Universidad Nacional
Abiertaya Distancia

Bogota, 02 de febrero de 2021.
CIRCULAR INFORMATIVA

610-002

PARA: SECRETARIA GENERAL, VICERRECTORES, GERENTES, JEFES DE
OFICINA, DIRECTORES DE NODO, CEAD, CCAYV, UDR, CONTRATISTAS.

ASUNTO: GENERACION DE CONTRATOS DE APOYO A LA GESTION VIGENCIA
2021.

La Gerencia de Talento Humano se permite informar que el dia 02 de febrero de 2021
a las 8:00am, se realizara la apertura del sistema SCAP para la generacion y
aceptacién de la orden de prestacion de servicios de la vigencia 2021 de los contratos
de apoyo a la gestion, donde podran ingresar y conocer el contenido del contrato, con
el fin de proceder a legalizacion del mismo y a la entrega de la documentacién ante
la Gerencia de Talento Humano.

1. CONTRATISTA: Debe tener en cuenta los siguientes pasos:

PASO 1.

Ingresar a la Pagina de Talento Humano de la UNAD, Sistemas de
informacion y servicios - SGHUM.

https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/sistemas-de-informacion

al portal web
de

de La G

Seguridad y salud en el trabajo

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

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

SIGHUM - Sistema de Informacién de Gestion Humana

Sistemas de Informacion
y servicios

CERTIFICA - Certificaciones Laborales
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PASO 2.

Autenticarse

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

SIGHUM - SISTEMA DE INFORAMCION DE GESTION
HUMARNA

AUTENTICACION DE USUARIOS

Recuerde que el usuario siempre es el nimero de cedula.

PASO 3.

Ingrese al sistema SCAPV 2021

A Inicio

& Dashboard SIGHUM

& Autodiagnostico COVID-19
& MiHojade Vidav4.0

& CERTIFICACIONES v2.0

& SCAPV 2020 Contratos

I & SCAPV 2021 Contratos

O or
L
Universidad Nacional

Abierta y a Distancia

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

SERVICIOS EN LINEA

Bienvenidos, usuarios unadistas

La Gerencia de Talento Humano, dentro de su contexto organizacional y aprovech
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e Seleccionar Registro

Listado

Registros encontrados |1

Buscar | Limpiar

Q, Buscar.
ESTADO CONTRATO | CONTRATO | DOCUMENTO FECHA | FECHA VALOR
#| LEALIZACION FECHA NUMERO NUMERO NOMBRES APELLIDOS DEPENDENCIA NICIO RMINA | MENSUAL
1 PENDIENTE 3LEYDY  CASTILLO * SEDE NACIONAL GERENCIA DE
REVISAR [EVEVg XIMENA RODRIGUEZ JOSE CELESTINO TALENTO HUMANO
MUTIS
ACEPTAR CONDICIONES
CCoSa=vo<8 - BLEYDY XIMENA CASTILLO RODRIGUEZ
Confrato No. CST-2021-000001 de fecha 2021-01-21
Para continuar con el proceso de aceptacidn de la orden de prestacién de servicios
No C5T-2021-000001 se requiere diligenciar datos que se consideran sensibles;
estos sl licamente con la finalidad de adelantar procesos de gestion de
talento humano de la Universidad.
Ver contrato
Instrucciones Estudio sociodemografico Datos médicos Estado de salud
Antecedentes salud Covid 19 I Complementaria - Conviven l Movilidad
Teletrabajo — Trabajo en casa I Crecimiento personal
Promocién y prevencion
Para activar el botén de ACEPTAR CONTRATO, debe diligenciar los enlaces de
Estudio Sociodemografico - Datos Médicos - Estado de Salud.
Si ne esta de acuerdo, puede NO ACEPTAR CONTRATO
INFORMACION INCOMPLETA
NOACEPTO CONTRATO
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Para activar el boton de ACEPTAR CONTRATO, la Gerencia de Talento
Humano requiere actualizar la siguiente informacion:

e Estudio sociodemografico.
e Datos médicos.

e Estado de salud

e Antecedentes salud Covid.
e Complementaria —Conviven
e Movilidad

e Teletrabajo — trabajo en casa
e Crecimiento personal

e Deporte

e Recreacion

e Promocién y prevencién

Lo anterior se requiere para mejorar los procesos de la gestion del talento
humano de la Universidad activando y diligenciando las 11 etapas de
informacioén sensible.

Nota: Sia usted no le aplica varios de los items de la informacién, NO
ES OBLIGATORIO el diligenciamiento de dicha informacion
PASO 4.

Una vez diligenciada la informacién dirigirse a la pestafia ACEPTAR CONTRATO
y podra generar el contrato.
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ACEPTAR CONDICIONES

CC 1014227283 - BLEYDY XIMENA CASTILLO RODRIGUEZ

Confrato No. C$T-2021-000001 de fecha 2021-01-21

Para continuar con el proceso de aceptacion de la orden de prestacion de servicios
No CST-2021-000001 se requiere diligenciar datos que se consideran sensibles;
estos se trataran Unicamente con la finalidad de adelantar procesos de gestién de
talento humano de la Universidad.

Ver contrate

Instrucciones Estudio sociodemografico

Movilidad

Antecedentes salud Covid 19 I Complementaria - Conviven I

Teletrabajo — Trabajo en casa Crecimiento personal

Promocidn y prevencion

Me doy por enterado (a) del contenido y de las condiciones del objeto y
bligaciones contr les alli blecidas del Contrato No. C8T-2021-000001 de
fecha 2021-01-21.

Para activar el botén de ACEPTAR CONTRATO, debe diligenciar los enlaces de
Estudio Sociodemografico - Datos Médicos - Estado de Salud.
Si no esta de acuerdo, puede NO ACEPTAR CONTRATO

ACEPTO CONTRAT( I

NOACEPTO CONTRATO

IACEPTAR CONDICIONES

ESTADO APROBO CONDICIONES DE CONTRATO

CST-2021-000001 de 2021-01-21

25755 BLEYDY XIMENA CASTILLO RODRIGUEZ, confirmo que
ACEPTO las condiciones del contrato.

Ver documento
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2. SUPERVISOR: Debe tener en cuenta los siguientes pasos:
PASO 1.

Para generar los términos de referencia, certificacion de talento humano y
designacion de supervision debe seguir las siguientes indicaciones una vez haya
ingresado al SCAP 2021: https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/sistemas-de-
informacion/12-scap-software-de-contratacion-de-apoyo-a-la-gestion

SCAP - Software de Contratacion de Apoyo a la Gestion

P

Software de Contratacién de Apoyo a la Gestién

Es un software para las etapas precontractual, contractual y poscontractual de los contratos de apoyo a
la gestion.

® VIGENCIA 2021 - jAcceder aqui!

Clic en abrir minuta

GENERAR MINUTA

A través de este modulo se
genera las minutas de

contratacion.

ABRIR
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PASO 2.

Clic en generar documentos:

GEMERAR MINUTA
UNIDAD: TODOS
DEPENDENCIA: TODOS
FRACTAL: TODOS
OPS: TODOS

10 - [CIE]

L@ b 2 B st

~ PERIODO: -

VALOR TOTAL IDENTIFICACION HNOMBRES

IDENTIFICAGION -

Pégina 1 ae 1 [ Z»  Mostrande 1 a1 de 1 registros

B VER CONTRATO &l VER TERMINOS DE REFERENCIA [ VER CERTIFICACION GTHUM

© VER DESIGNACION SUPERVISION <o VER HOJA DE VIDA CENSO v2.0

umpAD

* SEDE NACIONAL

'GERENGIA DE TALENTO HUMANGD.

[Gocitn 3+ Chodndonia o

EL GERENTE DE TALENTO HUMAND DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DESTANGIA
“UNAD -

Exigancia

Nt 4605127804

cERTIFICA;
Qe 1o extste sufcients perscnal 5s Fiants &n ls ENISS para CSaTOIar esta cEudad,
PAra 10 CuBl 56 ToGUG GINVAIST I8 pTBsiaGAN del 5aico por CNiald U ordon o

Lo antariar da acusrdo o arliculod del Decreto 1737 dal 02 de agosto e 1908,

L
ALEXANDER CUESTAS MAHECHA

£ VER CERTIFICACION GTHUM
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3. ENTREGA DE DOCUMENTOS:

v' Para la entrega de documentos la Gerencia de Talento Humano se permite
informar las fechas y horas de recepcién de los mismos por dependencia en la
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS, es importante cumplir con el
cronograma para evitar aglomeraciones.

MIERCOLES FECHA HORA
RECTORIA 3/02/2021| 8:00:00a. m.
ESCUELA DE CIENCIAS JURIDICAS Y POLITICAS 3/02/2021| 8:30:00a. m.
GERENCIA DE COMUNICACIONES Y MARKETING 3/02/2021| 9:00:00a. m.
GRUPO DE CONTABILIDAD 3/02/2021| 9:30:00a. m.
OFICINA ASESORA DE PLANEACION 3/02/2021/10:00:00a. m.
OFICINA DE CONTROL INTERNO Y DISCIPLINARIO 3/02/2021/10:30:00a. m.
SECRETARIA GENERAL 3/02/2021| 11:00a. m.
GERENCIA DE TALENTO HUMANO 3/02/2021| 12:30p. m.
SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO 3/02/2021| 2:00:00 p. m.
VICERRECTORIA DE INCLUSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO REGIONAL Y LA PROYECCION COMUNITARIA 3/02/2021| 3:00:00 p. m.
JUEVES FECHA HORA
ESCUELA CIENCIAS AGRARIAS 4/02/2021| 8:00:00a. m.
ESCUELA DE CIENCIAS BASICAS, TECNOLOGIA E INGENIERIA 4/02/2021| 8:15:00a. m.
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA EDUCACION 4/02/2021| 8:30:00a. m.
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA SALUD 4/02/2021| 8:45:00a. m.
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES ARTES Y HUMANIDADES 4/02/2021| 9:00:00a. m.
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA 4/02/2021| 9:15:00a. m.
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 4/02/2021| 9:30:00a. m.
GERENCIA DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO ORGANZACIONAL 4/02/2021| 9:45:00a. m.
GRUPO DE CUENTAS Y TESORERIA 4/02/2021{10:30:00 a. m.
OFICINA DE CONTROL INTERNO DE GESTION 4/02/2021{11:00:00 2. m.
OFICINA DE PRESUPUESTO 4/02/2021{11:30:00a. m.
VICERRECTORIA DE RELACIONES INTERSISTEMICAS E INTERNACIONALES 4/02/2021| 2:00:00p. m.
VICERRECTORIA DE MEDIOS Y MEDIACIONES PEDAGOGICAS 4/02/2021| 3:00:00 p. m.
VIERNES FECHA HORA
GRUPO DE ADQUISICIONES E INVENTARIOS 5/02/202110:00:00a. m.
VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION 5/02/2021/11:00:00a. m.
GERENCIA DE PLATAFORMAS E INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 5/02/2021| 2:00:00 p. m.
VICERRECTORIA DE SERVICIOS A ASPIRANTES, ESTUDIANTES Y EGRESADOS 5/02/2021| 3:00:00 p. m.

v Para los centros la fecha maxima de entrega de
documentos sera el 05 de febrero de 2021.

Deberan remitir los siguientes documentos (los documentos deberan ser los
originales que fueron cargados en el sistema Ml HOJA DE VIDA v.4.0 aprobados por
la GTHUM) por cada uno de los contratistas, en el siguiente orden:
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7.

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Certificacion de Talento Humano

Propuesta del contratista

Términos de referencia firmados por el supervisor (firma original)

Formato de hoja de vida de la funcion publica vigente (firma original del
contratista). " el cual fue generada por el sistema Ml HOJA DE VIDA v 4.0~
Declaracion juramentada de bienes y renta de la funcién publica. (firma original
del contratista). el cual fue generada por el sistema MI HOJA DE VIDA v 4.0”
Informacion de Tercero (firma original del contratista). ~“ el cual fue generada
por el sistema M| HOJA DE VIDA v 4.0°"

Certificacion bancaria

Fotocopia de la cedula

Libreta Militar (hombres mayores de 50 no requieren)

Antecedentes penales (policia)

Antecedentes disciplinarios (procuraduria)

Antecedentes Fiscales (contraloria)

Soporte de para fiscales

Examen médico ocupacional

Tarjeta profesional (en los casos requeridos por la ley)

Soportes Académicos

Soporte de validacion de antecedentes del ejercié de la profesion vigente
Soportes Laborales

Rut

Contrato firmado por el contratista (firma original) 2 copias.

Designacion del supervisor

NOTA: De acuerdo a lo establecido por la Secretaria General la documentacion
debera ser archivada en carpeta de yute (carpeta de carton), por lo cual se remitira a
la Gerencia de Talento Humano, debidamente organizada.

Cordialmente.

(s

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA.
GERENTE DE TALENTO HUMANO

Proyecto/ Ximena castillo.
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