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CAmo crear una nueva descripcion de asignacion en linea
(DoA)

Esta es una guia paso a paso para crear una nueva descripcién de asignacion en linea (DoA).
Ingresando la informacion necesaria, envidndola para su revisién y aprobacion por parte del Programa
VNU su Entidad Anfitriona podr& involucrar Voluntarios/as en Linea en sus proyectos y actividades.
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Lista de todas las DoAs activas

Aqui puede ver todas sus asignaciones que pertenecen a su Entidad Anfitriona, y que estan
actualmente activas.

Activo en este caso significa que se esta creando, revisando, seleccionando o incluso que los
Voluntarios/as en Linea ya han sido reclutados.

Actualmente esta vacia, ya que aun no se ha creado ninguna asignacion.
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Haga clic en 'Nueva descripcion de la asighacion’

Esto iniciara el proceso para crear una Descripcion de Asignacion en linea (DoA).

f— e UN Yi -
— & VOLUNTEERS HEST ENTITY SN OWNER o En~
oy Descriptions of Assignment | = Ficr
Active DoAs Archived DoAs
B
a= Sort by Date v ==
DoAs
No results found

@  Agent Ofiline
-



Creacion del formulario de asignacion

Aqui puede ver el formulario de la asignacion en linea. Debera completar los detalles de la/s
asignacion/es para el involucramiento de Voluntarios/as en Linea.

Criterios de asignacion de los Voluntarios/as en Linea

Antes de empezar, tenga en cuenta que no puede solicitar a los Voluntarios/as en Linea que le
apoyen in situ y a tiempo completo, parcial o ad hoc.

Ademas, nunca se debe pedir a los Voluntarios/as en Linea que realicen donaciones en especie,
contribuciones financieras o que soliciten donaciones a terceros, ni se les pedira que supervisen o
gestionen a nadie.

Para mas informacion, consulte nuestros criterios de Voluntariado en Linea antes de empezar a crear
su DoA en linea.

Elija el tipo de DoA

Para involucrar a Voluntarios/as en linea, seleccione 'En linea'.

Este paso solo se aplica a las cuentas de Entidades Anfitrionas de la ONU, para todas las demas
organizaciones la opcion 'En linea' estara automaticamente.
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https://explore.unv.org/ov-doa-criteria

Elija el tipo de formulario

Aqui puede elegir entre un formulario DoA vacio o una plantilla rellenada previamente.
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Escriba el titulo del DoA

El titulo de la asignacion debe ser un resumen de la tarea y no debe contener ninguna referencia a
un puesto o cargo. Lo ideal es que comience con el verbo de la tarea solicitada.

Tenga en cuenta que el titulo se mostrara mas adelante en los certificados emitidos.
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Mision y objetivos

Este campo se completa automaticamente con la informacion que proporcioné durante la creacién de
su cuenta. Esto proporcionara a los candidatos informacion general sobre su entidad anfitriona.
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Escriba la descripcion de la tarea

En este espacio, proporcione una descripcién clara de la tarea y un resultado predefinido y medible. Si
solicita varios Voluntarios/as en Linea, se debe explicar como se distribuira la tarea.

Mission and objectives
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Seleccione la duracién de la asignhacion

Aqui puede elegir el tiempo que desea que el/los Voluntarios/as en linea le presten apoyo. Tenga en
cuenta que sélo puede pedir apoyo hasta 12 semanas.
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Elija el involucramiento semanal

Aqui puede elegir las horas semanales en las que solicita el apoyo de los Voluntarios/as en Linea.
Tenga en cuenta que sélo pueden apoyarle hasta 20 horas por semana.
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Contexto de la asignacion

Por favor, proporcione mas informacion sobre el contexto de esta tarea, como por
ejemplo, por qué solicita apoyo. También debe contener informacion sobre como esta tarea le ayudara
a usted y a su organizacién a contribuir al desarrollo humano sostenible.
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Anada el nUmero de asighaciones

Por favor indique el nUmero de asignaciones que solicitar4 en este DoA. Una asignacion representa
una tarea con un entregable realizado por un Voluntario/a en Linea. Puede solicitar hasta 25
asignaciones (Voluntarios/as en Linea) por DoA.
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Elija el pais/territorio de asighacion

Esto hace referencia al pais o region que se beneficia de las contribuciones de los
Voluntarios/as en Linea. Elija el pais en el que se localiza su organizacién si no

encuentra una opcion adecuada.
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Escriba las habilidades y la experiencia requerida

En este espacio, puede agregar las aptitudes y la experiencia que desea que tengan los candidatos,
por ejemplo, una titulacion especifica o experiencia laboral en un campo o tema en particular.

Duration in weeks *
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Agregar idiomas

Aqui puede agregar los idiomas que solicite o requiera que los candidatos tengan.
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Agregar idioma

Aqui debe elegir un idioma de la lista.

Language

Language * nguage proficiency *

This fieid is required. This field Is required.

Language proficiency mandatory?




Elija el conocimiento del idioma

Aqui puede afiadir el nivel de conocimiento.

Language

Language * Language firoficiency *

This fleid is required. This fieid Is required.

Language proficiency mandatory?

Obligatorio o deseable

Al habilitar esta opcidn, usted indica que el idioma seleccionado y el nivel de
conocimiento son obligatorios para aplicar a esta asignacion. De lo contrario, el idioma se mostrara
como 'deseable’.
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Haga clic en 'Agregar idioma'

Finalice este paso haciendo clic en '‘Agregar idioma'.

This field is required. This field is required.

Language proficiency mandatory?

Elija el Objetivo de Desarrollo Sostenible (ODS)

Por favor, elija el ODS correspondiente al que contribuye esta asignacion.
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Ainadir asignacionl/es

Este Gltimo paso crea las asignaciones que pertenecen a la Descripcién de la
Asignacion en base al nimero que se solicité anteriormente.
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Anadir area de especialidad

Para afiadir una asignacion al DoA, seleccione el area de especialidad correspondiente a esta tarea.

Assignment

What expertte is required for this task? *

This field is required.

Does this task require an additional, secondary, area of expertise?




Area de especialidad adicional

Si lo desea, puede afiadir un area de especialidad a la asignacion.

Assignment x
‘What expertise is required for this task? *

This field is required.

Does this tagk require an additional, secondary, area of expertise?

Haga clic en "Continuar"

Para finalizar este paso, haga clic en "Continuar" y esta asignacion se afadird al DoA. Tenga en
cuenta que debe repetir esta tarea para cada asignacion que haya solicitado (para cada Voluntario/a
en Linea).

This field is required.

Does this task require an additional, secondary, area of expertise?




Haga clic en 'Guardar como borrador’

Esto guardara el formulario como borrador con la informacién que ha completado hasta el momento
para que pueda editarlo o enviarlo mas adelante. Puede acceder al borrador como tarea en su panel

de tareas.
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Haga clic en 'Enviar a VNU'

Cuando haya proporcionado toda la informacion necesaria y haya completado el formulario, puede
enviarlo al Programa VNU para su revision.
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Haga clic en 'Completar

Para enviar su DoA, haga clic aqui.

Espera la aprobacion

Una vez completado el formulario, puede encontrar su DoA en linea en la pestafia
"DoAs".

Si es necesario realizar cambios, UVP le informaré a través de una tarea en su panel de tareas.

El siguiente paso, si todo esté en orden, debe revisar las solicitudes de los candidatos que han
aplicado a su DoA en linea.
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