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Universidad Nacional
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Bogota D.C., 22 de abril de 2019

CIRCULAR INFORMATIVA
610-011

PARA: PERSONAL PLANTA ADMINISTRATIVA
DOCENTES DE CARRERA

ASUNTO: ACTUALIZACION DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES Y
RENTAS Y FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA

DE: GERENTE DE TALENTO HUMANO

Reciban un cordial saludo,

De fhanera-atenta la Gerencia de Talento Humano invita a todo el personal administrativo
de planta y docentes de carrera, presentar la Declaracién Juramentada de Bienes y
Rentas y el Formato Unico de Hoja de Vida del Departamento Admihistrativo de la Funcién
Pdblica. '

El Formato Uhico de Hoja de Vida Persona Natural, es el instrumento téenico oficial del
Estado Colombians, instaurado en la ley 190 de 1995 y en el Decreto 1083 del 2015 Titulo
17 (Articulo 2.2.17.10), el cuai permite obtener de manera estandarizada los datos sobre
el talento humano que presta sus servicios a las entidades y a los organismos del sector
puiblico, de acuerdo con la reglamentacion.que para el efecto establezca el Departamento
" Administrativo de la Funcion:Publica.

Asi mismo sefiala el Decreto No.1083 de 2015, Articulo 2.2.16.5 Verificacion. El jefe dela
unidad de personal de las entidades, sera responsable de verificar el cumplimiento de la
presentacion tanto de la declaracién como de la informacién de la actividad econdmica-en
cada momento.

De acuerdo al Decreto 484 de 2017 el plazo maximo para presentar la Dec_'laracién de
Bienes y Rentas con corte a 31 de diciembre de 2018 vence el 31 de mayo de 2019,

El servidor publico renuente a cumplir este requisito, sera sancionado segin el
reglamento aplicable. (Negrilla fuera de texto);

El plazo para diligenciar el sistema de informacion Mi hoja de vida v4.0 serd a partir del
25 al 30 de abril de 2019, del 6 al 10 de mayo de la presente vigencia la Gerericia de
Talento Humano verificara y aprobaré la informacion registrada.

Una vez aprobada la informacion, e funcionario debera remitir ¢l formato de Hoja de Vida
y el Formato de Bienes y Rentas en ORIGINAL a la Gerencia de Talento Humano a mas
tardar el 16 de mayo de 2019, los cuales deben hacer parte de la-hoja-de vida. No se
recibiran documentos por correo electronico. "
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A continuacién, preserto el paso-a paso para el diligenciamiento de la Declaracién
Juramentada de:Bienes y Rentas como del Formato de Hoja de Vida.

De acuerdo. con los. nuevos desafios ofganizacionales se hace necesario contar con un
reposnorlo de hojas vida mas completo que nos permite tener toda la informagion en cuanto a
experiencia laboral detallada, experiencia en investigacion, experiencia en proyeccion social,
productividad académica e identificar los nicleos. basicos del conocimiento en los tituios
obtenidos, con base-a lo anterior el sistema CENSOv3.2 evoluciona a Ml HOJA DE VIDA v4.0.

En aras de agilizar tos procesos, el personal de planta y docentes de carrera se debera seguir
las siguientes indicaciones seglin su situacion:

Se difige a la pestafia Ml HOJA DE VIDA v4.0

Bienvenidos; usuarios unadistas

! _La Gamn:ia da Talento Humane. dentro de $5 contexta-organizacional y aprovechands las heramiantas gue

nétdo con ins u; itos a [A v ydesnnoilax PlUEes serulcms énlinea parata :amunsdacl unad]sr_a

EX por et que hoy damos a-conocer el nuwve siztéms integrode de fnform it de 13 Gerencia.de Tatento Humar

tadok los seriicios duspambles en tiempa real las 24 horas deldiz vVios?dfas da la'semana.

- L'os servicios o 5 .'_' I s_gnlns_ fguidgntas

- BB Actos.o Condicionas

LA & Dezprendibles depago
SEuras

cartificade deingrescs y agtenciones

T T T O o T R T e T T T S SR I A S D

Una vez ingrese al sistema MI HOJA DE VIDA v4.0 debera leer cuidadosamente la politica de
privacidad y tratamiento de datos de la Universidad, si estd de acuerdo debera aceptar las

condiciones,
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Clic'en acepto
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Con el fin de agilizar &l proceso de actualizacion, el sisterma cuenta con'la opmén .dé& migrar la
informacion y documentos cargados en répositorios anteriores.

Por lo cual debera seguir las siguientes recomendaciones:

Seleccionar la pestafia diligenciar y hacer clic én MIGRACION

Si esta de acuerdo que- este servici fiera. la informacion registrada en. un repositorio
anterior, por favor-seleccionar de lo contrario seleccionar ;

F2:2.5
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HOJA DE VIDA - migtacion.

Estimado usuada.

Se ha dncontiado hformation en ¢ eposfori.

{ n okos for ¥que ha

La Gajmititia de Tabento Humane, ha dispuesie esle sénvicia pars migrar informarién de k2 hafa de vida que ha siio regisirad
e atorizada. paca quE se logié ransferira este Augva reposiodo. ’ ’

$1 g3 de acueme que este senvici fansher i i’l‘h‘f\'ﬂ_@dﬁﬂ.ﬂ!g Istrai en un teposkona apterios ;pbrf&yul_se_l{::_:im_\_:ar

con

. de la confrgriy selecsignar

- Debera iniciar la migracién.

Desea Iniclar la migracion de 1a informacion a este repositorio ahora?

HOJA DE VIDA - migiacion

Erdmade pyuarin

PROGESQ

Dernainichr La migs da 1 Ink oh u w3de shora’

Una vez el sistema complete |a informacion procesada deberé finalizar e registro.
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Ejemplo:

Debera tener presente que la estructura del sistema Ml HOJA DE VIDA
v4.0 cambio por lo que se requiere actualizar la siguiente informacién:

Para actualizar la informacién solo debe dar clic en cada registro

v Clic en informacién personal, solo si tiene datos para actualizar.

- B Informacion parsenzl

oo idlormas.

. o ldlomEs

. 'ﬂ SOPOMes .

LA
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v Clicen informacién superior y complementaria donde debe incluir la siguiente informacion
{obligatorio)

+ Incluir e_-|_ nicleo de conocimiento de acuerdo a su nivel de estudio (Profesional,
especializacion y maestria)

L3 rorenncion bisics y mediy

o Exp'mnsl'a_l;u_burhi

¥ Cli¢ en informacién experiencia laboral donde debe actualizar la siguiente informacion.
{obligaterio)
e Sector (laboral de la empresa o entidad)
» Experiencia Geoespacial (presto sus servicios PRESENCIAL, VIRTUAL O
PRESENCIAL Y VIRTUAL)
Funciones que desempeiio
Logros que adquirio.
£ ’ <1 Fotmmaelon baslca y madia

k) E:bon;neu':_un'm'
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Solo para los funéionarios que cuenten con experiencia docente, deberan dirigirse ala pestafia.
e la parté stiperior derecha EXPERIENCIA OPCIONES, ya que; una vez creado el registro
€n la pestaria en EXPERIENCIA LABORAL, el funcioniario debe complementar la informacion
de su.expenencxa_.docente mas detallado; corro campo obligatorio.

REEMNCIA

o ianbens

Ayuga allgar

Una vez selecclonado eI reglstro creado en experlenc:a laboral, traeré los datos para que se
pueda completar la informacion segun. corresponda su tipologla.

v

] i
Empniss :
{35581, 0110103+ 201500, BIGPASS B AT L L ;ﬁ
Tipo de anthidas _ 4
-

EERIENTE ACDMPARAIENTD TG A
DOCENTE ACOMPAAMIENTD MT i

ocK:Em'E ACOMPAFLATAIENT S HE

PRDVECCION SWN.
INVESTIGACION
LIDER DE PROGRAMA
EIDER DE VESTIGACKIN
LIDER DE PROYECCION SOCIAL
UBER DE BIENESTAR UNIVERSFARIC
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v Clic en idiomas (solo si Usted la requiere actualizar)

& infarmacion mar.\_al

v Clic en productividad académica solo si tiene los siguientes productos para incluir en la
hoja de vida.

™

O recuerde dirigirse a la parte superior derecha a la pestafia REPQSITORIO donde debera
ingresar por ¢ada ltem'y cargar toda la informacién respectiva en cada uno.
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2-22-10-2018




8%y
. Y
B U P
Universidad Nacionai
Abiertaya Distanca
L Wy 1 e i g e ek HEY ORHACR NS RIIG, 0 AR VR Ok
Repositar  worracks Fosony
: LEGH SHARMA . !Muw.
Horlivs HEATIA
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o e
Clic £n productividad académica
Solo si usted cuenta con prodUctiv'id_a_d_ académica podra diligen'ciar-este campo.
Clic en tipologia del producto
| Tipologla dal praducta | Producta
T,

£2.05
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Productividad:

F228
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Articulo revista indexada internacional alto impacto

Articulo revista indexada nacional

Articulo revista nacional no indexada

Articulo revista no indexada internacional

Capitulo en libro de ensayo

Capitulo en libro de texio

Capitulos en libro resultado de investigacion

Libro de ensayo

Libro de texto _

Libros restiltado de-investigacién

Obia, nugvo conocimiento

Productos tecnologicos patentados o en.proceso de concesion de |a patente
Variedad.vegetal y nueva raza‘animal

Acompafiamiento y asesoria programa ondas

Apoyo- a programas de formacion maestria o doctorado- (cuando se haya
recibido el registro calificado)

Direccidn ¢ codireccién - frabajos de grado/tesis (doctorado-maestria-pregrado)

Proyectos de extension.y responsabilidad social
Proyectos de investigacion y desarrollo & in novacion
Circulacitn del conocimiento. especializados - boletines

Circulacion del conocimiento especializados - ediciones de revistas

Circuiacion del conocimiento especializados - eventos
Circulacién del conocimiento especializados - producto: multimedia
C_wcu_lacabn del conocimiento especializados - woking papper

‘Comunicacion social del conocimiento

Estrategias pedagdgicas para el fomento de la ciencia, Ia techologla e
innovacion (semilleros)

‘Participacién ciudadana en ctei

Reconocimientos.

Consultorlas cientfficas o-tecnoldgicas
Informes técnicos finales

Productos empresariales

e
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Productos. licenciados (software)
Productos tecnoldgicos certificados o validados
Regulaciones, normas, reglamentos o legistaciones diferenciadas

Otros: _
Categoria investigador
Cvlac-Colciencias
Participacion en proyectos.

Una vez seleccionada la productividad academica a reportar, diligenciar los campas en su
totalidad y luego darclic en crear el registro.

HOMSRE OEL PROTUCTO PRESENTARO ;

FEGHA PUBLICACION ;

TIPQ GEEVENTO
Debe verificar que los datos diligenciados estén corfectos,.si estan cofrectos confirmar el

registro. ' ' E
Por favor verificar que los datos diigenciades este comectos, Esta seguro de oon_tinu_ar?g’ .

F225
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HCMERE DEL EVENTO
‘po ce Evivo
8
FECHA DHiL, EVENTO :
2010-06-26 1
LUGAR DEL EVENTO
“@sﬁg DEL PRODUCTO PRESENTADS
x0ck
FRGHA PUBLIGACION
20T8-1227.
o v En el MODULO DE SOPORTES debera tener presente que este cargado
e« Cédula
« Foto
+ Rut
+ Ceriificacion bancaria
¢ Formador de formadores.
* B informacion pa.rsq'nal'_
g £3 Farmacion basléa y medla
; ;j'E.:p.ari.encla Lasorl
o dliomas
] Producﬁvidaﬁ"acaumm.

’ ¥ Soportes

F-2.2.5
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Nacional

Una vez actualice los datos debera inscribirse en‘la necesidad de vinculacion- INSC

Clic en la necesidad de vinculacion

‘Necesidad de vincolacidn

| 2610 - PLAMTA ADKINISTRATIVA ¥ DOCENTES DE CARRERA P,

Una vez acceda‘a la necesidad de vinculacion- INSCRITAS - podra visualizar los campos

nuevos y especlficos:

AT CANIHDATOS A

B Informacion persanal

. EA¥ormacion basica y

1 Fe . ‘supsiriory plom
| Dexperiencialaboral
o kdiomas
W Sopottes

K Produccton lntalectual

Teniendo en cuenta que ya tiene diligenciado los datos del repositorio
pendiente los datos especificos para la necesidad de vinculacion.

F3:2.5
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Una vez acceda a la necesidad de vinculacion podra visualizar

Podra verificar las observaciones que realiza la Gerencia de Talento Humano en la hoja de
vida.con €l fin de que usted la puede acceder y subsanar las observaciones en el menos
tiempo posible

En este médulo podréa verificar qué informacion le hace falta o-si tiene todo completo.

Unha vez este seguro que tiene toda la informacién completa podra finalizar.
‘Debera actualizar la siguiente formacién
Informacion adicional
-~ . [ Declaracion juramentada

@ Generador de documentos

B Soportes

F:2.2-5
222-10-2018
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En-el médulo de: informacion adicional deberd actualizar los siguientes datos

Nota: Debera tener en cuenta su ultima cuenta bancaria y la informacién de las
entidades de seguridad social donde pertenece.

Una vez termine. de diligenciar 1a informacion debera.

En el madulo de declaracidn juramentada debera diligenciar ta siguiente informacion.

- E3Informacion adicional

E B Declaracién juramentada E
@ Generador de documentos

| ~ B Soportes

D N A RO L T O T D B A A

F2:25
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Diigengiar

CﬂC en R ————_———

Declaracion Juramentada - Parientes
Declaracion Juramentada - Cuentas
Declaracion Juramentada - Bienes

Declaracion Juramentada - Rentas

Declaracion Juramentada - Acreencias

Declaracion Juramentada - Participacion juntas...
Declaracion Juramentada - Participacion corporacion...

Declaracion Juramentada - Actividades economicas

DECLARACION JURAMENTADA - PARIENTES

Teniendo en cuenta el primer grado de consanguinidad, se debera diligenciar la informacion
completa por cada uno de ellos segun €l'caso.

DECLARACION JURAMENTADA - CUENTAS

Se deberan diligenciar cada uno de los ftems.

CRESR AEGISTRY:

Nota: el niimero de la cuénta no debe contener guiones, puntos o espacios.

F3:25
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+ Declaracién juramentada - bienes

Sediligenciaran los bienes que se tengan: automovil, finca raiz, bienes inmuebles, dande la

identificacién del bien corresponderia a la placa dél vehiculo o numero de matricula
‘inmobiliaria.

-« Declaracién juramentada — rentas

Se deberan diligenciar todos los campos requeridos. -Se recuerda que los Ceriificados de
Ingresos ¥ Retenciones vigencia 2018, los pueden descargar o consultar en la plataforma
de Talento Humano, dondé ademas de la INFORMACION DE LOS SALARIOS Y DEMAS
INGRESOS LABORALES encontrara lo correspondlente a CESANTIAS.

Nota: si no ha recibido ningdn valor por gastos de representaclon arriendos,
honorarios, otros ingresos se debe: dihgenclar valor en cero (0)

F2:-5
2-2240-9018
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= Declaracion juramentada - acreencias

Se deberan diligenciar todos los campos requeridos.

» Declaracién juramentada - participacion en juntas, consejos, corporaciones; etc...

Se deberan diligenciar todos los campos requeridos

Nota: se diligenciara siempre y cuando aplica en dichas participaciones.
« Declaracién juramentada - corporaciongs, sociedad o asociacion

Se deberan diligenciar todos los campos requeridos.

F225
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CREAR BEGIZTRD

Nota: se diligenciarad siempre y cuando aplica en dichas participaciones.
« Declaracion Juramentada - actividades econdmicas privadas.

Se deberan dlhgencrar todos los campos requendos

formato de declaraclon de blenes v rentas. Donde la mformacion deba ser veraz bajo la
gravedad de juramento.

F2285
222402018
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CREAR REGISTRO

‘PARIENTE: | Selmccianstnbel

Tipo aa i Salgosiana' o rm dacumenta | __ o . ’r} 5
-decsumento ’
Numers | N ge doridmerio E
e ’ E
documento: :
3
Nombores: D pSmRes
Apallidos: Ao
Fecha . da/mmraasaa
nagimisenzo: e L e e e e e e e

» Generador de documentos

Es-obligatorio que se generen estos documentos, dando clic-a cada uno, para lo cual debera
imprimirlos, firmarlos, escanearlos y cargarios en el paso de "ADJUNTAR-SOPORTES” en

formato PDF. No se aceptan firmas digitalizadas.

Informacion adicional

B Declaracion juramentada

E IE Generador de documentos E

G e R B S S B R

F228
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HOJA DE VIDA - gessssser e dosumersas

Flamata weion £l 08 Ve
S ey s Uk 5

i FomIns 08 BSCHITEAN FORmETEA 0 RS ¥ 18A1Y
é’w' Heks e e, R

DT S R

&W FormETs B IATHR N B0 Yereersy
oS

« ADJUNTAR SOPORTES

Se debe cargar cada soporte en archivo PDF

Informacion adicional

& Declaracion juramentada

(8 Generador de documentos

B Soportes

F-2:2-5
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REGETRAK SLAURTE

Lapors:
m::munné TN RSNkt .
v nge | MPTIEREES UK A G A
b ey LIPS MRS £
HETReT: T e e e T
§ HOPORTE T SRR B

Nota: no se aceptaran hojas de vida, formatos de terceros y formato de declaracion de
bienes y rentas. diferentes a los generados por el sistema mi hoja de vida v 4.0. Si por
error se cargé un documento donde no correspondia, se debera dar clic en editar
seleccionando el documento a corregir

» FINALIZAR EL REGISTRO EN EL REPOSITORIO
Recuerde que antes de finalizar debe verificar qué todos los campos quedaron correctamente
diligenciados, con el fin de evitar erfores.

EH iformacion peraorial " EMinformaclon adiclonsl

£3 Formacion basfcay madi B Declaiagion juraments

1 Formicion sugierior y complemantaria @ Genorador de o s

- Experiarmla' l.abo.ral- ) B Sopoitas

bR Idfomas

B Soportes

B Produccién ntsloctuat

F2:25
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Una vez confirme que todo esta diligenciado finalice el registro.

S B 20 ST AR T LMED S W SSETIT e M ARerT

W e S e Y
i S e L E S e SR AL A0

byt Preest
Fomuzan Atasiniey
Brpprinpaluea

DamngTRs LD

Validacion de confirmacién:

F225
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Con el fin de minimizar el error en la informaciodn diligenciada y cargada, la Gerencia de
Talento Humano adecud un pre-valldador al momento de confirmar el registro identificando:
las posibles inconsistencias para que sean subsanadas'y asf contar ¢on su hoja de vida
debidamente dlilgenmada

Fechas de nacimiento erradas

Campos incompletos o sin diligenciar

Informacion en registros con caracteres especiales (# % @? .

Saportes obligatorios sin cargar (experiencia laboral, diplomas, documentos anexos)

ANENENEN

(3 Informacion adicional

B Informacion parsonal

£ Fanmacion baslca y madla B Declaracion juramantada

I Formacion superiar y complemantacia ) A Gonerador de docurmentos

- Exporiencia Labaral H Soportes

o idiomas

£ Soportas

B Broduceien. Inteloctual

La Gerencia de Talerito Humano establece fecha maxima de diligenciamiento del sistema Ml
HOJA DE VIDA v4.0 el proximo 30 de-abril de 2019. Recomendamos a los funcionarios estar
pendientes a su corres personal diligenciado en el sistema Ml HOJA DE VIDA v4.0, donde le
llegaran las respectivas observaciones realizadas en el proceso de revisién de-sus hojas’ de.
vida.

Nota: Los Certificados de Ingresos v Retenciones vigencia 2018, los pueden descargar o
consultar en la plataforma de Talento Humano.

{e Talento Humano.

Proyectd; Ximena Castillo

Lilian Hernandez

Fazs
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