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INTRODUCCION

El aplicativo Talento Humano médulo Aspirante recopilara toda la informacion
de las hojas de vida de los candidatos a cargos académicos relacionados con
convocatorias de contratacion docente, por medio de esta aplicacion se podra
realizar la postulacion de hojas de vida a las convocatorias vigentes.




1. USUARIOS

1.1. USUARIO FINAL

En este aplicativo los usuarios finales hacen referencia aspirantes a cargos
académicos en la Universidad de Cundinamarca, quienes seran los responsables
de alimentar algunas de las funcionalidades del aplicativo con datos basado en
informacién exacta, confiable y oportuna, tiene interacciéon directa con los
usuarios administradores.




‘v

B

2. REQUISITOS DE SOFTWARE

Las siguientes caracteristicas deben cumplirse en cada pc para ser uso de la
aplicacion web.

Sistema operativo Windows XP Windows 8
Navegador Mozilla  Firefox 35. | Mozilla Firefox.
Internet Explorer 7,
google Chrome, Zafari
Tabla 1. Requisitos de Software




3. APLICATIVO TALENTO HUMANO MODULO BANCO TALENTO/ ‘

3.1.

ACADEMICO

ICONOS GENERALES

Cerrar sesién

Ver titulos académicos

Ver hoja de vida
aspirante

Ver otros titulos
académicos

Modificar datos de la
hoja de vida

Ver experiencia laboral

Ver documentos
adjuntos

Ver productos de
Investigacion

Ver trabajos publicados

Cambiar contrasefnia

Inscripcion a
convocatorias

DEERERE

Listar informacién
almacenada

Agregar informacion

Ampliar o reducir area
de trabajo

Ver detalles

Registrar

Cargar informacién al
sistema

Cerrar aplicacion

Buscar hoja de vida

] i 0 Y I | S

Calendario

Realizar busqueda

Tabla 2 Iconos generales

X




3.2. INGRESO AL APLICATIVO

Los aspirantes deben ingresar a través del portal institucional en la opcién
Contratacioén -> Connotarias de Talento Humano:

Normatividad
Contratacidn S
Invitacion a Cotizar

Sistema de Contro ermno
istema de Control Intemo Informes de la Contratacion Mensual

Integrau:h:. de

Banco de Proveedores

Plan Anual de Adquisic

S o=

Tngrese aqui

Antes de iniciar el proceso de inscripcién de su hoja de vida debe tener en cuenta
lo siguiente:

www.unicundi.edu.co:8443 dice:

IMPORTANTE:

Para el diligenciamiento del formulario de hoja de vida tenga en cuenta lo
siguiente:

a. 5i usted es un usuario nuevo utilice la opcion 'Registro de Aspirantes’
b. Toda la informacién registrada en el formulario debe contar con los
respectivos soportes, de lo contrario no sera tenida en cuenta

. 5i olvida su contrasefia, debe comunicarse con la Direccion de Talento
Humano para restablecerla al Tel: 8732512 Ext. 195

Imagen 1 Aviso importante




Para iniciar el proceso de inscripcion debe seleccionar

Bienvenido

[C] Aspirante
Reqgistro de Aspirantes

Clic aqui para iniciar el proceso de registro

Imagen 2 Opciones de usuario

En el formulario de registro de aspirantes podra encontrar un menua para el
ingreso de datos al sistema asi:

Datos Personales Datos Nacamesito Datos de Ubscacin Datos de Extranjsvia Outos de Usuano

Clic aqui visualizar datos

Imagen 3 Menu para ingreso de datos del aspirante

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

- Primer nombre

- Primer apellido

- Numero de documento

- Tipo de documento

- Lugar de expedicion de la cedula
- Estado civil

- Tipo sanguineo

- Sexo

08-05-2012

SOLTERD r

Imagen 4 Datos personales




Después de ingresar los datos debe continuar diligenciando los datos en la
siguiente pestana asi:

| Owon pescraes. C_Datos Nacimienty D Dwos de Uacn  Oatos de Evanjes Datos e Usueo

Clic aqui visualizar datos

Imagen 5 Menu para ingreso de datos del aspirante

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

- Pais de nacimiento

- Departamento nacimiento
- Ciudad de nacimiento

- Fecha de nacimiento

COLOMBIA v

~ e

CUNDINAMARCA

FUSAGASUGA v

@ calendario ¢S

Mayo v 12016 v

2134|565 |6 |7
9 (10|11 [92| 13 | 14

16 17 18 19 20 21
23 |24 | 25|26 | 27 | 28
30 31

Imagen 6 Datos de nacimiento

Después de ingresar los datos debe continuar diligenciando los datos en la
sigulente pestana asi:

Clic aqui visualizar datos




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

- Teléfono

- Direccién de ubicacion

- Pais de ubicacién

- Departamento de ubicacion
- Ciudad de ubicacion

- Correo electréonico

calle1£1-1

| CUNDINAMARCA

| CUNDINAMARCA

Imagen 7 Datos de ubicacidn

En el formulario de datos de usuario los campos obligatorios son los siguientes:
- Usuario
- Contrasena nueva
- Confirmar contrasena

Escriba aqui su nombre de usuario

Escriba aqui la contrasefia Escriba nuevamente la contrasefia

Imagen 8 Datos de usuario

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

“Registrar”

Alli le aparecera la siguiente ventana:




«,

;Estd seguro de agregar el registro?

| Ewita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

Cancelar

Clic aqui crear la hoja de vida

Imagen 9 Mensaje del sistema

Si el registro fue exitoso le aparecera el siguiente mensaje:

Imagen 10 Proceso satisfactorio

3.3. HOJA DE VIDA ASPIRANTE

[ ] Aspirante
) Reqisir irantes
Hoja de Vida Aspirante

Clic aqui para cargar datos de la hoja de
vida

Imagen 11 Opciones de usuario

Para terminar de registrar su hoja de vida en el sistema debe ingresar con el
usuario y contrasena inscrito en el momento de registrarse.




Imagen 12 Logeo en el sistema

Por medio de esta seccion podra realizar el registro de los titulos obtenidos,
experiencia laboral, carga de documentos, producciéon investigativa, trabajos
publicados e inscripcién a convocatorias vigentes.

3.3.1. ;Como modificar los datos de la hoja de vida?

Para modificar los datos basicos de la hoja de vida debe dar clic en el botén
“Modificar Hoja de Vida Aspirante” asi:

Clic aqui para modificar los datos de la
hoja de vida

Imagen 13 Modificar hoja de vida

3.3.2. (Como cargar titulos en la hoja de vida?

Clic aqui para ver los titulos de la hoja de
vida

Imagen 14 Titulos




Después de ingresar a la ventana de titulos cargados debe dar clic en el botén
“agregar” asi:

Clic aqui para agregar titulos de la hoja de
vida

Imagen 15 Nuevo titulo

Alli podra ingresar los datos basicos relacionados con el titulo obtenido como se
muestra a continuacion:

'UNIVERSITARIA v NOMBRE DEL TITULO

Imagen 16 Nuevo titulo

Al terminar de ingresar los datos debe dar clic en el botén :

Alli le aparecera la siguiente ventana:




;Estd seguro de agregar el registro?

| Ewita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

Cancelar

Clic aqui registrar nuevos titulos

Imagen 17 Mensaje del sistema

Inmediatamente le aparecera el titulo reflejado en la ventana de titulos asi:

| cHivtn e Tides

Registros por F‘ulﬂa (o) Numato de R—‘rnﬁ' M-01dety

NOMERE
P UNIVERSITARIA 10 SEMESTRAL Si PREGRADO 12052010 INSTITUCION

COLOMBIA)

Imagen 18 Nuevo titulo cargado en el sistema}

3.3.3. {Como cargar otros estudios?

En esta secciéon solo debe inscribir los cursos, diplomados, talleres u otros
estudios no formales que haya realizado.

Clic aqui para agregar otros estudios en la
hoja de vida

Imagen 19 Otros estudios

Para agregar nuevos datos en el apartado otros estudios debe dar clic en el botén
“agregar’ como se muestra a continuacion:




Clic aqui para agregar otros estudios en la
hoja de vida

Imagen 20 Agregar otro estudio

Clic aqui para buscar tipo de estudio

BACHILLER ASISTENTE

SIN DEFINIR ] 40

123 HORAI(S)

— T .

NOMBRE INSTITUCION 01.052013 = 12.07.2013 = COLOMBIA

Imagen 21 Cargar otro estudio

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

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

9 Bisqueda Curso
Registros por Pagina 10 MNumero de Registros:‘ 11-19de 19 » ‘ -
i

P MAESTRIA

P OTRO (CURSO, TALLER, SEMINARIO, ETC)

P PROFESIONAL
P SEMINARIO RIGEM PRESTACIONAL Y SALARIAL DEL SERVIDOR PUBLICO

TALLER FORMACICN DE AUDITORES EN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION
(NORMAS IS0 9001,14001,18001) ¥ COACHING

Clic aqui para elegir el tipo de curso

Imagen 22 Busqueda de otros titulos




Al terminar de ingresar los datos debe dar clic en el botén
“Registrar”

Alli le aparecera la siguiente ventana:

;Estd seguro de agregar el registro?

| | Ewita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

Cancelar

Clic aqui registrar otros estudios

Imagen 23 Mensaje del sistema

Si el registro fue exitoso le aparecera el siguiente mensaje:

Imagen 24 Proceso satisfactorio

Inmediatamente le aparecera el titulo reflejado en la ventana de otros estudios
asi:

| Lista Ouos Estudio.
raabsn-:vs par Pégina 10 ¢ Numero de Registros 01.01de1
"m& m‘ ‘Ir=-&= 52
> curso t 01-05-2013 12-07- 2013 NOMBRE INSTITUCION

Imagen 25 Otro titulo cargado en el sistema

3.3.4. ;Como cargar experiencia laboral?




Clic aqui para agregar experiencia laboral
en la hoja de vida

Imagen 26 Fxperiencia lahoral

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

Tiempo Total Laboral

SERVIDOR PRIVADO
INDEPENDIENTE
SERVIDOR PUBLICO

Totales

LA EXPERIENCIA TOTAL ES 0 ANOS, 0 MESES

Imagen 27 Tabla de tiempo total laboral

Para agregar nuevos datos de experiencia laboral debe dar clic en el botén
“agregar’ como se muestra a continuacion:

Clic aqui para agregar experiencia laboral
en la hoja de vida

Imagen 28 Agregar nueva experiencia laboral




NOMBRE DE LA EMPRESA EDUCACION DE UNIVERSIDADES

COLOMBIA

CALLE1%1-1
NOMBRE DEL CARGO CONTRATO A TERMINO FIJO

DESCREBA BREVEMENTE LAS FUNCIONES

Imagen 29 Cargar nueva experiencia laboral

Al terminar de ingresar los datos debe dar clic en el botén
“Registrar”

Alli le aparecera la siguiente ventana:

;Esta sequro de agregar el registro?

[ | Evita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

Clic aqui registrar experiencia laboral

Imagen 30 Mensaje del sistema

Si el registro fue exitoso le aparecera el siguiente mensaje:

Respuesta

Imagen 31 Proceso satisfactorio




Inmediatamente le aparecera el titulo reflejado en la ventana de otros estudios
asi:

Tiempa Totas Laboral

Ay LT\ ogvih o a5

SERVIOOR PUBLICO

Totadles ! (

LA EXPERIENCIA TOTAL ES 7 ANOS ONMESES

Imagen 32 Nueva experiencia laboral cargada en el sistema

3.3.5. {Como cargar documentos requeridos?

Clic aqui para cargar documentos de la
Imagen 33 Documentos requeridos

oGS Y3 tos debe d

clic en el botén

V4 . h
Después de ingresar a ntana d
“agregar’ asi:

Clic aqui para cargar documentos en la
hoja de vida

Imagen 34 Agregar documento adjunto

En esta secciéon puede adjuntar los soportes solicitados para postularse a una
convocatoria como se muestra a continuacion.

Paso 1: Clic aqui para agregar documento




CERTIFICADOS EXPERIENCIA LABORAL

Imagen 35 Seleccionar documento

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

T j » Este equipo » Descargas v & Buscar en Descargas el

Organizar « Mueva carpeta =y 0O @

j Descargas & Mombre
B Escritorio

= AsIFO21_V1
"5 sitios recientes - "

ASID21 V1
ASIF020_V1 (1)

= 2016-05-11_3991_1
2016-05-11_3891 2

5

4 (M| Este equipo
B j Descargas
[ _ﬂ Documentos
B _H Escritorio
B _EI Imagenes
B _H' Musica
= j Videos
= i Disco local (C:)
b Disco local (D)

dPaso 21Clic aguimpara
seleccionar documento

=L 2016-05-11_3993 1

= 2016-05-11_3992_1

=L ASIFD20_V1

[ 2016-04-26_Acti-1842 1

[Ma] 2016-04-26_Acti-1841_2
LT 4

Mombre; f . , v | | Tedos los archivos W |
Paso'3:
cargar documento g @ Cancelar ‘

Imagen 36 Buscar documento para adjuntar

Paso 4: Clic aqui
enviar documento




CERTIFICADOS EXPERIENCIA LABORAL

Imagen 37 Enviar documento

Al terminar de ingresar los datos debe dar clic en el botéon
“Registrar”

Alli le aparecera la siguiente ventana:

;Estd seguro de agregar el registro?

| | Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

Cancelar

Clic aqui cargar documentos

Imagen 38 Mensaje del sistema

Si el registro fue exitoso le aparecera el siguiente mensaje:

Respuesta

Imagen 39 Proceso satisfactorio

Inmediatamente le aparecera el documento reflejado en la ventana de
documentos agregados asi:




D1-01cdaty

Numero de Regetros
¥ Descripzion o
DESCRIY

ION OF LGS DEC

WENTOS

Imagen 40 otro estudio cargado en el sistema

3.3.6. ;Como cargar produccion investigativa?

En esta seccidon podra cargar la informacién correspondiente a los productos
derivados de proyectos de investigacion como: ponencias, articulos publicados,
libros, secciones de libros u otros derivados de un proyecto de investigacion.

Clic aqui para agregar produccion
investigativa en la hoja de vida

Imagen 41 Produccion investigativa

Después de ingresar a la ventana produccion investigativa de debe dar clic en el
botén “agregar” asi:

Clic aqui para agregar produccion
investigativa en la hoja de vida

Imagen 42 Agregar nueva produccion investigativa

En esta seccion puede ingresar los productos de investigacion asi:




NOMBRE DEL PROYECTO Y/O PRODUCTO

BREVE DESCRIPCION DEL PROYECTO YO PRODUCTO 01.05.2012 - 01-05-2013 -

VALOR DEL PROYECTO Y/O PRODUCTC INVESTIGADOR PRINCIPAL

DESCRIBA EL RESULTADO OBTENIDO

Imagen 43 Agregar producto de investigacion

Al terminar de ingresar los datos debe dar clic en el botén
“Registrar”

Alli le aparecera la siguiente ventana:

;Esta sequro de agregar el registro?

[ | Evita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

Clic aqui cargar documentos

Imagen 44 Mensaje del sistema

Si el registro fue exitoso le aparecera el siguiente mensaje:

Respuesta

Imagen 45 Proceso satisfactorio

Inmediatamente le aparecera el titulo reflejado en la ventana de otros estudios
asi:




NOMBRE DEL PROYECTO Y/O FROOUCTO

BREVE DESCRIPOION DEL PROYZECTO Y/O PRODUCTO 01.05.2012 01-06-2013

Imagen 46 Producto de investigacion cargado en el sistema

3.3.7. (Como cargar trabajos publicados?

Clic aqui para agregar trabajos publicados
en la hoja de vida

Imagen 47 Trabajos publicados

Después de ingresar a la ventana trabajos publicados de debe dar clic en el botén
“agregar’ asi:

Clic aqui para agregar trabajos publicados
en la hoja de vida

Imagen 48 Agregar nuevo trabajo publicado

NOMBRE DEL TRABAJO PUBLICADO 17-05-2012 b

DESCRIPCION DEL TRASAJO

LIBROS DE ENSAYO - DIVULGACION REGIONAL

CIENTIFICO

Clic aqui para buscar editor

Imagen 49 Cargar nuevo trabajo publicado




«,

Para buscar el editor, debe dar clic en el botén buscar

El sistema le mostrara las opciones de editor que puede almacenar en la hoja de
vida, el numero de registros se puede modificar para visualizar todos los editores
asi:

) Busqueda Editor 2

Mamero de Registros: «
21-30de 41 v |

Registros por Pagina 10 ¢

¥ Descripcion 4

INTERTEXTO

OTRO

ALIANZA FRANCESA

ASOCIACION INSTITUTO LINGUISTICO DE VERANO
BIBLIOTECA PUBLICA PILOTO

ECOE EDICIONES LTDA

P FONDO EDITORIAL UNIVERSIDAD EAFIT

FUNDACION COLOMBIANA DE APOYO EN SIDA, HEPATITIS Y
EMFERM. DE TRANSMISION SEXUAL
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Clic aqui para elegir el editor

Imagen 50 Seleccionar editor

Al terminar de ingresar los datos debe dar clic en el botén
“Registrar”

Alli le aparecera la siguiente ventana:

;Esta sequro de agregar el registro?

__| Ewita gue esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

Cancelar

Clic aqui registrar otros estudios

Imagen 51 Mensaje del sistema
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Si el registro fue exitoso le aparecera el siguiente mensaje:

Imagen 52 Proceso satisfactorio

Inmediatamente le aparecera el trabajo reflejado en la ventana de trabajos
publicados asi:

Regstion pot Péagea 10

Temanca

DESCRIPCION DEL TRABAIO

Imagen 53 Trabajo publicado cargado en el sistema
3.3.8. (Como realizar inscripcion a convocatorias?

En esta secciéon podra realizar la postulacion de la hoja de vida a las
convocatorias que se encuentren abiertas en la Universidad de Cundinamarca.

Clic aqui para inscripcién a convocatorias

Imagen 54 Inscripcion a convocatorias

Después de ingresar a la ventana inscripcién a convocatorias de debe dar clic en
el boton “agregar” asi:

Clic aqui para inscripcién a convocatorias

Imagen 55 Agregar nueva postulacion




Alli encontrara una lista de las convocatorias que se encuentran activas en el
momento. Adicionalmente el sistema le mostrara la vigencia de las mismas asi:

28042018

25042010

CONVOCATORIA TERMND FUD DIR TALENTD HUMANG

Clic aqui para seleccionar convocatoria

Imagen 56 Lista de convocatorias abiertas

Seguidamente le aparecera una tabla donde se describe el cargo que ofrece la
convocatoria y el numero de cupos disponibles para la contrataciéon al mismo
cargo asi:

Clic aqui para seleccionar vacante

Imagen 57 Descripcion convocatoria

Al terminar de seleccionar la convocatoria debe dar clic en el boton
“Registrar”

Alli le aparecera la siguiente ventana:

;Esta sequro de agregar el registro?

|| Ewita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

Cancelar

Clic aqui registrar otros estudios

Imagen 58 Mensaje del sistema




Si el registro fue exitoso le aparecera el siguiente mensaje:

Imagen 59 Proceso satisfactorio

Inmediatamente le aparecera la postulaciéon en la ventana de inscripcién a
cargos asi:

Fegsitos por Pagews 10

Nimemn de Hegsres 01-01det v

P CONVOCATORA DOCENTES FACULTAD DE EDUCACION DOCENTE VINCULACION ESPECIAL 0082010

Imagen 60 Postulacion a una convocatoria

Se puede realizar postulacién a varias convocatorias aplicando los pasos
anteriores.
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