulacién. Esto significa que se
captura una "foto instantanea" del curriculum en ese momento. Si se
realizan cambios después de postularse, debe cancelar la postulacion
anterior y presentar una nueva para el mismo puesto.

2. CV Digital y Uruguay Concursa aun no estan vinculados. La integracion
entre ambos moédulos se llevara a cabo gradualmente hasta que se anuncie
la obligatoriedad del uso de CV Digital para todos los concursos del Estado.

3. Sielusuario es extranjero, puede crear un CV Digital, pero es importante
leer los requisitos de los llamados a los que desee postularse y la
documentacién que se solicita en cada uno de ellos, como, por ejemplo, la
Credencial Civica.

Imprimir CV DIGITAL

Para acceder a la opcion de imprimir el curriculum, hacer clic en la pestafa
superior imprimir curriculum. Se desplegara la siguiente pantalla, donde puede
seleccionar qué informacion desea incluir. También se pueden eliminar haciendo
clicen la cruz.

Imprimir CV

Secciones (Informacién general % )( Domicilio % )( Formacién % ){ Cursos y certificados % )( Experiencia laboral % )( Docencia X )

(Investigacion x )( Voluntariade x )( 1diomas x )( Publicaciones, produccionesy e... X )

(Tutorias, orientaciones, supervis... % )( Discapacidad % )( Participacién en eventos % )( Otra informacion relevante % )

(Referencias x )

E23 oo

Luego, hacer clic sobre el botén imprimir y se descargara el curriculum en
formato .pdf:
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. SUNOMBRE

&  vanabic@gmail.com Pals: Uruguay B

Tipa de documente: Cédula de ldentidad
L. +59898955 . Ndmero de documento: 4721667
Credencial chvica: KCA 19530

INFORMACION GENERAL

Pais de nacimiento: Uruguay Ciudadania uruguaya: Natural
Fecha de nacimiento: 07/09/199
Estado civil: Casadola)

Fecha de vencimiento del documento de identidad: 08/08/2027

DOMICILIO

Montevideo Uruguay
Aclaraciones: NO TENGO TIMBRE

Actualizar datos con DNIC

Alingresar a la pestafia Actualizar datos DNIC, se actualizaran los datos
personales desde Direccion Nacional de Identificacion Civil.

Eliminar CV

Realizando clic sobre la pestafia Eliminar, se desplegara la siguiente pantalla,
donde el usuario debe hacer clic en Aceptar si desea eliminar su CV Digital:

Confirmacién x

i Esta seguro que desea eliminar su CV? Si selecciona Aceptar &l mismo se eliminara permanentements
perdiéndose todos los datos ingresados

Cancelar

Si elimina el CV Digital, aun continuara postulado a los llamados estatales de
Uruguay Concursa.

Inactivar CV

Realizando clic sobre la pestafia Inactivar, se desplegara la opcién de inactivar CV
Digital, en la cual debe hacer clic en aceptar.
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Cerrar sesion de CV Digital

Para cerrar sesion en CV Digital, el usuario debe dirigirse a la esquina superior
derecha de la pantalla donde encontrara su nombre. Al hacer clic en el nombre, se
desplegara una lista de opciones. Se seleccionara Cerrar sesion para finalizar la
sesion y salir de CV Digital:

© (% SsuNOMBRE

Documentacion
Soporte
Atajo

Mi perfil

Mi cuenta de Odoo.com

I Cerrar sesion I

Si se utilizé un dispositivo no personal para entrar a CV Digital, debe
continuar leyendo “Cierre de sesién Gub.uy”

Cierre de sesion Gub.uy

Es importante tener en cuenta que, si se utilizé un dispositivo no personal para
acceder a CV Digital a través de una Identidad Digital, al cerrar sesion en CV
Digital, sus datos personales seguiran abiertos en el dispositivo por un periodo de
tiempo.

Por lo tanto, se recomienda que después de cerrar sesion en CV Digital, cierre
manualmente la sesion de CV Digital desde el usuario Gub.uy.

A continuacién, se muestra una imagen en la que se accede a través de su
identidad digital de usuario GUB.UY basico en el siguiente enlace:
https://mi.iduruguay.gub.uy/seguridad

Se desplegara la siguiente pantalla y al hacer clic en la esquina superior derecha,
donde se encuentra la imagen de nivel avanzado, aparecera la opcion "Cerrar
sesion". Al hacer clic en "Cerrar sesion"y haber cerrado sesion previamente en CV
Digital, se completara el cierre de sesion en todos los dispositivos.
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- Nivel Avanzado (ID Digital - Abitab) a

| : : Cerrar sesién

Administra tu Usuario gub.uy

Contrasefia

Ultima modificacién:  Ningin cambio registrado

Modificar contrasefia

Datos de contacto

Cuenta de correo electréonico activa

El correo electrénico o e-mail es un servicio en linea que permite enviar y recibir
mensajes. Entre los servicios mas populares se encuentran: Gmail, Yahoo mail,
Outlook.com entre otros.

|dentidad digital

La identidad digital es la versién de nuestra identidad fisica en el mundo digital.
En nuestro pais encontramos diferentes métodos para obtenerla.

En caso de no contar con una identidad digital, se puede crear en el siguiente
enlace: https://mi.iduruguay.gub.uy/login

Existen diferentes métodos para obtener una ID Digital:

PRI N RACT 2] 0], para la cual se debe concurrir

personalmente con su cédula a cualquier oficina de Abitab.
LI ID Digital con Cédula de Identidad con Chip ReEIRN«VE]
necesita un lector de Cl.

= QDRI N ERGTEEN, para el cual debe concurrir

personalmente con su cédula a cualquier oficina de Antel.

. es una solucion digital que pone a
disposicion el Estado uruguayo para que las personas se
identifiquen digitalmente y accedan a los servicios en linea
de los organismos publicos o empresas privadas.
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gub.uy

Para continuar, elige un método para identificarte

Cual elijo? Nivel de seguridad

Cédula de Identidad con Chip pariste @
Resliza todos los trémites con tu I, lecror y PIN o
D Digital - Abitab

=

TulD - Antel

[ Crear mi identificacién digital

¢Qué esa identificacion digital?

;Te parecid util esta pagina?  Si No Si encontraste alglin error en este sitio:  ayudanos a mejorarlo

Sin embargo, para acceder a CV Digital, es recomendable crear una cuenta
en Usuario.gub.uy con nivel de seguridad basico.

Método Usuario gub.uy - Nivel seguridad Basico (Autorregistrado). |

registro se realiza completando un formulario en la web con confirmacion a
través de un correo electronico.

Este proceso se completa en tres simples pasos:

1. Completar nombres, apellidos, tipo y numero de documento de identidad,
correo electrénico y generar contrasefia de acceso.

2. Acceder a su correo electronico y confirmar el registro mediante el enlace
que sera enviado automaticamente.

3.

Ingresar nuevamente a la pagina de CV Digital para comenzar a utilizar la
herramienta.

Para mas informacion puede dirigirse al siguiente enlace:

https://www.gub.uy/agencia-gobierno-electronico-sociedad-informacion-
conocimiento/politicas-y-gestion/identificacion-segura-confiable
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Subir un archivo en PDF

En primer lugar, debe obtener la imagen de su documento. Esto puede
realizarse de diversas maneras:

1. Método fotografico: tomar una fotografia con el celulary
luego convertir la imagen en PDF.

2. Utilizando un escaner.

3. Existen aplicaciones gratuitas de escaner que se
pueden descargar de AppStore o Play Store. Al tomar una
fotografia, transforma el archivo a PDF de forma
automatica.

Método fotografico

Utilizar la camara de fotos de un celular o camara fotografica con la cual se
tomara una foto al documento. Luego que obtenga la imagen, debera, por el
método que resulte mas sencillo, transferir esa imagen a una computadora
(existen varios métodos que puede buscar en el navegador).

Posteriormente, en el navegador determinado, debera buscar “Transformar
imagen a PDF" o “Transformar de JPG a PDF". Automaticamente, el navegador
obtendra variedad de resultados donde se puede elegir cual parece mas
conveniente para realizar la tarea de transformacion.

A modo de ejemplo, en las siguientes imagenes:

Google transformar una imagen a paf x & @ Q ]

ilovepdf.com
hd hiips:/Awww ilovepdf com > ipg a pdi

Imagenes JPG a PDF online - iLovePDF

Convierte iImagenes JPG a PDF. CON 0pCION a qirarias o aplicare un margen. Servicio onling
para convertir PDF a JPG

' ‘ adobe.com
AV hitpe:fwvnw.adobe.com » acrebat » onling > jpg-to-pdf  §

Convierte archivos JPG a PDF en linea gratis - Adabe
Convertir un archivo de imagen como JPG a PDF es muy sencillo. Solo tienes que arrastrar y
saltar tu archive en el rea superior sefialada y podras descargar

Calificacion: 4.8 - 125.691 votos
= smallpdf.com

hillps /rsmalpur com > jpg-a-pdi - §

Convertir JPG a PDF - Smallpdf.com
Convertir una imagen a PDF es rapido y sencillo para cualquier persona sin experiencia
previa. |Puedes descargar tu PDF con solo un clic!

Calificacion. 4.5 - 733,649 vulus

Visilasle esla pagina 4 veces. Ullina visila. 5/07/22

Guarde la fotografia original en la computadora en un lugar que recuerde, ya que
la pagina web que elija, le solicitara acceder a la misma para realizar la
transformacion y luego descargara el archivo PDF transformado en su
dispositivo.
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! Convertir JPG a PDF

La mejor aplicacion para convertir JPG a PDF

ELEGIR ARCHIVOS v

o soltar archivos JPG aqui

EETEE 2 BN S S
-

[ ] Exportary... = [ =5 Compartir }

Continuar en
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Utilizacion de escaner

Por escaneo se entiende el proceso por el cual, a través de un escaner, se
obtiene una imagen de un documento. Para ello, necesitara un escaner o una
impresora con escaner incluido.

Para lograrlo, debe colocar el documento original sobre el cristal de la impresora o
en el alimentador automatico de documentos (AAD). Seleccionar el

tipo de trabajo de escaneo, tamafio, color y configuracion de resolucion (si asi lo
requiere su escaner), y luego hacer clic en Escanear o Inicio.

El escaner conectado a la computadora guardara automaticamente el archivo en
PDF.

Aplicaciones de escaner gratuitas

Desde un celular, se puede acceder en Play Store o App Store (la tienda de
aplicaciones) a diversas aplicaciones gratuitas donde puede digitalizar un
documento simplemente tomando una foto desde la APP. Esta lo transformara
automaticamente en un archivo PDF. Algunas de las aplicaciones mas conocidas
son:

= Google Drive2.2.
= CamScanner2.3.
= Tiny Scanner2.4.
= Office Lens2.5.

= Genius Scan2.6.
= Scanbot2.7.
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Subir el archivo PDF

Cuando se obtiene el archivo PDF, se debe subir a CV Digital siguiendo estos
pasos:

1. En primer lugar, se debe hacer clic en el botén "Subir archivo".
2. Luego, se desplegara una pestafia con los archivos del usuario, donde se
debe buscar el archivo guardado previamente. Una vez encontrado, hacer

clic sobre él.
3. Por ultimo, debe presionar el botén "Abrir" para cargar el archivo en CV
Digital.
& 2brir x
- v 4 * » Este equipo » Descargas L (W] 2 Buscar en Descargas
Organizar + Nueva carpeta B> M @

~
» o OneDlrive - Pers e Hoy (2)

. DOCUMENTO DE IDENTIDAD

= =R

v = Esteequipo @ Microsoft Edge PDF Document i Microsoft Edge PDF Document” 2
» * Descargas 126 KB —— 43,1KE

> Documentos ~ El mes pasado (17)

» [ Escritorio
> [ Imagenes @ Microsoft Edge PDF Document @ ALUBIA )
441 KB Microsoft Edge PDF Document |
v N Ricica "
Mombre de archivo: | urmnent w
TCrETTTaT | | |
Documento digitalizado del documergo 3
de identidad 1
Fecha de nacimiento 07/09/1995
;10 MB?

Una vez aprendido como obtener un archivo en formato PDF y subirlo, es
importante tener en cuenta que CV Digital acepta archivos PDF con un tamafio
maximo de 10 MB.

En caso de que el archivo supere los 10 MB, sera necesario comprimirlo antes de
subirlo.
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Para comprimir un archivo, se debe seguir el siguiente procedimiento:

1. Hacer clic con el boton derecho del mouse sobre el archivo que desea
comprimir.

2. A continuacion, seleccionar la opcion "Enviar a" y luego elegir "Carpeta
comprimida” (en formato zip).

3. De esta manera, el archivo se comprimira en un formato zip, lo cual
reducira su tamafio y permitira que pueda ser subido correctamente a CV
Digital.

¥| + | Descargas

Inicio Compartir Vista

“— v ; » Esteequipo » Descargas

e
N
3 Acceso rapido Aoy th
U Tieital [=—L, DOCUMENTO DE IDENTIDAD

) dge PDF Document
Abrir [
) Compartir con Skype
T-Zip ]
CRC SHA -
dge PDF Document 4
& Compartir
Abrir con > las ONSC
] culo de Microsoft ... 2
ﬂ Convertir con PDFCreator
ﬂ ConvertirAgqui ) (1)
1 Combinar dge PDF Documnent @
Escanear con Sophos Anti-Virus H T
. |
Dar acceso a > b A
8 Anadir al archivo... —
B8 Anadir a "DOCUMENTO DE IDENTIDAD.rar" :238-4cTa-accd-bd7 -
il oy ]
8 Anadiry enviar por email... g 1 'TL]
8 Aradir 3 "DOCUMENTO DE IDENTIDAD.rar" y enviar por email U FOTO NUEVA ASSE L
Enviar a > ; Carpeta comprimida (en zip)
Teren ‘| Destinatario de correo

winzfﬁrin e fa
0 Dispositivo Bluetooth

Documentos

I Escritorio (crear acceso directo)

P

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

== shicco (\\ceibo\usuarios) (L)

PI’DpiEdEdES rIIIIIIIInLTUTT |J_,| ﬁ
Rl . ward—| r

Automaticamente, junto al archivo original, aparecera un archivo adicional con la
imagen de unos libros, indicando que el archivo ha sido comprimido en formato
ZIP. Esta version comprimida es la que se utilizara para su subida a CV Digital:
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; | E] = | Descargas

Inicio Compartir Vista

&« v g ‘ » Este equipo + Descargas »
7 Acceso rapido ~ Hoy (2)
o,  DOCUMENTO DE IDENTIDAD
CV-Digital ﬁ Archivo WinRAR ZIP
; Descargas 479 KB
I Escritorio sl mes nasada (230

— [ DOCUMENTO DE IDENTIDAD
@ Microsoft Edge PDF Document
48,1 KB

Por ultimo, para subir un archivo comprimido, se deben seguir los siguientes

pasos:

1. Hacer clic en el botdn "Subir archivo", lo que desplegara una pantalla con
archivos guardados en el ordenador.

2. Verificar que la opcion "Todos los archivos” se encuentre habilitada, como
indica en el recuadro de la imagen.

3. Por ultimo, seleccionar el archivo de documento de identidad y hacer clic en
"Abrir". De esta manera, el archivo comprimido sera cargado en CV Digital y
se podra visualizar el nombre del documento en la plataforma.

Buscar en Descargas

baQl 1, B

G Abrir

4 ¥ > Esteequipo > Descargas v O 2

Organizar v Nueva carpeta
~
@ OneDrive - Pers ~ Hoy (3)
=] g DOCUMENTO DE IDENTIDAD
E Este equipo @ Microsoft Edge PDF Document Archivo WinRAR ZIP 3
4 Descargas 126 KB 479KB

B Escritorio

Microsoft Edge PDF Decument

@ Documentos _i DOCUMENTD DE IDENTIDAD

- O @

~

481 KB

| Imagenes %
| mes pasado (30)

J’) Musica - -
- Objetos 30 @ Microsoft Edge PDF Document @
m Videos 441 KB Microsoft Edge POF Document
i, Discolocal (C: =l =\ X

Microsoft Edge PDF Document Microsoft Edge PDE Document
= shicco (\\ce\b 438 KB 438 KB

- — T R Lk &
MNombre de archivo: | v| Todos los archivos ~ 2

Fecha de vencimiento documento de

[0810812027

identidad

Documento digitalizado del documefto
de identidad

Fecha de nacimiento

07/09/1995
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BUusqueda dentro de los catalogos

Al realizar busquedas dentro de los catalogos precargados, es importante tener en
cuenta las siguientes consideraciones:

(«

Los catalogos ofrecen diferentes atributos por los cuales se puede realizar
la busqueda. Es necesario verificar en el cuadrante superior derecho del
catalogo el método de busqueda especifico y seleccionar el campo
adecuado por el cual se desea buscar.

Consideracioén de tildes: Si el valor buscado en el catalogo contiene palabras
con tildes, es recomendable contemplar las distintas modalidades de
ingreso. Por ejemplo, si se busca el apellido "Gomez", se puede realizar la
busqueda ingresando tanto "Gémez" como "Gomez". Esto amplia las
posibilidades de encontrar el resultado deseado.

Consideracién de numeros: En el caso de buscar valores numéricos en el
catalogo, es recomendable considerar diferentes modalidades de ingreso.
Por ejemplo, si se busca el nUmero "1", se puede realizar la busqueda
ingresando tanto "1" como "uno" o "uno (1)". Esto permite abarcar
diferentes formas de representar el nUmero y encontrar la informacion
correcta.

Al aplicar estas estrategias de busqueda dentro de los catalogos, se facilita
encontrar la informacién deseada de manera mas precisa y completa.

cv
Digital



Manual de buenas practicas de CV Digital o e

Agregar a catdalogo

Si el dato ingresado no se encuentra en las listas desplegables de CV Digital y el
sistema ofrece la opcion de agregar un nuevo valor al catalogo, se puede
seleccionar dicha opcion. Al guardar la respuesta, se mostrara un mensaje
indicando que esta en proceso de validacion y se notificara el resultado mediante
correo electroénico:

Crear Formacion basica X
Nivel de estudios [Primaria v]  Estado [ |
basicos
Fecha de inicio i vl
Pais de la institucion [Uruguay v]
Otra informacion
Institucion ’| v][z' relevante

Sub institucién APAD.LR. (RIVERA) (UY)

APRO.DIME. (PAYSANDU) (UY)
ADDA. CARITAS DE ESPERANZA (ARTIGAS) (UY)
ADVENTISTA (J. SUAREZ) (CANELONES) (UY)
ADVENTISTAAMIEL (COLONIA) (UY)

=
ADVENTISTAARTIGAS (PAYSANDU) (UY)
AGUSTIN DE LAROSA (CERRO LARGO) (UY)

Buscar mas.

ado de Suba su archivo

Agregar nuevo valor al catalogo

En caso de que la respuesta sea validada, se incluira en la lista de opciones de
respuesta para todos los usuarios. Si la respuesta es rechazada, el correo
electronico notificara el motivo del rechazo.

Debera completar todos los datos correspondientes quedando a la espera para
validar:

Crear: Institucion x

Validado Rechazado

Nombre de la ’| l
institucion

Pais ’ -I

Formacién basica v

Formacién avanzada

Ejemplo de un mail de rechazo: “Ingreso de calle no encontrada”.
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Su Ciudad/Localidad

PASO CARRASCO (CANELONES)

Estimado/a Usuario/a,
El valor condicional PASO CARRASCO (CANELONES) ingresado en el CV Digital fue
rechazado

El motivo del rechazo fue el siquiente
El valor que Ud. solicita ingresar ya existe en el catdlogo. Por favor, refiérase a: PASO DE

CARRASCO (CANELONES)
Cualquier consulta comunicarse al correo electronico: mesa. servicios@onsc.gub.uy

Saludos cordiales,

Toda la informacién correspondiente se encuentra en el sitio web. Cualquier
consulta comunicarse al correo electronico: mesa.servicios@onsc.gub.uy
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