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INTRODUCCIÓN 

 

El aplicativo Talento Humano módulo Aspirante recopilara toda la información 

de las hojas de vida de los candidatos a cargos académicos relacionados con 

convocatorias de contratación docente, por medio de esta aplicación se podrá 

realizar la postulación de  hojas de vida a las convocatorias vigentes. 
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1. USUARIOS 

 

1.1. USUARIO FINAL 

 

En este aplicativo los usuarios finales hacen referencia aspirantes a cargos 

académicos en la Universidad de Cundinamarca, quienes serán los responsables 

de alimentar algunas de las funcionalidades del aplicativo con datos basado en 

información exacta, confiable y oportuna, tiene interacción directa con los 

usuarios administradores. 
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2. REQUISITOS DE SOFTWARE 

 

Las siguientes características deben cumplirse en cada pc para ser uso de la 

aplicación web. 

 

COMPONENTE DE 

SOFTWARE 
MÍNIMO RECOMENDADO 

Sistema operativo Windows XP Windows 8 

Navegador Mozilla Firefox 35. 

Internet Explorer 7, 

google Chrome, Zafari 

Mozilla Firefox. 

Tabla 1. Requisitos de Software 
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3. APLICATIVO TALENTO HUMANO MÓDULO BANCO TALENTO 

ACADÉMICO  

 

3.1. ICONOS GENERALES 

ICONOS GENERALES DEL SISTEMA 

 

Cerrar sesión   

 

Ver títulos académicos  

 

Ver hoja de vida 

aspirante 
 

Ver otros títulos 

académicos 

 

Modificar datos de la 

hoja de vida 
 

Ver experiencia laboral 

 

Ver documentos 

adjuntos 
 

Ver productos de 

investigación 

 

Ver trabajos publicados 

 

Cambiar contraseña 

 

Inscripción a 

convocatorias  
 

Listar información 

almacenada 

 

Agregar información  

 

Ampliar o reducir área 

de trabajo 

 
Ver detalles  

 

Cargar información al 

sistema 

 

Cerrar aplicación  

 

Buscar hoja de vida 

 
Calendario 

 
Realizar búsqueda  

Tabla 2 Iconos generales 
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3.2. INGRESO AL APLICATIVO  

 

Los aspirantes deben ingresar a través del portal institucional en la opción 

Contratación -> Connotarías de Talento Humano: 

 

 
 

 
Antes de iniciar el proceso de inscripción de su hoja de vida debe tener en cuenta 

lo siguiente: 

 
Imagen 1 Aviso importante 
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Para iniciar el proceso de inscripción debe seleccionar  

 
 

 

Imagen 2 Opciones de usuario 

En el formulario de registro de aspirantes podrá encontrar un menú para el 

ingreso de datos al sistema así: 

 
 

 

 

En el formulario de datos personales los campos obligatorios son los siguientes: 

 

- Primer nombre 

- Primer apellido 

- Número de documento 

- Tipo de documento 

- Lugar de expedición de la cedula 

- Estado civil 

- Tipo sanguíneo 

- Sexo 

 
Imagen 4 Datos personales 

 

Clic aquí para iniciar el proceso de registro 

Clic aquí visualizar datos 

Imagen 3 Menú para ingreso de datos del aspirante 
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Después de ingresar los datos debe continuar diligenciando los datos en la 

siguiente pestaña así: 

 

 
 

 

 

En el formulario de datos nacimiento los campos obligatorios son los 

siguientes: 

 

- País de nacimiento 

- Departamento nacimiento 

- Ciudad de nacimiento 

- Fecha de nacimiento 

 

 

Después de ingresar los datos debe continuar diligenciando los datos en la 

siguiente pestaña así: 

 
 

Clic aquí visualizar datos 

Imagen 5 Menú para ingreso de datos del aspirante 

Clic aquí visualizar datos 

Imagen 6 Datos de nacimiento 
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En el formulario de datos ubicación los campos obligatorios son los siguientes: 

 

- Teléfono  

- Dirección de ubicación  

- País de ubicación 

- Departamento de ubicación  

- Ciudad de ubicación 

- Correo electrónico  

 

 
Imagen 7 Datos de ubicación 

 

En el formulario de datos de usuario los campos obligatorios son los siguientes: 

- Usuario  

- Contraseña nueva 

- Confirmar contraseña 

 

 
Imagen 8 Datos de usuario 

 

Al terminar de ingresar los datos debe dar clic en el botón 

“Registrar”  

 

Allí le aparecerá la siguiente ventana: 

 

Escriba aquí su nombre de usuario 

Escriba aquí la contraseña Escriba nuevamente la contraseña 
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Imagen 9 Mensaje del sistema 

Si el registro fue exitoso le aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 
Imagen 10 Proceso satisfactorio 

3.3. HOJA DE VIDA ASPIRANTE 

 

 
 

 

Imagen 11 Opciones de usuario 

 

Para terminar de registrar su hoja de vida en el sistema debe ingresar con el 

usuario y contraseña  inscrito en el momento de registrarse. 

 

Clic aquí crear la hoja de vida 

Clic aquí para cargar datos de la hoja de 

vida 
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Imagen 12 Logeo en el sistema 

 

Por medio de esta sección podrá realizar el registro de los títulos obtenidos, 

experiencia laboral, carga de documentos, producción investigativa, trabajos 

publicados e inscripción a convocatorias vigentes. 

 

3.3.1. ¿Cómo modificar los datos de la hoja de vida? 

 

Para modificar los datos básicos de la hoja de vida debe dar clic en el botón 

“Modificar Hoja de Vida Aspirante” así:  

 

 
 

 

 
Imagen 13 Modificar hoja de vida 

 

3.3.2. ¿Cómo cargar títulos en la hoja de vida? 

 

 

 
 

 

 
Imagen 14 Títulos 

 

 

Escriba aquí su nombre de usuario Escriba aquí su contraseña 

Clic aquí para ver los títulos de la hoja de 

vida 

Clic aquí para modificar los datos de la 

hoja de vida 
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Después de ingresar a la ventana de títulos cargados debe dar clic en el botón 

“agregar” así: 

 

 
 

 

 
Imagen 15 Nuevo título 

Allí podrá ingresar los datos básicos relacionados con el título obtenido como se 

muestra a continuación: 

 

 
Imagen 16 Nuevo título 

 

Al terminar de ingresar los datos debe dar clic en el botón 

“Registrar”  

 

 

 

Allí le aparecerá la siguiente ventana: 

 

Clic aquí para agregar títulos de la hoja de 

vida 
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Imagen 17 Mensaje del sistema 

Inmediatamente le aparecerá el título reflejado en la ventana de títulos así: 

 

 
Imagen 18 Nuevo título cargado en el sistema} 

 

 

 

3.3.3. ¿Cómo cargar otros estudios? 

 

En esta sección solo debe inscribir los cursos, diplomados, talleres u otros 

estudios no formales que haya realizado. 

 

 
 

 

 
Imagen 19 Otros estudios 

Para agregar nuevos datos en el apartado otros estudios debe dar clic en el botón 

“agregar” como se muestra a continuación: 

 

Clic aquí para agregar otros estudios en la 

hoja de vida 

Clic aquí registrar nuevos títulos 
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Imagen 20 Agregar otro estudio 

 

 

 
Imagen 21 Cargar otro estudio 

Para buscar el tipo de curso realizado, debe dar clic en el botón 

buscar  

 

El sistema le mostrara las opciones de cursos que puede almacenar en la hoja de 

vida así:  

 

 
 
 

 
Imagen 22 Búsqueda de otros títulos 

Clic aquí para agregar otros estudios en la 

hoja de vida 

Clic aquí para elegir el tipo de curso 

Clic aquí para buscar tipo de estudio 
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Al terminar de ingresar los datos debe dar clic en el botón 

“Registrar”  

 

Allí le aparecerá la siguiente ventana: 

 

 
 

 
Imagen 23 Mensaje del sistema 

Si el registro fue exitoso le aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 
Imagen 24 Proceso satisfactorio 

 

Inmediatamente le aparecerá el título reflejado en la ventana de otros estudios 

así: 

 

 
Imagen 25 Otro título cargado en el sistema 

 

3.3.4. ¿Cómo cargar experiencia laboral? 

 

Clic aquí registrar otros estudios 
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Imagen 26 Experiencia laboral 

 

El sistema le mostrara un resumen de la experiencia laboral ingresada así:  

 

 
Imagen 27 Tabla de tiempo total laboral 

 

 

Para agregar nuevos datos de experiencia laboral debe dar clic en el botón 

“agregar” como se muestra a continuación: 

 

 
 

 

 
Imagen 28 Agregar nueva experiencia laboral 

Clic aquí para agregar experiencia laboral 

en la hoja de vida 

Clic aquí para agregar experiencia laboral 

en la hoja de vida 
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Imagen 29 Cargar nueva experiencia laboral 

 

Al terminar de ingresar los datos debe dar clic en el botón 

“Registrar”  

 

Allí le aparecerá la siguiente ventana: 

 

 
 

 
Imagen 30 Mensaje del sistema 

Si el registro fue exitoso le aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 
Imagen 31 Proceso satisfactorio 

Clic aquí registrar experiencia laboral 
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Inmediatamente le aparecerá el título reflejado en la ventana de otros estudios 

así: 

 

 
Imagen 32 Nueva experiencia laboral cargada en el sistema 

 

3.3.5. ¿Cómo cargar documentos requeridos? 

 

 
 

Imagen 33 Documentos requeridos 

Después de ingresar a la ventana de documentos debe dar clic en el botón 

“agregar” así: 

 

 
 

 

 
Imagen 34 Agregar documento adjunto 

 

En esta sección puede adjuntar los soportes solicitados para postularse a una 

convocatoria como se muestra a continuación. 

 

 

Clic aquí para cargar documentos de la 

hoja de vida 

Clic aquí para cargar documentos en la 

hoja de vida 

Paso 1: Clic aquí para agregar documento 
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Imagen 35 Seleccionar documento 

Nota: Recuerde que solo se admite la carga de archivos en formato .pdf 

 

 
Imagen 36 Buscar  documento para adjuntar 

 

 

 

 

 

 

Paso 2:Clic aquí para 

seleccionar documento 

Paso 3: Clic aquí para 

cargar documento 

Paso 4: Clic aquí 

enviar documento 
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Imagen 37 Enviar documento 

 

Al terminar de ingresar los datos debe dar clic en el botón 

“Registrar”  

 

Allí le aparecerá la siguiente ventana: 

 

 
 

 
Imagen 38 Mensaje del sistema 

Si el registro fue exitoso le aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 
Imagen 39 Proceso satisfactorio 

Inmediatamente le aparecerá el documento reflejado en la ventana de 

documentos agregados así: 

 

 

Clic aquí cargar documentos 
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Imagen 40 otro estudio cargado en el sistema 

 

3.3.6. ¿Cómo cargar producción investigativa? 

 

En esta sección podrá cargar la información correspondiente a los productos 

derivados de proyectos de investigación como: ponencias, artículos publicados, 

libros, secciones de libros u otros derivados de un proyecto de investigación.  

 

 
 

 

 
Imagen 41 Producción investigativa 

 

Después de ingresar a la ventana producción investigativa de debe dar clic en el 

botón “agregar” así: 

 

 
 

 

 
Imagen 42 Agregar nueva producción investigativa 

 

En esta sección puede ingresar los productos de investigación así:  

 

Clic aquí para agregar producción 

investigativa en la hoja de vida 

Clic aquí para agregar producción 

investigativa en la hoja de vida 
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Imagen 43 Agregar producto de investigación 

 

Al terminar de ingresar los datos debe dar clic en el botón 

“Registrar”  

 

Allí le aparecerá la siguiente ventana: 

 

 
 

 
Imagen 44 Mensaje del sistema 

Si el registro fue exitoso le aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 
Imagen 45 Proceso satisfactorio 

Inmediatamente le aparecerá el título reflejado en la ventana de otros estudios 

así: 

 

Clic aquí cargar documentos 
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Imagen 46 Producto de investigación cargado en el sistema 

 

3.3.7. ¿Cómo cargar trabajos publicados? 

 

 
 

 
Imagen 47 Trabajos publicados 

 

Después de ingresar a la ventana trabajos publicados de debe dar clic en el botón 

“agregar” así: 

 

 
 

 
Imagen 48 Agregar nuevo trabajo publicado 

 

 
 

 
Imagen 49 Cargar nuevo trabajo publicado 

Clic aquí para agregar trabajos publicados 

en la hoja de vida 

Clic aquí para agregar trabajos publicados 

en la hoja de vida 

Clic aquí para buscar editor 
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Para buscar el editor, debe dar clic en el botón buscar  

 

El sistema le mostrara las opciones de editor que puede almacenar en la hoja de 

vida, el número de registros se puede modificar para visualizar todos los editores  

así:  

 
 

 
Imagen 50 Seleccionar editor 

 

Al terminar de ingresar los datos debe dar clic en el botón 

“Registrar”  

 

Allí le aparecerá la siguiente ventana: 

 

 
 

 
Imagen 51 Mensaje del sistema 

Clic aquí para elegir el editor 

Clic aquí registrar otros estudios 
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Si el registro fue exitoso le aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 
Imagen 52 Proceso satisfactorio 

 

Inmediatamente le aparecerá el trabajo reflejado en la ventana de trabajos 

publicados así: 

 

 
Imagen 53 Trabajo publicado cargado en el sistema 

 

3.3.8. ¿Cómo realizar inscripción a convocatorias? 

 

En esta sección podrá realizar la postulación de la hoja de vida a las 

convocatorias que se encuentren abiertas en la Universidad de Cundinamarca. 

 

 
 

 
Imagen 54 Inscripción a convocatorias 

 

Después de ingresar a la ventana inscripción a convocatorias de debe dar clic en 

el botón “agregar” así: 

 

 
 

 
Imagen 55 Agregar nueva postulación 

Clic aquí para inscripción a convocatorias  

Clic aquí para inscripción a convocatorias  
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Allí encontrara una lista de las convocatorias que se encuentran activas en el 

momento. Adicionalmente el sistema le mostrara la vigencia de las mismas así: 

 

 
 

 
Imagen 56 Lista de convocatorias abiertas 

Seguidamente le aparecerá una tabla donde se describe el cargo que ofrece la 

convocatoria y el número de cupos disponibles para la contratación al mismo 

cargo así:  

 

 
 

 
Imagen 57 Descripción convocatoria 

Al terminar de seleccionar la convocatoria debe dar clic en el botón 

“Registrar”  

 

Allí le aparecerá la siguiente ventana: 

 

 
 

 
Imagen 58 Mensaje del sistema 

 

 

Clic aquí para seleccionar convocatoria  

Clic aquí para seleccionar vacante 

Clic aquí registrar otros estudios 
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Si el registro fue exitoso le aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 
Imagen 59 Proceso satisfactorio 

 

Inmediatamente le aparecerá la postulación en la ventana de inscripción  a 

cargos así: 

 

 
Imagen 60 Postulación a una convocatoria 

Se puede realizar postulación a varias convocatorias aplicando los pasos 

anteriores.  
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4. CONTROL DE CAMBIOS DEL MANUAL 

 

Actualización 

Nro. 

Descripción del cambio Versión 

del 

aplicativo 

Fecha 

de 

cambio  

1 Emisión del documento 1.0 13-05-

2016 
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