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Bogotá, 20 de enero de 2017 
 
 

CIRCULAR INFORMATIVA 
 

610-003 
 
 

 
PARA:  VICERRECTORES, DECANOS, DIRECTORES ZONALES, 

DIRECTORES DE CENTRO, LÍDERES ZONALES DE 
ESCUELA, LIDERES DE PROGRAMA, Y SECRETARIOS 
ACADEMICOS.        

 
 
 
ASUNTO:      PROCESO DE APROBACION DE CANDIDATOS A DOCENTES 
PARA LA VIGENCIA 2017. 
 
 
Apreciados líderes, de manera atenta la Gerencia de Talento Humano en el 
marco de los acuerdos establecidos en el encuentro de líderes Unadistas en 
Paipa  en el año 2016, se permite comunicar que se encuentra disponible el 
acceso al repositorio de hojas de vida de los candidatos a docentes por Centro, 
Zona y Unidad Académica para la respectiva consulta. 
 
Con base en las directrices rectorales frente a la postulación y aprobación de 
las hojas de vida de los candidatos a docentes ocasionales, me permito 
informar que se ha habilitado en el sistema de la Gerencia de Talento Humano 
SIGHUM, el módulo “VALIDAR CENSO V 3.0”, la opción de aprobar o no la 
continuidad en el proceso de vinculación de los candidatos a docentes 
 
En dicho módulo usted podrá visualizar la hoja de vida del candidato a docente 
y las observaciones frente a la documentación que realiza la GTHUM en la 
revisión, al igual en este módulo el líder aprueba o no al candidato a docente 
según su rol. 
 
Es importante, antes de comenzar con el paso a paso de aprobación de 
postulados, tener en cuenta los siguientes actores y permisos de la siguiente 
manera: 
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 DIRECTOR DE CENTRO: Puede visualizar la hoja de vida y registrar 
“APROBADO” o “NO APROBADO” según los candidatos postulados 
por Centro. 
 

 DIRECTOR DE ZONA: Puede visualizar la hoja de vida y registrar 
“APROBADO” o “NO APROBADO” según el caso, del candidato 
postulado anteriormente por los directores de Centro y los del Nodo. 
 

 VICERRECTORES Y DECANOS: Pueden visualizar la hoja de vida y 
registrar “APROBADO” o “NO APROBADO” según el caso, de los 
postulados por los centros y zonas para la respectiva Unidad 
Académica.  
 

 LIDERES ZONALES DE ESCUELA, LIDERES DE PROGRAMA Y  
SECRETARIOS ACADÉMICOS: Solo podrán visualizar la hoja de vida 
de los candidatos de su Zona y Escuela para verificar su estado de 
aprobación como apoyo en el proceso. 
 
 

Para el proceso de vinculación de un candidato a docente ocasional debe 
cumplir con la aprobación de los siguientes actores: 
 

 DIRECTOR DE CENTRO 
 DIRECTOR DE ZONA 
 DECANOS 
 GERENCIA DE TALENTO HUMANO  

 
Si el candidato no cuenta con la aprobación de los 4 actores que intervienen 
en el proceso, el sistema no permitirá la vinculación. 
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PROCESO DE APROBACION O NO DEL CANDIDATO A DOCENTE: 
 
En el sistema de la Gerencia de Talento Humano SIGHUM, aparecerá el 
enlace de “VALIDAR CENSO” 
 

 
El actor debe seleccionar el repositorio de candidatos a “DOCENTES 
OCASIONALES Y CATEDRA PERIODO 16.1”  

 
 



 

 

 

 

 
F-2-2-5 
0-09-10-2013 

 

Aparecerá el listado de solo los candidatos para cada actor según su rol 
(Centro, Zona y Escuela): 
 

 
Si es el caso que un candidato no le aparece a cualquier actor del proceso 
puede pasar que: 
 

 El candidato postulado haya registrado un Centro diferente al que 
aplica, por ejemplo: si un candidato se postula para el CEAD de Pitalito 
y diligenció en su CENSO CCAV Neiva, solo aparecerá en el listado del 
Centro que diligenció. 
 

 El candidato postulado haya registrado una Escuela diferente a la que 
aplique, por ejemplo: Si un candidato se postula para para la ECACEN 
pero diligencio en su CENSO que ECAPMA, solo aparecerá en el 
listado de la Escuela que diligenció.  
 

 
HOJAS DE VIDA 
 
Cada actor del proceso puede verificar la hoja de vida de los candidatos de la 
siguiente manera: 
 

1. Seleccionar el candidato (se resalta en naranja) y luego en la pestaña 
“VER INFORMACION AL DETALLE” 
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2. Cada actor puede verificar los datos del candidato, información 

personal, formación superior, diplomas, experiencia laboral y demás 
documentos soportes navegando por las pestañas disponibles así: 

 

 
 

3. Después que directores de Centro y directores Zonales verifiquen las 
hojas de vida de los postulados deben registrar la aprobación o no 
aprobación del candidato para que este quede habilitado para una 
posible vinculación de acuerdo a las necesidades del servicio: 
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Los directores de Centro y directores Zonales deben registrar la observación 
por la cual se aprueba o no se aprueba cada candidato según su criterio como 
en el siguiente ejemplo: 
 
No aprobado: 

 
Aprobado:  

 
 
Todos los actores pueden verificar el estado del proceso de aprobación de las 
hojas de vida de los candidatos de 2 maneras: 
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1. Directamente del listado sin detallado. 
 
Con la barra de desplazamiento hacia la derecha se podrá verificar el 
estado del candidato por cada rol, recuerde que para la vinculación de 
un candidato debe contar con la aprobación de todos los actores 
anteriormente descritos: 
 

 
2. Detallado desde la hoja de vida de cada candidato: 

 
En la pestaña de “OBSERVACIONES Y/O APROBAR” en “LISTADO 
DE OBSERVACIONES” así: 
 

 
Muestra en detalle el proceso de aprobación de la hoja de vida del 
postulado por cada actor con su respectiva observación del por qué no 
se aprobó. 

 

 Con la aprobación de la hoja de vida por parte de los actores no implica 
la obligatoriedad de vinculación por parte de la UNAD al candidato a 
docente, recuerde que la vinculación se realiza con base en las 
necesidades del servicio. 
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Agradecemos tener en cuenta lo dispuesto en este documento.  
 

 
Cordial Saludo, 
  
 
 
(Original Firmado) 
ALEXANDER CUESTAS MAHECHA 
Gerente de Talento Humano. 
MiguelV 

 


