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 Bogotá, 23 de diciembre 2019. 
 
 

CIRCULAR INFORMATIVA 
 

610-041 
 
 PARA: Candidatos a docentes ocasionales, docentes hora cátedra y contratistas de apoyo a 
la gestión. 
  
ASUNTO: Cambios sistema MI HOJA DE VIDA v4.0. 
 
 
Apreciados candidatos, en aras de la planificación del proceso de vinculación y contratación 
de apoyo a la gestión 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 vinculación de docentes y contratistas de apoyo a 
la gestión, la apertura del sistema MI HOJA DE VIDA v4.0 será 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 gestión deberán 

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

 

 
 
 
 
 

https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/sistemas-de-informacion
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3. Candidatos antiguos:  
 
En aras de la política del mejoramiento continuo de la universidad, la Gerencia de Talento 
Humano realizó la actualización del sistema mi hoja de vida v4.0 así:  
 
 
3.1 Articulación de la información de codificación con el SNIES. 
 
La Gerencia de Talento Humano incluyó en el sistema mi HOJA DE VIDA v4.0 una lista 
desplegable con el código SNIES, para las universidades y programas académicos. 
 
Una vez ingrese al sistema mi HOJA DE VIDA v4.0 debe ubicar la pestaña Formación superior 
y complementaria así:  
 

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

editar registro                       teniendo en cuenta los siguientes 
campos desplegables:  
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Institución - MEN: Debe buscar y seleccionar la universidad donde usted cursó su 
formación superior, de acuerdo a la información suministrada por el SNIES. 
Debe tener en cuenta que, si su universidad registra varias sedes a nivel nacional deberá 
seleccionar la sede donde usted cursó el programa. Ejemplo: 
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Ejemplo 1 

 
 
Ejemplo 2 

 
Como se evidencia en los ejemplos, la situación puede variar según la codificación de la 
institución 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), 
podrá verificar el número de programa que le corresponde según el municipio donde se 
ofertó (existen distintos códigos, según la ciudad), en el archivo de Excel que puede 
descargar en el enlace de la parte superior a la casilla de Programa - Men.  
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Después de descargar el archivo puede tener en cuenta la aplicación de los siguientes filtros 
y así poder identificar y verificar el número de código asignado por el SNIES para su programa 
académico en la ciudad correspondiente. 
 

1. Nombre de la institución. 
2. Nivel de formación. 
3. Nombre del programa 
4. Municipio ofertado del programa. 

 
Como resultado puede confirmar el código correspondiente y así mismo seleccionarlo en el 
listado desplegable en la casilla del sistema. 
 
 
 
 
 

Descargar 

archivo en 

Excel    
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Si el candidato cuenta con títulos del extranjero, deberá diligenciar normalmente la información 
de la universidad y programa de manera manual, teniendo en cuenta que la codificación del 
SNIES solo aplica para los títulos emitidos en Colombia. 
 
Para el caso de los técnicos que no sean mínimo de nivel Técnico Profesional, ejemplo técnico 
laborales, deberán 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 codificación ni 
registro del mismo y deberán registrar de forma manual los datos requeridos. 
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3.2 Actualización de datos personales y tratamiento de datos sensibles. 
 
Se actualizo la política emitida por Secretaria General de datos personales y tratamiento de 
datos sensibles. 
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3.3 Actualización formato de terceros. 
 
 
De conformidad con la actualización 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 única firma. 
 
 

 
 
Agradecemos su atención. 
 
(Original Firmada) 
 
ALEXANDER CUESTAS MAHECHA  
Gerente de Talento Humano 
 
Proyectó: Ximena Castillo 
Reviso: Miguel Velasquez  


