Universidad Nacional
Abterta y a Distancia

Bogota D.C, 08 de octubre de 2019

CIRCULAR INFORMATIVA
610-031
PARA: Vicerrectores, Decanos, Directores Zonales y Directores de Centro.

ASUNTO: Postulacion candidatos periodo 16-6.

De manera atenta la Gerencia de Talento Humano se permite informar a la Comunidad
Unadista que ya se encuentra disponible el Repositorio de Hojas de Vida a candidatos a
docente para el periodo 16-6 que comprende del 19 de noviembre de 2019 hasta el 31 de
marzo del 2020.

En aras de planificar el proceso, la Gerencia de Talento Humano se permite informar los
lineamientos para el proceso de postulacién de docentes ocasionales y hora catedra para el
periodo académico 16-6 en las siguientes fases:

Apertura de postulacion

Revision de cumplimiento de perfiles.

Realizacion de entrevistas

Aprobacion de candidatos por los diferentes actores (directores de centro, directores
de zona, Unidades Académicas y GTHUM).

Induccién especifica.
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El proceso se desarrollara por fases en las cuales los actores que intervienen podran estar
atentos a los momentos en los que es de vital importancia su gestioén, para proceder sin
contratiempos en la vinculacién de docentes.

Es importante que los candidatos también tengan en cuenta las recomendaciones dadas en
la presente circular, ya que, son los actores principales del mismo proceso, puesto que de
contar con su hoja de vida registrada por completo y sin errores, agilizara de una forma éptima
su proceso como candidato a docente para el periodo 16-6.

A continuacion, se enuncian las fases por las que la Gerencia de Talento Humano dara los
lineamientos a la Comunidad Unadista en general de la siguiente manera:

FASE 1. APERTURA DE POSTULACION
8 de octubre de 2019

Una vez identificados los perfiles requeridos de acuerdo con los cursos ofertados para el
periodo 16-6, la GTHUM realizara la publicacién del proceso de postulacion de la hojas de
vida en la pagina web de la Universidad para dar a conocer a la comunidad en general los
perfiles requeridos, la postulacion de hojas de vida se realizara por medio del aplicativo Mi

Hoja Vida a través del siguiente link: https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/sistemas-de-

informacion
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Los candidatos nuevos que no hayan ingresado a la plataforma necesitan generar las
respectivas credenciales para el ingreso dando clic en el enlace como lo muestra la imagen:
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SREDENCIALES RE ACCESO (SOLO PARA CANDIDAIOS HUEVOS)
Hstoustivo M Hofa de Vida

Ese enlace lo remitira a la siguiente pagina en la que se deben diligenciar los datos solicitados
y finalizar dando clic al botén solicitar credenciales de acceso.

Mi Hoja de Vida v4.0 - Solicitud de usuario y confrasefia
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Una vez activado el codigo de seguridad, recibira un nuevo correo con la contrasefia de acceso
al sistema de Ml HOJA DE VIDA V4.0 para postularse en las diferentes necesidades de
vinculacion del periodo 16-6.

Mi Hoja de Vida v4.0 - confirmar solicitud de usuario

Usuario 987654321 - LUIS ALBERTO PEREZ RUIZ.

Se ha creado credenciales de acceso y se han enviado al emaif < ¢
de corfeo ne deseado o vuelve a comprobar el coreo mds tarde.

mesmies > SinG ves el mensaje en ia Bandeja de enlrada, busca en 1 carpeta

Usuario: 987654321
Contraseiia: WPNko33hqv

Acceder al sistema de Informacion SIGHUM

Var instructivo candidatos nuevos

Es importante tener en cuenta que desde el mismo médulo se podra dirigir directamente al
Sistema de Informacién de Gestién Humana - SIGHUM, donde podré diligenciar su hoja de
vida y también tendré acceso al instructivo de ayuda para el diligenciamiento, el cual se
recomienda revisar para poder tener el paso a paso del cargue de la informacion en el sistema.

Para ingresar al SIGHUM es necesario volver al ingresar al siguiente enlace

https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/sistemas-de-informacion e ingresar al vinculo

como lo muestra la imagen:

La Gerencia de Talento Humano ha desarrollado sistemas de Informacién para mejorar y optimizar los
servicios para la atencion al usuario.

CREDENCIALES DE ACCESO (SOLICITUD SOLO PARA CANDIDATOS NUEVOS)
& Instructivo Mi Hoja de Vida

* Para ver todos los sistemas de informacion disponibles, se requiere de autenticacion,
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Este vinculo lo direccionara a la siguiente pagina en la que es necesario ir al enlace sefialado
en la imagen:

SIGHUM - Sistema de Informacién de Gestién Humana

SIGHUM - Sistema de Informacion de Gestién Humana
lAcceder aquil

Es un sistema integrado para la GTHUM, que contiene los siguientes programas:

Posteriormente podra ingresar con el usuario y contrasefia asignado por el sistema en la
siguiente pagina:
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Una vez ingrese, se dirige a la pestaria Ml HOJA DE VIDA v4.0
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Es importante abrir el instructivo que se encuentran en el enlace de sistemas y servicios de la
Gerencia de Talento Humano, el cual le servira de guia en el proceso de diligenciamiento del
sistema Mi Hoja de Vida 4.0.

Nacional
Digtancia

La Gerencia de Talento Humano ha desarroliado sistemas de informacidn para mejorar y optimizar los
serviclos para la atencién al usuario.

El candidato puede postular su hoja de vida a la Unidad Académica que se ajuste a su perfil
en el repositorio en el periodo 16-6, donde registrara su experiencia laboral, perfil profesional
y diligenciara los requisitos minimos para una posible vinculacion como docente de la UNAD.

Los fractalés de la GTHUM publicaran a nivel regional las necesidades de perfiles en las
diferentes fuentes para la atraccion del talento humano docente requerido.

FASE 2. REVISION DE CUMPLIMIENTO DE PERFILES
Del 15 al 18 de octubre de 2019

La GTHUM revisara el cumplimiento del perfil de los candidatos postulados, realizara el filtro
correspondiente y remitira los candidatos a las unidades académicas para la citacién y
realizacion de las respectivas entrevistas.

FASE 3. REALIZACION DE LAS ENTREVISTAS
Del 16 al 25 de octubre de 2019

Las diferentes unidades académicas convocaran a los candidatos a docentes nuevos para
presentar entrevista con el Director de Centro y con el Decano de la Escuela a la que se
esté postulando, no se habilitara para una posible vinculacién ningtin candidato que no cuente
con el aval y concepto favorable de la entrevista.

FASE 4. APROBACION DE CANDIDATOS POR LOS DIFERENTES ACTORES
Del 17 al 25 de octubre de 2019

Siguiendo con los parametros de revision y aprobacion de hojas de vida de candidatos a
docentes, reiteramos los actores involucrados en el proceso de aprobacién de docentes
candidatos quienes quedaran habilitados para la vinculacion de acuerdo con las necesidades
del servicio:

e DIRECTOR DE CENTRO
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o DIRECTOR DE ZONA
e DECANOS
GERENCIA DE TALENTO HUMANO

Teniendo en cuenta la dinamica del proceso de vinculacion, la Gerencia de Talento Humano
puede adelantar la revisién de los soportes de las hojas de vida de candidatos mientras estas
se encuentran en el proceso de aprobacion por los otros actores. Se aclara que un director
puede aprobar o no aprobar a un docente sin tener en cuenta los registros de aprobacion de
la GTHUM.

Si el candidato no cuenta con la aprobacion de los 4 actores que intervienen en el proceso, el
sistema no permitira la vinculacion.

v DIRECTOR DE CENTRO: Puede visualizar la hoja de vida y registrar “APROBADO”
o “NO APROBADO” de acuerdo con su valoracién en la entrevista, segun los
candidatos postulados por Centro.

v DIRECTOR DE ZONA: Puede visualizar la hoja de vida y registrar “APROBADO” o
“NO APROBADO” segun el caso y de acuerdo con su valoracion en la entrevista, del
candidato postulado anteriormente por los directores de Centro

v VICERRECTORES Y DECANOS: Pueden visualizar la hoja de vida y registrar
“APROBADO” o0 “NO APROBADO” de acuerdo con su valoracién en la entrevista,
de los postulados por los centros y zonas para la respectiva Unidad Académica.

v GERENCIA DE TALENTO HUMANO: Revisa que el candidato cumpla con los
requisitos minimos con documentos legales y demas soportes

Una vez los candidatos hayan realizado el proceso de postulacion y entrevistas y cuenten con
los respectivos avales, estaran conformando el Banco de Candidatos Elegibles los cuales se
articularan con las necesidades de servicio posterior al cierre de matriculas

FASE 5. INDUCCION ESPECIFICA
Del 1 al 15 de noviembre de 2019

La Escuela de Ciencias de la Educacion una vez se cuente con la lista de candidatos a
docentes que cumplen con los requisitos de para ser vinculado sera la responsable de brindar
una induccion especifica a los nuevos candidatos.

CRONOGRAMA
ACTIVIDAD FECHAINICIO | FECHAFIN
Postulacion de hojas de vida 08/10/2019 | 16/10/2019
Revision de cumplimiento de perfiles. 15/10/2019 | 18/10/2019
Realizacioén de entrevistas 16/10/2019 | 25/10/2019
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Aprobacion de candidatos por los diferentes actores (directores
de centro, directores de zona, Unidades Académicas y

GTHUM). 17/10/2019 | 25/10/2019
Induccion especiﬁca 01/11/2019 15/11/2019

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA
Gerente de Talento Humano

Miguel Velasquez y Karen Diaz
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