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Manual de Usuario Portal Registro Docente Universidad de las Américas


 

Portal Registro Docente

Ingreso al Sistema

Puede acceder desde la página web institucional www.udla.cl 



O directamente al link: http://docentes.udla.cl 

Luego en el Portal Registro Docente, debe ingresar a la aplicación.

Si usted es un profesor que actualmente dicta clases en la UDLA puede ingresar directamente, digitando su RUT como usuario y clave, sin puntos ni guión.





Login : rut sin puntos ni guión

Password: rut sin puntos ni guión, (después podrá cambiar la clave si lo desea)

Si usted no es profesor de la UDLA, y desea que sus antecedentes estén disponibles para ser analizados por parte de la Universidad de las Américas;  deberá ingresar sus antecedentes por primera vez en el link “Ingrese sus Antecedentes”, en donde deberá completar un Registro Inicial de usuario. 




En este punto debe completar la información para registrarse como usuario.






Completar información del Registro Docente

Luego debe comenzar a completar sus antecedentes en tres pasos. Al respecto:

PASO 1: Ingreso de antecedentes personales, que nos permitirá tener sus datos de contacto.

 (
Una vez completados los antecedentes, presiones “Grabar y continuar”
)

Complete estos antecedentes y luego presione “Grabar y continuar”. 





PASO 2: Ingreso de información académica y laboral, que nos permitirá tener registro de su formación profesional; y de su experiencia docente y laboral.

 (
Si anteriormente contesta que Sí, debe completar esta pregunta; de lo contrario no la conteste.
) (
Ingrese si trabaja en la UDL
A
 o no.
)


Luego, debe agregar “Formación Profesional”, “Experiencia Docente” y Experiencia Laboral”.


 (
Agregar 
“Formación Profesional”, “Experiencia Docente” y Experiencia Laboral”.
)

Para agregar esta información, debe desplegar las ventanas correspondientes (hacer click en botones).

Luego se debe ingresar la información asociada a cada ítem.

 (
Una vez ingresada la información se debe 
 presionar “A
ñadir y cerrar
”
. Si desea agregar más de una opción, debe 
presionar “Añadir”, y en la última, “Añadir y cerrar”.
) (
Agregar formación profesional
)

 (
Experiencia Docente
) (
Una vez ingresada la información se debe  presionar “Añadir y cerrar”. Si desea agregar más de una opción, debe presionar “Añadir”, y en la última, “Añadir y cerrar”.
)
 (
Experiencia Laboral
) (
Una vez ingresada la información se debe  presionar “Añadir y cerrar”. Si desea agregar más de una opción, debe presionar “Añadir”, y en la última, “Añadir y cerrar”.
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Luego de terminar de ingresar la información del paso 2, debe presionar “Grabar y continuar”

 (
Una vez completados los antecedentes, presiones “Grabar y continuar”
)

PASO 3: Ingreso de información adicional, que nos permitirá conocer otros datos relevantes.

 En este paso se desea conocer información acerca de su persona, respecto de: “Dominio computacional”, “Dominio de idiomas”, “Áreas de conocimiento” y “Horario Disponible”.

Para finalizar la construcción de Registro Docente, debe presionar el botón “Terminar”.

 (
Para finalizar, presione botón “Terminar”.
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Una vez completado su Registro Docente, se mostrará un resumen de la información ingresada: 

 (
Resumen de la información ingresada. 
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Además, usted podrá realizar las siguientes acciones desde esta pantalla:

 (
Puede subir archivos asociados a su formación profesión y/o experiencia docente y laboral. 
) (
Puede modificar la información de su Registro Docente
)[image: ]

[bookmark: _Toc226868774]
 (
Puede imprimir la información ingresada.
) (
Puede importar la información ingresada a pdf.
 
)
 (
Salir del Registro Docente
)




Subir Archivo

Para subir archivos, debe presionar donde dice “Subir Archivo”, y se abrirá la siguiente ventana. Busque el archivo a través de la opción “Examinar”, clasifique el archivo con las opciones disponibles;  y finalmente presione “Subir”.
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Una vez que usted haya completado su Registro Docente, para volver a ingresar a este portal deberá ingresar su usuario y clave:

Link: 
http://docentes.udla.cl 





Y luego, estará en su home.
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Si no recuerda su clave, puede recuperarla a través del home del sitio. Debe presionar donde dice: ¿Olvidó su clave?

 (
Puede recuperar su clave.  
)


 (
La contraseña será enviada al mail que fue registrado en el sitio.   
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