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Bogot4, 15 de diciembre del 2021

CIRCULAR INFORMATIVA
610-075

PARA: Vicerrectores, Decanos, Directores Zonales, Directores de centro, Secretarios
Académicos y candidatos a Docentes Ocasionales y Hora Catedra

ASUNTO: Apertura y Cambios del sistema Mi hoja de Vida 4.0 para candidatos a docentes
ocasionales, docentes hora catedra

Apreciados candidatos, en aras de la planificacion del proceso de vinculacion para el periodo
16-1 de la vigencia 2022, la Gerencia de Talento Humano se permite informar que la apertura
del repositorio Ml HOJA DE VIDA v4.0 para docentes antiguos candidatos a vincularse en
dicho periodo académico sera desde el jueves 16 de diciembre del 2021 hasta el 19 de
diciembre de 2021.

Tenido en cuenta lo anterior me permito reiterar a continuacion, el paso a paso que deben
seguir los candidatos para su postulacién como docentes ocasionales u hora catedra

1 Seleccionar el periodo a postularse.

Para postularse como candidato a docente primero debe inscribirse en el repositorio
2022_16- 1 CANDIDATOS A DOCENTES OCASIONALES Y CATEDRA. [

&% Inscripcion de necesidad de vinculacion

Necesidad de vinculacion

= CANDIDATOS ACONTRATACION APOYO A LA GESTION

2022 |_16-01- CANDIDATOS A DOCENTES OCASIONALES Y CATEDRA

2 Acceder

Después de la inscripcion (paso anterior) debe acceder a la necesidad de vinculacién en la
cual va a cargar la informacién adicional con los respectivos soportes.
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Y Necesidad de vinculacion - inscritas

Necesidad de vinculacion

2020 - CANDIDATOS A CONTRATACION APOYO A LA GESTION -

Q
2022 _ CANDIDATOS A CONTRATACION APOYO A LA GESTION

2022 1_16-01 - CANDIDATOS A DOCENTES OCASIONALES Y CATEDRA

3 Cargue de documentos

Después de acceder al repositorio 2022_16-1 podra cargar la informacién y los respectivos
soportes de la necesidad inscrita con los documentos soporte de hoja de vida, terceros y
bienes con fecha actual.
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£ Formacion hasica y medis B Doclaracion juramertads
B Formacion supenot y commgeementara B Genrador de dacurmenian
D Gxpeniencis Laboral B Anexo de documentos
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3.1 Nuevo campo en informacion adicional - ¢Por qué medio se enteré de la
postulacién?

La Gerencia de Talento Humano incluy6 en el sistema mi HOJA DE VIDA v4.0 una lista
desplegable con diferentes opciones de respuesta, donde el candidato debe seleccionar el
medio por el cual se entero de la postulacion, asi:
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3.2 Nuevo campo en experiencia laboral — Detalle de la Experiencia- Nucleos | areas de
conocimiento

La Gerencia de Talento Humano incluy6 en el sistema mi HOJA DE VIDA v4.0 una lista
desplegable con diferentes opciones de respuesta, donde el candidato debe seleccionar
nucleos | areas de conocimiento de cada registro de experiencia laboral relacionada.

Una vez ingrese al sistema mi HOJA DE VIDA v4.0 debe ubicar la pestafia Experiencia
Laboral, seleccionar el registro y dirigirse a detalle de experiencia asi:
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Una vez ingrese al detalle de la experiencia debe seleccionar e indicar el ndcleo/area de
conocimiento de cada experiencia laboral registrada asi:
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INCDMETEA ACROMOMACA, FECLAREA Y AEPES | NOEINEIA ARCIETECTLSIA, CREATMO Y N
P — a2 — .

Al terminar de diligenciar toda la informacién adicional, clic en crear registro N  (Crear registro

Aspectos atener en cuenta:

Es importante tener en cuenta las siguientes recomendaciones que pueden ayudarle a contar
con una hoja de vida completa y sin observaciones. Lo cual evita reprocesos al momento de
la revision.

v' Cargar la certificacién laboral de la ultima vinculacién como docente de la UNAD.

v" Diligenciar los nombres en la casilla de nombres y apellidos en las casillas
correspondientes.

v'  Cargar las certificaciones bancarias pdf sin contrasefia (Tenga en cuenta que no
aceptan cuentas de cooperativas, Nequi, Daviplata, extractos bancarios entre otros)

v' Verificar las fechas diligenciadas, que coincidan contra los diplomas de grado y las
fechas del documento de identidad (fecha de nacimiento — fecha de expedicion)

v" Firmar los documentos generados por el sistema (hoja de vida, bienes y terceros),

deben ir firmados en original al momento de radicar los documentos en el centro

correspondiente o en la Gerencia de Talento Humano (JCM).

Cargar el certificado de formador de formadores

Diligenciar todos los items de la pestafia de declaracién juramentada (parte superior

derecha), sin olvidar diligenciar la pestafia de rentas con los ingresos percibidos en

el afio 2021.
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= Ayuda Inicio Observaciones Diligenciar -

Informacion Adicional

Declaracion Juramentada - Parientes

Declaracion Juramentada - Cuentas
Declaracion Juramentada - Bienes
Declaracion Juramentada - Rentas
Declaracion Juramentada - Acreencias

Declaracion Juramentada - Participacion juntas.

Declaracion Juramentada - Participacion corporacion.

Agradecemos su atencion.
(Original Firmada)

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA
Gerente de Talento Humano

Proyect6: Carolina Quintana
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