
GUÍA RÁPIDA 
CREACIÓN DE 

CONVOCATORIAS



GUÍA RÁPIDA CREACIÓN DE CONVOCATORIAS ROL 
DIRECTOR DE UNIDAD ACADÉMICA

• Esta guía le permitirá conocer el proceso que debe llevar a cabo el rol
de director de unidad académica, para realizar el proceso de creación
de convocatoria.

Requerimientos técnicos:
• Equipo de cómputo o dispositivo móvil
• Conexión a internet.

Nota: Cualquier información relacionada con el proceso, favor dirigirla
al correo electrónico sistemas@unillanos.edu.co

mailto:sistemas@unillanos.edu.co


Para poder crear la convocatoria desde el rol del
director unidad académica, ingresar al siguiente
enlace: https://www.unillanos.edu.co/.

https://www.unillanos.edu.co/


• Al ingresar al enlace, automáticamente será redirigido a
la interfaz que se muestra en la imagen.

• Seleccionar la opción SIAU.



• Al ingresar al enlace,
automáticamente será redirigido a
la interfaz que se muestra en la
imagen, donde debe ingresar los
datos correspondientes.

• Usuario: Es el mismo del correo
pero sin el @unillanos.edu.co.

• Contraseña.

• Una vez ingrese los datos, haga clic
en iniciar sesión.

• Nota 1: En caso de no recordar la
contraseña, haga clic en: recuperar
contraseña.

• Nota 2: En caso de no recordar el
usuario, haga clic en: consúltelo
aquí.

.



• Al ingresar las credenciales
correctas, automáticamente será
redirigido a la interfaz que se
muestra en la imagen.

• Buscar en el menú de la izquierda
la opción Perfiles Convocatoria y
haga clic.

• Seguido se despliegan varias

opciones; seleccionar Crear

perfiles.



• Automáticamente será redirigido a la interfaz que se muestra en la
imagen.

• Seleccionar el tipo de vinculación que se requiere para la convocatoria
(Catedrático, Ocasional, Planta).



• Para una convocatoria para docente catedrático haga clic en
crear.



• Al seleccionar la opción
catedrático será redirigido
al formulario que se
muestra en la imagen.

• Será solicitada el tipo de
vinculación, el nivel de
estudio, área de
conocimiento, sede y
formación académica,
teniendo en cuenta el
perfil requerido.

• Nota: debe diligenciar
todos los campos que
estén marcados con
asterisco de color rojo (*).



• Justificación solo
aplica para perfiles
ocasionales.

• Una vez diligencie
toda la información
solicitada, haga clic
en Guardar.

• Haga clic en OK para
continuar.

• También será solicitada
la experiencia y la
producción intelectual,
requerida para el
cargo.



• Para una convocatoria para docente ocasional haga clic en
crear.



• Al seleccionar la opción
Ocasionales será redirigido
al formulario que se
muestra en la imagen.

• Será solicitada el tipo de
vinculación, el nivel de
estudio, área de
conocimiento, sede y
formación académica,
teniendo en cuenta el
perfil requerido.

• Nota: debe diligenciar
todos los campos que
estén marcados con
asterisco de color rojo (*).



• Justificación solo
aplica para perfiles
ocasionales, se debe
describir el motivo
por el cual se
requiere el perfil.

• Una vez diligencie
toda la información
solicitada, haga clic
en Guardar.

• Haga clic en OK para
continuar.

• También será solicitada
la experiencia y la
producción intelectual,
requerida para el
cargo.



• Para una convocatoria para docente planta haga clic en crear.



• Al seleccionar la opción
planta será redirigido al
formulario que se muestra
en la imagen.

• Será solicitada el tipo de
vinculación, el nivel de
estudio, área de
conocimiento, sede y
formación académica,
teniendo en cuenta el
perfil requerido.

• Nota: debe diligenciar
todos los campos que
estén marcados con
asterisco de color rojo (*).



• Una vez diligencie
toda la información
solicitada, haga clic
en Guardar.

• Haga clic en OK para
continuar.

• También será solicitada
la experiencia y la
producción intelectual,
requerida para el cargo
y en caso de requerir
requisitos adicionales,
estos se pueden
especificar.



• Una vez creada la convocatoria
requerida, diríjase al menú
general y haga clic en Perfiles
Convocatoria.

• Seguido se despliegan varias

opciones; seleccionar

Gestionar Perfiles.



• Automáticamente será redirigido a la interfaz que se muestra en la
imagen.

• Seleccionar el tipo de vinculación que se requiere para realizar la
gestión del perfil (Catedrático, Ocasional, Planta).



• Nota: Tener en cuenta que los estados de las convocatorias son: Nuevo
(Cuando se crea la convocatoria) Solicitado (Cuando se envía a consejo de
facultad para su aprobación) Aprobado (Cuando el consejo de facultad aprobó la
convocatoria) Rechazada (Cuando es rechazada la convocatoria solicitada) y en
convocatoria (Cuando se encuentra en proceso de selección).

• Al seleccionar el tipo de vinculación del perfil correspondiente (Catedrático,
Ocasional y de planta), podrá visualizar los diferentes estados en los cuales se
puede encontrar la convocatoria creada.



• Para realizar la gestión de la convocatoria creada debe seleccionar el tipo de
vinculación (Catedrático, Ocasional y Planta), y hacer clic en ver más, en el
estado nuevos.



• Automáticamente será
redirigida a la interfaz
que se muestra en la
imagen.

• En la interfaz se
peuden visualizar
todas las convocatorias
nuevas.



• Para visualizar la
información registrada
en la convocatoria, haga
clic en la acción
señalada.

• Al seleccionar la acción,
se puede visualizar toda
la información registrada
al crear la convocatoria.



• Para descargar la información
de la convocatoria en un pdf,
haga clic en el botón
señalado.

• Al seleccionar la opción indicada,
tendrá la opción de descargar el
pdf que se muestra en la imagen.



• Para eliminar la
información registrada
en la convocatoria, haga
clic en la acción
señalada.

• Para eliminar la
convocatoria, haga clic
en la acción señalada.



• Para enviar la
convocatoria para
aprobación a Consejo de
Facultad, haga clic en la
acción señalada.

• Para confirmar el envío
al consejo de facultad,
haga clic en la acción
señalada.




