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Bogota, 20 de enero de 2017

CIRCULAR INFORMATIVA

610-003

PARA: VICERRECTORES, DECANOS, DIRECTORES ZONALES,
DIRECTORES DE CENTRO, LIDERES ZONALES DE
ESCUELA, LIDERES DE PROGRAMA, Y SECRETARIOS
ACADEMICOS.

ASUNTO: PROCESO DE APROBACION DE CANDIDATOS A DOCENTES
PARA LA VIGENCIA 2017.

Apreciados lideres, de manera atenta la Gerencia de Talento Humano en el
marco de los acuerdos establecidos en el encuentro de lideres Unadistas en
Paipa en el afio 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 postulacién y aprobacion 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 mddulo “VALIDAR CENSO V 3.0”, la opcion de aprobar o no la
continuidad en el proceso de vinculaciéon de los candidatos a docentes

En dicho modulo usted podra visualizar la hoja de vida del candidato a docente
y las observaciones frente a la documentacion que realiza la GTHUM en la
revision, al igual en este médulo el lider aprueba o no al candidato a docente
segun su rol.

Es importante, antes de comenzar con el paso a paso de aprobacion 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” 0 “NO APROBADO” segun los candidatos postulados
por Centro.

DIRECTOR DE ZONA: Puede visualizar la hoja de vida y registrar
“APROBADO” o0 “NO APROBADO” segun 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” segun el caso, de los
postulados por los centros y zonas para la respectiva Unidad
Académica.

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

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

v

v
v
v

DIRECTOR DE CENTRO
DIRECTOR DE ZONA

DECANOS

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

Si el candidato no cuenta con la aprobacion de los 4 actores que intervienen
en el proceso, el sistema no permitira la vinculacion.
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PROCESO DE APROBACION O NO DEL CANDIDATO A DOCENTE:

En el sistema de la Gerencia de Talento Humano SIGHUM, aparecera el
enlace de “VALIDAR CENSO”

2

MIGUEL ANGEL VELASQUEZ
BENAVIDES

@ Disponible

# Inicio

@ Noticias

& Tablero

B calendario
CENSO v3.0

Permisos y Control de Horario

-
&=
& EVALUACION Y SEGUIMIENTO
L]

Actos o Condiciones

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

HOJA DE VIDA - Repositorio

activas

epositorio hojas de vida contratistas de apoyo a la gestion 2017

2017_16-1 - CANDIDATOS A DOCENTES
OCASIONALES Y CATEDRA PERIODO 16.1

b de vida de docentes ocasionales y catedra para las necesidades del
servicio de matricula 16-1 2017

2016 - ACTUALIZACION PLANTA ADMINISTRATIVA Y
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Aparecera el listado de solo los candidatos para cada actor segun su rol
(Centro, Zona y Escuela):

Listado de candidatos Ver informacion al detalle Observaciones y/o aprobar

oonoonsoann ~
Q Buscar. Buscar Limpiar

'CONFIRMO

UMERO DE CONFIRMO | USUARIO
PCUMENTO | NOMBRES APELLIDOS CELULAR UNIDAD ACADEMICA CENTRO USUARIO FECHA

AEIEL DE BAQUERO HOMBRE ESCUELA DE (BOGOTA Cra CENTRO 2017-01-

JESUS CORREA CIENCIAS 30) JOSE BOGOTAY
SOCIALES, ARTES ACEVEDOY CUNDINAMARCA 09:17:03

Y HUMANIDADES ~ GOMEZ

- ADALBERTO BARRAZA  HOMBRE - _ ESCUELA DE BARRANQUILLA CARISE NO 2016-12-
JESUS OROZCO CIENCIAS 06
BASICAS, 16:00:59

TECNOLOGIAE
INGENIERIA

|| ADELAIDA CUELLAR MUJER PITALITO 2016-12-
BAHAMON
ADMINISTRATIVAS, 139
‘CONTABLES,
ECONOMICAS Y DE
NEGOCIOS

ADOLFO MANZANO  HOMBRE ESCUELA DE OCANA CENTRO 2017-01-

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

» EIl candidato postulado haya registrado un Centro diferente al que
aplica, por ejemplo: si un candidato se postula para el CEAD de Pitalito
y diligencié en su CENSO CCAV Neiva, solo aparecera en el listado del
Centro que diligencid.

» 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 aparecera en el
listado de la Escuela que diligencid.

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 pestafa
“VER INFORMACION AL DETALLE”
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Listado de candidatos Ver informacion al detalle Observaciones y/o aprobar

OE0DODnEannn

Q 123456789 Buscar | Limpiar

CONFIRMO
TIPO DE NUMERO DE UNIDAD CONFIRMO | USUARIO
DOCUMENTO | DOCUMENTO | NOMBRES | APELLIDOS | GENERO CELULAR EMAIL ACADEMICA CENTRO USUARIO FECHA

>
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2. Cada actor puede verificar los datos del candidato, informacion
personal, formacién superior, diplomas, experiencia laboral y demas
documentos soportes navegando por las pestafias disponibles asi:

HOJA DE VIDA - Revision

Listado de candidatos Ver informacion al detalle Observaciones y/o aprobar
Informacion Personal Formacion Basica y Media Formacion Superior y Complementaria Idiomas Experiencia Laboral Documentos sopories
Identificacion

Tipo de documento
CEDULA DE CIUDADANIA

Numero de documento

Lugar de expedicién Fecha de expedicion
Bogota

Genero

Nacionalidad
MASCULINO COLOMBIA

Primer nombre
MIGUEL

Segundo nombre
ANGEL

3. Después que directores de Centro y directores Zonales verifiquen las
hojas de vida de los postulados deben registrar la aprobacién o no
aprobacion del candidato para que este quede habilitado para una
posible vinculacion de acuerdo a las necesidades del servicio:
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HOJA DE VIDA

Relizar una observacion

Listado de candidatos Ver informacion al detallg

Listado de Observaciones

Tipo observacion:

NO APROBADO
APROBADO

Crear una observacion:

Los directores de Centro y directores Zonales deben registrar la observacion
por la cual se aprueba o no se aprueba cada candidato segun su criterio como

en el siguiente ejemplo:

No aprobado:

Listado de candidatos Ver informacion al detalle Observaciones y/o aprobar
Listado de Observaciones
Tipo observacion: NO APROBADO

Crear una observacion: EL DOCENTE POSTULADO NO SE APRUEBA PORQUE...|

Aprobado:

Listado de candidatos Vver informacion al detalle Observaciones y/o aprobar

Listado de Observaciones

Tipo observacion APROBADO

Crear una observacion EL DOCENTE CUMPLE CON LOS REQUISITOS

Todos los actores pueden verificar el estado del proceso de aprobacién 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 podra verificar el
estado del candidato por cada rol, recuerde que para la vinculacion de
un candidato debe contar con la aprobacion de todos los actores
anteriormente descritos:

HOJA DE VIDA - Revision

Listado de candidatos Ver informacion al detalle Observaciones y/o aprobar

cl ILQIEI«I<I>I>II@I@ Registros encontrados [l

Q 123456789 Buscar | Limpiar

CONFIR ) INFIRMO |  USUARK USUARIO
CONFIRMO | USUAR | CONFIRMO | GTHUM CONFIRMO CONFIRMO | JNIDAD | CONFIRMO
USUARIO | FECH, GTHUM FECHA CENTRO UNIDAD UNIDAD
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2. Detallado desde la hoja de vida de cada candidato:

En la pestafia de “OBSERVACIONES Y/O APROBAR” en “LISTADO
DE OBSERVACIONES” asi:

HOJA DE VIDA - revision

Listado de candidatos Ver informacion al detalle Observaciones y/o aprabar
Listado de Observaciones

Relizar una observacion

# ROL TIPO OBSERVACION FECHA USUARIO OBSERVACION
1 CENTRO APROBADO 2017-01-13 11:00:13  MIGUEL ANGEL VELASQUEZ BENAVIDES APROBADQ PRUEBA CENTRO
2 CENTRO NO APROBADO 2017-01-13 10:59:51  MIGUEL ANGEL VELASQUEZ BENAVIDES NO APROBADO PRUEBA CENTRO
3 ZONA APROBADO 2017-01-12 15:00113  MIGUEL ANGEL VELASQUEZ BENAVIDES APROBADO PRUEBA NODO
4 ZONA NO APROBADO 2017-01-12 14:59:51  MIGUEL ANGEL VELASQUEZ BENAVIDES NO APROBADO PRUEBA NODQ
5 UNIDAD ACADEMICA APROBADO 2017-01-11 15:00:13  MIGUEL ANGEL VELASQUEZ BENAVIDES APROBADO PRUEBA UNIDAD ACADEMICA
6 UNIDAD ACADEMICA NO APROBADO 2017-01-11 14:59:51  MIGUEL ANGEL VELASQUEZ BENAVIDES NO APROBADO PRUEBA UNIDAD ACADEMICA
7 GTHUM APROBADO 2017-01-10 15:00:13  MIGUEL ANGEL VELASQUEZ BENAVIDES APROBADO PRUEBA GTHUM
& GTHUM NO APROBADO 2017-01-10 12:59:51 MIGUEL ANGEL VELASQUEZ BENAVIDES NO APROBADO PRUEBA GTHUM

Muestra en detalle el proceso de aprobacion de la hoja de vida del
postulado por cada actor con su respectiva observacion del por qué no
se aprobd.

e Con la aprobacion de la hoja de vida por parte de los actores no implica
la obligatoriedad de vinculacién por parte de la UNAD al candidato a
docente, recuerde que la vinculacion 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




