® o

eg®
Universidad Nacional
Abiertay a Distancia

Bo

gota, 23 de diciembre 2019.

CIRCULAR INFORMATIVA

610-041

PARA: Candidatos a docentes ocasionales, docentes hora catedra y contratistas de apoyo a
la gestion.

ASUNTO: Cambios sistema MI HOJA DE VIDA v4.0.

Apreciados candidatos, en aras de la planificacion del proceso de vinculacién y contratacién

de

apoyo a la gestion para la vigencia 2.020, la Gerencia de Talento Humano se permite

informar los siguientes lineamientos:

1. De acuerdo a la primera de fase de vinculacion de docentes y contratistas de apoyo a
la gestion, la apertura del sistema Ml HOJA DE VIDA v4.0 serd desde el 23 de
diciembre de 2019 hasta el 26 de diciembre de 2019, 5:00 pm.

2. Candidatos nuevos:
2.1.Para los candidatos nuevos a docentes y contratistas de apoyo a la gestién deberan

seguir el instructivo ubicado en la pagina principal de la SIGUM
https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/sistemas-de-informacion.

[JNAD eyt » T porial e

Sistemas de Informacion y servicios Seguridad y salud en el trabajo Noticias Tutoriales
Usuario |Usuarie
- Sistemas de Informacién
Contrasefia
Contrasefia ‘ . X -, . -
Recudrdeme La Gerencia de Talento Humano ha desarrollado sistemas de informacién para mejorar y optimizar los

servicios para la atencion al usuario.

S Instructivo Mi Hoja de Vidd

* Para ver todos los sistemas de informacién disponibles, se requiere de autenticacion.

Identificarse

DLICITUD SOLO PARA CANDIDATOS NUEVQS)

{Recordar usuario?

SOLICITUD CREAR CREDENCIALES DE ACCESO ‘

;Recordar contrasefia?

Acerca de la Gerencia
SIGHUM - Sistema de Informacién de Gestién Humana

Sistemas de Informacién
y servicios Certificacion de la ARL POSITIVA
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3. Candidatos antiguos:
En aras de la politica del mejoramiento continuo de la universidad, la Gerencia de Talento
Humano realizé la actualizacion del sistema mi hoja de vida v4.0 asi:
3.1 Articulacién de lainformacion de codificacion con el SNIES.

La Gerencia de Talento Humano incluy6é en el sistema mi HOJA DE VIDA v4.0 una lista
desplegable con el codigo SNIES, para las universidades y programas académicos.

Una vez ingrese al sistema mi HOJA DE VIDA v4.0 debe ubicar la pestafia Formacion superior
y complementaria asi:

Datos del repositorio

B8 Informacion personal

&. Formacion basica y media

1l Formacion superior y complementaria

D Experiencia Laboral

0OE Idiomas
= Soportes

B Productividad académica

Una vez ingrese al formacién superior y complementaria debe seleccionar la herramienta de

. Editar Registro
editar registro teniendo en cuenta los siguientes
campos desplegables:
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EDITAR REGISTRO

* (MEN) Ministerio de Educacion Macional

Nivel de PROFESIONAL .
formacion:

Pais: COLOMBIA .

Nucleos | DERECHO Y AFINES | CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS v

Areas de

1703 | UNIVERSIDAD INCCA DE COLOMBIA

Institucion
- MEN:
Institucion: INCCA DE COLOMEIA
Programa Verifica tu codigo de programa aqui (listado SNIES - MEN)
- MEN: Selecclonar programa
Titule DERECHO
obtenido:
Estado: GRADUADO N
Fecha 28/02/2017
grado:
Tipo de SEMESTRE x
periodo:
Periodos 10
aprobados:

Institucion - MEN: Debe buscar y seleccionar la universidad donde usted curs6 su
formacion superior, de acuerdo a la informacion suministrada por el SNIES.

Debe tener en cuenta que, si su universidad registra varias sedes a nivel nacional debera
seleccionar la sede donde usted curso el programa. Ejemplo:
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Ejemplo 1
Institucion Seleccionar Institucion -
- MEN: coopera| Q
Programa ve 1819 | UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA,
- MEN:
UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA, BOGOTA
Estado: 1817 | UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA,
BUCARAMANGA
Fecha 1816 | UNIVERSIDAD COQOPERATIVA DE COLOMEBIA, MEDELLIM
rado:
g 1820 | UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA, SANTA
MARTA
Tipo de
Ejemplo 2
Institucion Seleccionar Institucion i
- MEN: abierta| Q
Programa -\"rel .
- MEN: Seleccionar programa X

Como se evidencia en los ejemplos, la situacion puede variar segun la codificacion de la
institucion establecida por el SNIES.

Programa — MEN: Debe buscar y seleccionar el programa cursado, teniendo en cuenta
que si el programa hace parte de una universidad como en el Ejemplo 1 (varias sedes),
podra verificar el nUmero de programa que le corresponde segun el municipio donde se
oferté (existen distintos cédigos, segun la ciudad), en el archivo de Excel que puede
descargar en el enlace de la parte superior a la casilla de Programa - Men.

conainar
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Institucion
- MEN:

Programa
- MEN:

Estado:

Fecha
grado:

Tipo de
periodo:

Periodos

aprobados:

1818 | UNIVERSIDAD COOPERATIVADE COLOMBIA, BOGO... ~

8390 | ADMINISTRACION DE EMPRESAS
5788 | ADMINISTRACION DE EMPRESAS
5702 | ADMINISTRACION DE EMPRESAS
5523 | ADMINISTRACION DE EMPRESAS
5399 | ADMINISTRACION DE EMPRESAS
15246 | ADMINISTRACION DE EMPRESAS
15247 | ADMINISTRACION DE EMPRESAS
15110 | ADMINISTRACION DE EMPRESAS

15111 | ADMINISTRACION DE EMPRESAS
13RRE | ANMINISTRACION NF FMPRESAS

Descargar
archivo en
Excel
Q,
-
e —

Después de descargar el archivo puede tener en cuenta la aplicacién de los siguientes filtros
y asi poder identificar y verificar el nimero de cédigo asignado por el SNIES para su programa
académico en la ciudad correspondiente.

el AN .

Nombre de la institucion.

Nivel de formacion.

Nombre del programa

Municipio ofertado del programa.

Como resultado puede confirmar el c4digo correspondiente y asi mismo seleccionarlo en el
listado desplegable en la casilla del sistema.
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CREAR REGISTRO

*(MEN) Ministerio de Educacion Macional

Nivel de PROFESIONAL .
formacion:

Pais: COLOMBIA =

Nucleos | ADMINISTRACION | ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTA... =
Areas de

conocimiento:

Institucion | 1818 | UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA, BOGO...

- MEN:
Programa Verifica tu codigo de programa aqui (listado SNIES - MEN)
- MEN: 15111 | ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Estado: GRADUADO ,
Fecha 01/12/2018
grado:
Tipo de SEMESTRE "'
periodo:
Periodos 10
aprobados:

Si el candidato cuenta con titulos del extranjero, debera diligenciar normalmente la informacioén
de la universidad y programa de manera manual, teniendo en cuenta que la codificacion del
SNIES solo aplica para los titulos emitidos en Colombia.

Para el caso de los técnicos que no sean minimo de nivel Técnico Profesional, ejemplo técnico
laborales, deberan seleccionar el registro de TECNICA (NO PROFESIONAL), teniendo en
cuenta que no hacen parte del registro del SNIES y por lo tanto no cuenta con codificacion ni
registro del mismo y deberan registrar de forma manual los datos requeridos.
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Nivel de TECNICA (NO PROFESIONAL) ‘s
formacion: | Q

| EA-MUL U A
Pais: TECNICA PROFESIONAL
TECNICA ESPECIALIZADA

Nucleos |
Areas de NICA (NO PROFESIONAL})

conocimien

SEMINARIO

Institucion: | FpyCACION CONTINUADA

CURSOS LIBRES

CURSOS EXTENSION

BACHILLER .

Titulo
obtenido:

Estado: Seleccionar estado =

3.2 Actualizacion de datos personales y tratamiento de datos sensibles.

Se actualizo la politica emitida por Secretaria General de datos personales y tratamiento de
datos sensibles.

v
Acepto I i de de datos ©12019-12-19 10:13:11
L
ia calle 14 Sur N. 14.23 de Bogota, de con los proc en la Ley 1581 de 2012, Decreto Unico 1074 de 2015 y las Politicas para la
clasificacién y el manejo de la informacion en la UNAD (Resolucion 367 del 2019) actuara como del de los datos de los
titulares i para el cumplimiento de la mision ir de formacion y extension, oblenidos a través de canales y dependencias institucionales
Yy que podra recolectar, almacenar, usar, actualizar, lransmilir, lransferir y poner en circulacién o suprimirios, mediante el uso de las medidas necesarias para

olorgar seguridad a los registros, evitando su adulleracion, pérdida, consulta, uso o acceso no auterizado o fraudulento incluse por terceros.

Mis derechos coma titular del dato son los consagrados en la Censtitucion y la Ley, especlalmente el derecho a conocer, actualizar. rectificar y suprimir mi informacion
personal, asi como el derecho a revocar el cons otorgado para el tratamiento de datos personales en los casos en que sea procedente. Las inquietudes o
solicitudes relacionadas con el tratamiento de mis datos personales, pueden ser tramitadas a través del mail. sthumano@unad.edu.co

TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

Se me advierte que dentro de la informacién requerida se encuentran datos que se consideran sensibles, entendiendo por esto que son datos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo Uso indebido puede generar discriminacion; a su vez se me informa que tengo derecho a contestar o no Ias preguntas que se me formulen al respecto y a
entregar o no o8 datos solicitados, 10s cuales estaran seflalados en el formulario

Mediante el presente autorizo a la Universidad Nacional Ablerta y a Distancia (UNAD) de forma libre, previa, expresa e informada para darie tratamiento a mis datos que se
consideren como sensibles, los que se trataran Unicamente con la finalidad de adelantar procesos de seleccién, vinculacion, contratacion, compensacion, novedades,
cualificacion, evaluacion, permanencia y retiro del talento humano de la Universidad

Asi mismo, aulorizo de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca a la UNAD para tratar mis datos personales de acuerdo con las Politicas establecidas
para el tralamiento de Ia informacién en la UNAD y para los fines relacionados con su Mision

Leido lo anterior, manifiesto que la Informacién para el tratamiento de mis datos personales Ia he suministrado de forma voluntaria y es veraz, completa, exacta, actualizada
comprobable y comprensible.
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3.3 Actualizacién formato de terceros.

De conformidad con la actualizacion del formato de terceros emitida por la oficina de
contabilidad, la Gerencia de Talento Humano actualiza el formato en el sistema mi hoja de
vida v.4.0 donde se eliminan la firma de contratista quedando una Unica firma.

FORMATO DE INFORMACION DE TERCEROS
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Agradecemos su atencion.
(Original Firmada)

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA
Gerente de Talento Humano

Proyect6: Ximena Castillo
Reviso: Miguel Velasquez
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