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A continuación presentamos la “Guía Para el Registro de Hoja de Vida en el Portal de Aspirantes a 
Concurso Profesoral” a través de la cual podrá crear su cuenta de usuario, relacionar la información de 
formación y experiencia y participar en los procesos disponibles. 

El registro se divide en las siguientes secciones (Cada sección cuenta con hipervínculo):

PORTAL DE ASPIRANTES PARA INGRESO A LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

Inicio de Sesión

Registro Final
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Experiencia laboral 
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Ingrese a la siguiente URL desde cualquier navegador:

https://selecciontalentounal.unal.edu.co/PortalSara/sitio/portalaspirantes/home

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Ingreso al Portal de Aspirantes Inicio

https://selecciontalentounal.unal.edu.co/PortalSara/sitio/portalaspirantes/home


Si es su primera vez ingresando al portal, en la 
parte derecha de la pantalla oprima el botón:

Se desplegará el menú para realizar el Registro 
Inicial. Ingrese su número de identificación, sin 
puntos, ni comas, ni espacios. Posteriormente, 
digite su correo electrónico (preferiblemente 
escoja uno diferente al de la Universidad 
Nacional). Verifique que los datos anteriores hayan 
quedado correctamente digitados ya que no podrá 
modificarlos. Finalmente oprima el botón:

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Ingreso al Portal de Aspirantes Inicio

123456

shakiraperez@gmail.com

Ingrese su número de identificación y un correo electrónico (debe ser 
diferente al de la Universidad Nacional) y haga clic en Regístrate.
A su correo le será enviado un mensaje que contiene las instrucciones 
para continuar el registro en nuestro Portal de Aspirantes.



Aparecerá el siguiente mensaje, indicando que 
a su correo electrónico fueron enviadas las 
instrucciones para continuar con el proceso de 
registro:

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Ingreso al Portal de Aspirantes

shakiraperez@gmail.com

shakiraperez@gmail.com

shakiraperez@gmail.com

shakiraperez@gmail.com

shakiraperez@gmail.com

Inicio



Al correo registrado le llegará el siguiente mensaje (No 
olvide revisar la carpeta de SPAM o correo no deseado) :

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Ingreso al Portal de Aspirantes

Al abrir el correo, aparecerá el siguiente mensaje. Oprima 
el botón 

Inicio



Aparecerá el siguiente enlace, indicando que su registro inicial 
fue exitoso. Puede iniciar el diligenciamiento de sus datos 
personales, así como el registro y cargue de documentos

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Ingreso al Portal de Aspirantes Inicio
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Ingreso al Portal de Aspirantes

123456

Inicio
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Ingreso al Portal de Aspirantes

shakiraperez@gmail.com

Inicio
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Ingreso al Portal de Aspirantes

Al oprimir el botón                                autoriza el tratamiento de sus datos personales y acepta continuar con el proceso. 
Si por el contrario, oprime el botón                              dará por terminado el proceso.

Inicio
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Mi Hoja de Vida

Una vez realizado el proceso anterior, su usuario (documento de identificación) y clave quedan habilitados para 
iniciar sesión en el Portal de Aspirantes así:

123456

https://selecciontalentounal.unal.edu.co/PortalSara/sitio/portalaspirantes/home
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Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Mi Hoja de Vida

Para iniciar el registro de su información oprima la sección “ HOJA DE VIDA CONCURSO DOCENTE”:

Pancho Pérez

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

En la parte izquierda de la 
pantalla encontrará las 
secciones en las cuales está 
dividida la Hoja de Vida:

INFORMACIÓN BÁSICA

EDUCACIÓN

EXPERIENCIA LABORAL 
ANTERIOR AL INGRESO

PRODUCCIÓN INTELECTUAL 

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

SHAKIRA PEREZ
123456

SHAKIRA

PEREZ

Esta es la última fecha en la 
que actualizó su hoja de vida

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Aquí se presentan una 
serie de campos para 
el registro o 
actualización de datos.

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

SHAKIRA

PEREZ

01/01/1996

01/12/1977

shaki@hotmail.com

313 2000000

Si no es una persona en 
situación de discapacidad, en 

la siguiente pregunta
 seleccione: Ninguna

Recuerde 
guardar los 

cambios

Los campos con el símbolo 
* son obligatorios, es decir, 
se deberá registrar el dato 
correspondiente, lo cual 

permitirá guardar la 
actualización.

La siguiente sección 
corresponde a INFORMACIÓN 
BÁSICA

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Ahora diríjase a la pestaña “Adjuntar 
Archivo”. En este campo debe cargar su 
documento de identificación, el formato de 
autorización para verificación de 
inhabilidad por delitos sexuales cometidos 
contra menores y su tarjeta profesional 
(éste último para los casos que aplique)

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Digite el nombre del documento 
que va a adjuntar. Ej: Documento 
de Identidad.

Posteriormente, oprima el botón 
continuar. 

Se habilitará la pestaña para 
cargar el archivo. Oprima sobre la 
palabra “Cargar Archivo”. Allí 
podrá seleccionar el documento 
desde su computador y adjuntarlo 

CEDULA SHAKIRA. PDF

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Regrese de nuevo a la pestaña 
“Información Básica Cd” y en la parte 
inferior derecha, oprima el botón 
“Continuar”

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

SHAKIRA

PEREZ

01/01/1996

01/12/1977

shaki@hotmail.com

313 2000000

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Ahora podrá diligenciar la INFORMACION DE RESIDENCIA.
Oprima el botón 

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Diligencie su lugar de residencia actual.

Es muy importante registrar o actualizar estos campos con la 
mayor precisión posible.

No olvide oprimir el botón 

2

1

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

La siguiente sección corresponde a EDUCACIÓN

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Educación No Formal

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Educación No Formal

Si en el campo “Entidad” no encuentra la institución 
a la cual pertenece el título o certificado, digite la 
palabra “NO EXISTE INFORMACIÓN”

Posteriormente, en el campo “Observación”, digite 
el nombre de la Entidad o empresa registrada en el 
certificado presentado.

Para el caso de los campos “ Fecha inicial” y 
“Fecha Final”, corresponderá al programa 
académico cursado.

Inicio

El certificado fue expedido por 
la Corporación Rock Star



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Educación Superior

Seleccione el campo “Educación Superior” para 
ingresar sus títulos de pregrado y posgrado

Para iniciar el registro, oprima el botón
 

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Educación Superior

Seleccione el 
campo 
“Educación 
Superior” para 
ingresar sus títulos 
de pregrado y 
posgrado

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Educación Superior

Despliegue el menú y seleccione el Nivel Académico del titulo 
que está presentado

Registre el nombre del título obtenido como está en el 
diploma

No olvide registrar el título de la tesis o trabajo de grado y 
adjuntarla en la sección explicada más adelante

En este campo debe registrar si la tesis fue compartida o 
individual

Despliegue el menú y seleccione la modalidad de grado: 
curso, tesis, trabajo de grado, etc

Despliegue el menú y seleccione si sus estudios fueron: a 
distancia, presencial, semipresencial o virtual

Seleccione el idioma en el cual llevó a cabo el pregrado o 
posgrado

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Educación Superior

Despliegue el menú y seleccione el área que mejor defina su 
título

Despliegue el menú y seleccione la distinción otorgada en su 
título: Aprobada, cum laude, honorífica, laureada o meritoria

Seleccione si terminó o no el pregrado o posgrado

En este campo debe registrar la fecha de grado que aparece 
en el diploma o acta de grado

Para el caso de los campos “ Fecha inicial” y “Fecha Final”, 
corresponderá al programa académico cursado

Registre la cantidad de periodos aprobados durante su 
pregrado o posgrado

Despliegue el menú y seleccione el rango de tiempo en el que 
se divide el año académico: anual, bimestre, semestre, etc

Despliegue el menú y busque la universidad en donde 
adelantó sus estudios. En caso de no encontrarla, digite la 
palabra NO EXISTE INFORMACIÓN y en el campo 
“Observación”, digite el nombre de la  institución.

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Educación Superior

Si tiene tarjeta profesional, digite el número

Para el caso de títulos obtenidos en el extranjero, deberá realizar el trámite 
de convalidación ante el Ministerio de Educación Nacional. Una vez 
aprobada, deberá registrar el número de resolución

Digite el código del proyecto Hermes en caso que aplique

En este campo podrá registrar comentarios o aclaraciones

Despliegue el menú y busque la institución que le otorgó la convalidación 
del título

Digite la fecha de expedición de la resolución de convalidación

Digite el nombre del título otorgado tal cual como aparece en la resolución 
de convalidación

Recuerde guardar los cambios

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Educación Superior

Una vez guardada la información, 
aparecerá el registro realizado:

De igual manera, aparecerá el 
siguiente pantallazo, el cual brinda 
información sobre el listado de 
documentos que debe cargar, para 
respaldar el registro de Educación 
Superior. Recuerde tener listos los 
documentos solicitados.

Oprima el botón

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Educación Superior

Dé click sobre el 
registro del título con 
el fin de habilitar la 
pestaña para 
adjuntar soportes:

Oprima la pestaña “ 
“Adjuntar Archivo”
para proceder al 
cargue de 
documentos:

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Educación Superior

Oprima el botón “Nuevo” 
para iniciar el cargue de 
documentos 

Por favor revise las 
recomendaciones del 
siguiente pantallazo para 
realizar un exitoso cargue 
de documentos:

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Educación Superior

En el campo “Descripción” digite el nombre del 
documento que va a cargar:

(El nombre asignado debe estar formado únicamente por 
caracteres alfanuméricos: a-z y 0-9; 2) No debe contener 
caracteres diferentes a los alfanuméricos, signos de 
puntuación, espacios en blanco, caracteres acentuados, eñe 
(ñ), guiones, entre otros; 3) El único carácter no alfanumérico 
permitido es el guion bajo (_) el cual puede ser utilizado para 
separar palabras o números)

Seleccione la casilla      para  certificar que el 
documento adjunto es una fiel copia del 
documento publicado. 

Posteriormente oprima el botón 

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
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Educación Superior

Para seguir cargando más documentos relacionados con este 
registro, oprima el botón 

Se habilitará la pestaña para cargar el archivo. Oprima sobre la 
palabra “Cargar Archivo”. Allí podrá seleccionar el documento 
desde su computador y adjuntarlo 

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

idiomas

Seleccione el campo “Idiomas” para 
ingresar sus certificados conforme con 
la convocatoria del concurso

Para iniciar el registro, oprima el botón
 

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
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idiomas

Despliegue el menú y seleccione el idioma que 
va a registrar: Inglés, alemán, español, etc

Despliegue el menú y seleccione la 
característica del certificado que está 
presentando 

Describa la característica del certificado que 
está presentando 

En este campo podrá registrar comentarios o 
aclaraciones

Recuerde guardar los cambios

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

idiomas

Una vez guardada la información, 
aparecerá el registro realizado.

Dé click sobre el registro del título con 
el fin de habilitar la pestaña para 
adjuntar soportes:

Oprima la pestaña “Adjuntar 
Archivo” para proceder al cargue de 
documentos:

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Oprima el botón “Nuevo” 
para iniciar el cargue de 
documentos 

Por favor revise las 
recomendaciones del 
siguiente pantallazo para 
realizar un exitoso cargue 
de documentos:

idiomas

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

En el campo “Descripción” digite el nombre del 
documento que va a cargar:

(El nombre asignado debe estar formado únicamente por 
caracteres alfanuméricos: a-z y 0-9; 2) No debe contener 
caracteres diferentes a los alfanuméricos, signos de 
puntuación, espacios en blanco, caracteres acentuados, eñe 
(ñ), guiones, entre otros; 3) El único carácter no alfanumérico 
permitido es el guion bajo (_) el cual puede ser utilizado para 
separar palabras o números)

idiomas

Se habilitará la pestaña para cargar el archivo. 
Oprima sobre la palabra “Cargar Archivo”. Allí 
podrá seleccionar el documento desde su 
computador y adjuntarlo 

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Esta sección se divide en 3 clases de experiencia laboral: Docente, Investigativa y 
Profesional.

Iniciaremos explicando el registro de la información a la “Experiencia Docente Anterior Al 
Ingreso”

Para iniciar oprima el botón

La siguiente sección corresponde a EXPERIENCIA LABORAL ANTERIOR AL INGRESO

21

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Docente Anterior al Ingreso

Registre el nombre del programa de pregrado o posgrado en 
donde dictó la asignatura

Digite el nombre de la Facultad en donde dictó la o las 
asignaturas

Digite el nombre de las asignaturas dictadas según como 
aparecen en el certificado laboral

Registre la fecha de inicio y la fecha de terminación de su 
vinculación según como aparecen en el certificado laboral

Despliegue el menú y seleccione el tipo de asignatura dictada: 
curso, monografía, tesis, pasantía, etc.

Registre el cargo tal cual como aparece en el certificado laboral

Despliegue el menú y seleccione si las asignaturas las dictó en: 
pregrado, posgrado, etc

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Docente Anterior al Ingreso

Despliegue el menú y seleccione la dedicación conforme se encuentra en 
el certificado laboral: Cátedra, medio tiempo, tiempo completo, etc

Digite la cantidad de horas certificadas según como aparece en el 
certificado laboral

Despliegue el menú y seleccione la ciudad desde donde se emite el 
certificado laboral

Si su vinculación laboral estuvo o está asociada a un proyecto Hermes 
digite el código, de lo contrario deje el espacio en blanco

Seleccione si es o no una Institución Pública en Colombia

Despliegue el menú y seleccione la institución que expide el certificado. En caso 
de no encontrarla, digite la palabra NO EXISTE INFORMACIÓN y en el campo 
“Observación”, digite el nombre de la Institución.

Despliegue el menú y seleccione la unidad de tiempo como está 
registrada en el certificado laboral: Horas diarias, horas/semana, etc

Recuerde guardar los cambios

En este campo podrá registrar comentarios o aclaraciones

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Docente Anterior al Ingreso

Una vez guardada la información, 
aparecerá el registro realizado:

De igual manera, aparecerá el 
siguiente pantallazo, habilitando el 
ingreso de los soportes de acuerdo 
con la normativa establecida.

Oprima el botón

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Docente Anterior al Ingreso

Dé click sobre el 
registro con el fin de 
habilitar la pestaña 
para adjuntar 
soportes:

Oprima la pestaña 
“Adjuntar Archivo”
para proceder al 
cargue de 
documentos:

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Docente Anterior al Ingreso

Oprima el botón “Nuevo” para iniciar el 
cargue de documentos 

Por favor revise las recomendaciones 
del siguiente pantallazo para realizar un 
exitoso cargue de documentos:

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Docente Anterior al Ingreso

En el campo “Descripción” digite el nombre del 
documento que va a cargar:

(El nombre asignado debe estar formado únicamente por 
caracteres alfanuméricos: a-z y 0-9; 2) No debe contener 
caracteres diferentes a los alfanuméricos, signos de 
puntuación, espacios en blanco, caracteres acentuados, eñe 
(ñ), guiones, entre otros; 3) El único carácter no alfanumérico 
permitido es el guion bajo (_) el cual puede ser utilizado para 
separar palabras o números)

Seleccione la casilla      para  certificar que el 
documento adjunto es una fiel copia del 
documento publicado. 

Posteriormente oprima el botón 

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Docente Anterior al Ingreso

Para seguir cargando más documentos 
relacionados con este registro, oprima el botón 

Se habilitará la pestaña para cargar el archivo. 
Oprima sobre la palabra “Cargar Archivo”. Allí 
podrá seleccionar el documento desde su 
computador y adjuntarlo 

CERTIFICADO LABORAL SHAKIRA. PDF

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a EXPERIENCIA LABORAL ANTERIOR AL INGRESO

Experiencia Investigativa Anterior al Ingreso

21
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Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Investigativa Anterior al Ingreso

Registre el nombre del proyecto en el que participó como 
aparece en el certificado laboral

Digite el nombre de la institución que financió la investigación 
como aparece en el certificado laboral

Registre la fecha de inicio y la fecha de terminación de su 
vinculación según como aparecen en el certificado laboral

Despliegue el menú y seleccione la dedicación conforme se 
encuentra en el certificado laboral: Cátedra, medio tiempo, 
tiempo completo, etc

Registre el cargo tal cual como aparece en el certificado laboral

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia investigativa Anterior al Ingreso

Digite la cantidad de horas certificadas según como aparece en el 
certificado laboral

Despliegue el menú y seleccione la ciudad desde donde se emite el 
certificado laboral

Si su vinculación laboral estuvo o está asociada a un proyecto Hermes 
digite el código, de lo contrario deje el espacio en blanco

Seleccione si es o no una Institución Pública en Colombia

Despliegue el menú y seleccione la institución que expide el certificado. En caso 
de no encontrarla, digite la palabra NO EXISTE INFORMACIÓN y en el campo 
“Observación”, digite el nombre de la Institución.

Despliegue el menú y seleccione la unidad de tiempo como está 
registrada en el certificado laboral: Horas diarias, horas/semana, etc

Recuerde guardar los cambios

En este campo podrá registrar comentarios o aclaraciones

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Investigativa Anterior al Ingreso

Una vez guardada la información, 
aparecerá el registro realizado:

De igual manera, aparecerá el 
siguiente pantallazo, habilitando el 
ingreso de los soportes de acuerdo 
con la normativa establecida.

Oprima el botón

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Investigativa Anterior al Ingreso

Dé click sobre el registro 
con el fin de habilitar la 
pestaña para adjuntar 
soportes:

Oprima la pestaña 
“Adjuntar Archivo”
para proceder al cargue de 
documentos:

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Investigativa Anterior al Ingreso

Oprima el botón “Nuevo” para iniciar el 
cargue de documentos 

Por favor revise las recomendaciones 
del siguiente pantallazo para realizar un 
exitoso cargue de documentos:

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Investigativa Anterior al Ingreso

En el campo “Descripción” digite el nombre del 
documento que va a cargar:

(El nombre asignado debe estar formado únicamente por 
caracteres alfanuméricos: a-z y 0-9; 2) No debe contener 
caracteres diferentes a los alfanuméricos, signos de 
puntuación, espacios en blanco, caracteres acentuados, eñe 
(ñ), guiones, entre otros; 3) El único carácter no alfanumérico 
permitido es el guion bajo (_) el cual puede ser utilizado para 
separar palabras o números)

Seleccione la casilla      para  certificar que el 
documento adjunto es una fiel copia del 
documento publicado. 

Posteriormente oprima el botón 

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia investigativa Anterior al Ingreso

Para seguir cargando más documentos 
relacionados con este registro, oprima el botón 

Se habilitará el enlace para cargar el archivo. 
Oprima sobre la palabra “Cargar Archivo”. Allí 
podrá seleccionar el documento desde su 
computador y adjuntarlo 

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a EXPERIENCIA LABORAL ANTERIOR AL INGRESO

Experiencia Profesional Anterior al Ingreso

21

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Profesional Anterior al Ingreso

Despliegue el menú, y seleccione si la experiencia es: 
Profesional o Profesional en cargos de Dirección Académica

Registre la fecha de inicio y la fecha de terminación de su 
vinculación según como aparecen en el certificado laboral

Registre el cargo tal cual como aparece en el certificado laboral

Digite la cantidad de horas certificadas según como aparece en 
el certificado laboral

Despliegue el menú y seleccione la dedicación conforme se 
encuentra en el certificado laboral: Cátedra, medio tiempo, 
tiempo completo, etc

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Profesional Anterior al Ingreso

Despliegue el menú y seleccione la dedicación conforme se encuentra en 
el certificado laboral: Cátedra, medio tiempo, tiempo completo, etc

Digite la cantidad de horas certificadas según como aparece en el 
certificado laboral

Despliegue el menú y seleccione la ciudad desde donde se emite el 
certificado laboral

Si su vinculación laboral estuvo o está asociada a un proyecto Hermes 
digite el código, de lo contrario deje el espacio en blanco

Seleccione si es o no una Institución Pública en Colombia

Despliegue el menú y seleccione la institución que expide el certificado. En caso 
de no encontrarla, digite la palabra NO EXISTE INFORMACIÓN y en el campo 
“Observación”, digite el nombre de la Institución.

Despliegue el menú y seleccione la unidad de tiempo como está 
registrada en el certificado laboral: Horas diarias, horas/semana, etc

Recuerde guardar los cambios

En este campo podrá registrar comentarios o aclaraciones

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Profesional Anterior al Ingreso

Una vez guardada la información, 
aparecerá el registro realizado:

De igual manera, aparecerá el 
siguiente pantallazo, habilitando el 
ingreso de los soportes de acuerdo 
con la normativa establecida.

Oprima el botón

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Profesional Anterior al Ingreso

Dé click sobre el registro 
con el fin de habilitar la 
pestaña para adjuntar 
soportes:

Oprima la pestaña 
“Adjuntar Archivo”
para proceder al cargue de 
documentos:

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Profesional Anterior al Ingreso

Oprima el botón “Nuevo” para iniciar el 
cargue de documentos 

Por favor revise las recomendaciones 
del siguiente pantallazo para realizar un 
exitoso cargue de documentos:

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Profesional Anterior al Ingreso

En el campo “Descripción” digite el nombre del 
documento que va a cargar:

(El nombre asignado debe estar formado únicamente por 
caracteres alfanuméricos: a-z y 0-9; 2) No debe contener 
caracteres diferentes a los alfanuméricos, signos de 
puntuación, espacios en blanco, caracteres acentuados, eñe 
(ñ), guiones, entre otros; 3) El único carácter no alfanumérico 
permitido es el guion bajo (_) el cual puede ser utilizado para 
separar palabras o números)

Seleccione la casilla      para  certificar que el 
documento adjunto es una fiel copia del 
documento publicado. 

Posteriormente oprima el botón 

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Experiencia Profesional Anterior al Ingreso

Para seguir cargando más documentos 
relacionados con este registro, oprima el botón 

Se habilitará la pestaña para cargar el archivo. 
Oprima sobre la palabra “Cargar Archivo”. Allí 
podrá seleccionar el documento desde su 
computador y adjuntarlo 

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Capítulo de libro

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Recuerde tener listos los siguientes soportes para 
cargar lo correspondiente a Capítulos de Libro:

• Portada
• Contraportada
• Tabla de Contenido
• Capítulo completo, legible
• Pagina en que otorga créditos a la Universidad 

Nacional de Colombia, en caso que aplique.

Para iniciar el registro, oprima el botón:

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Despliegue el menú, y seleccione si el objetivo del trabajo es: 
Académico, científico, cultural o divulgativo.

Despliegue el menú y seleccione si el capítulo pertenece a : Libro 
de Investigación, libro de ensayo o libro de texto

Despliegue el menú y digite el área del conocimiento en el que 
considera que se encuentra el capítulo de libro.

Despliegue el menú y seleccione si la publicación del capitulo es de 
carácter: Nacional, Internacional, Regional o no existe información

Digite el título del libro tal cual como aparece en la publicación

Digite el título del capítulo tal cual como aparece en la publicación

Despliegue el menú y busque la editorial. En caso de no 
encontrarla, digite la palabra NO EXISTE INFORMACIÓN y en el 
campo “Observación”, digite el nombre de la Institución.

Capítulo de libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Despliegue el menú y seleccione la ciudad en donde se 
publicó el capítulo

Digite el número de la edición del libro en caso que exista éste 
dato.

Digite un breve resumen del capítulo de libro.

Digite el número de la página inicial del capítulo de libro

Digite la cantidad de tiraje del libro en caso que exista éste 
dato.

Digite el número de la página final del capítulo de libro

Despliegue el menú y seleccione el idioma en el que fue 
publicado el capítulo de libro

Capítulo de libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Despliegue el menú y seleccione la forma como va a entregar 
el capítulo de libro: PDF, físico, libro, manual, etc

Digite el número DOI, en caso que aparezca en el libro.

Digite el código de Proyecto Hermes sólo si aplica.

Digite el número ISBN registrado en el libro.

Digite en este espacio información para aclarar o ampliar.

Despliegue el menú y seleccione su participación en la 
elaboración del capítulo de libro

Registre la fecha en el que fue publicado el libro

Capítulo de libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Despliegue el menú y seleccione la forma en la que fue 
publicado el libro

Seleccione si el capítulo de libro fue evaluado anteriormente en 
esta u otra categoría

Despliegue el menú y seleccione si el capítulo: fue aceptado 
antes de la fecha de posesión, o si da o no créditos a la 
Universidad

Digite en número la cantidad de coautores sin incluir al 
solicitante.

Recuerde guardar los cambios

Capítulo de libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Una vez guardada la información, 
aparecerá el registro realizado:

De igual manera, aparecerá el 
siguiente pantallazo, habilitando el 
ingreso de los soportes de acuerdo 
con la normativa establecida.

Oprima el botón

Capítulo de libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Dé click sobre el registro con el 
fin de habilitar la pestaña para 
adjuntar soportes:

Oprima la pestaña “Ingreso de 
coautores”
para registrar el nombre de los 
coautores, en caso que los haya, 
Posteriormente oprima “Nuevo” y 
procesa a digitar el nombre de el 
o los coautores y una vez 
termine, digite “Guardar”

Capítulo de libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Oprima la pestaña “ “Adjuntar Archivo”. Oprima el 
botón “Nuevo” para iniciar el cargue de documentos:

Por favor revise las recomendaciones del siguiente 
pantallazo para realizar un exitoso cargue de documentos:

Capítulo de libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

En el campo “Descripción” digite el nombre del 
documento que va a cargar:

(El nombre asignado debe estar formado únicamente por 
caracteres alfanuméricos: a-z y 0-9; 2) No debe contener 
caracteres diferentes a los alfanuméricos, signos de 
puntuación, espacios en blanco, caracteres acentuados, eñe 
(ñ), guiones, entre otros; 3) El único carácter no alfanumérico 
permitido es el guion bajo (_) el cual puede ser utilizado para 
separar palabras o números)

Seleccione la casilla      para  certificar que el 
documento adjunto es una fiel copia del 
documento publicado. 

Posteriormente oprima el botón 

Capítulo de libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Para seguir cargando más documentos 
relacionados con este registro, oprima el botón 

Se habilitará la pestaña para cargar el archivo. 
Oprima sobre la palabra “Cargar Archivo”. Allí 
podrá seleccionar el documento desde su 
computador y adjuntarlo 

Capítulo de libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Libro

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Recuerde tener listos los siguientes soportes para 
cargar lo correspondiente a Libro:

• Libro completo digital, legible
• Libro completo en físico

Para iniciar el registro, oprima el botón:

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Despliegue el menú, y seleccione si el objetivo del trabajo es: 
Académico, científico, cultural o divulgativo.

Despliegue el menú y seleccione si el libro es : Libro de 
Investigación, libro de ensayo o libro de texto

Despliegue el menú y digite el área del conocimiento en el que 
considera que se encuentra el libro.

Despliegue el menú y seleccione si la publicación del libro de 
carácter: Nacional, Internacional, Regional o no existe información

Digite el título del libro tal cual como aparece en la publicación

Despliegue el menú y busque la editorial. En caso de no 
encontrarla, digite la palabra NO EXISTE INFORMACIÓN y en el 
campo “Observación”, digite el nombre de la editorial.

Despliegue el menú y seleccione la ciudad en donde se publicó el 
capítulo

Libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Digite el número de la edición del libro en caso que exista éste 
dato.

Digite la cantidad de tiraje del libro en caso que exista éste 
dato.

Digite un breve resumen del libro.

Digite la cantidad de páginas del libro

Digite el volumen del libro en caso que exista éste dato.

Despliegue el menú y seleccione el idioma en el que fue 
publicado el libro

Despliegue el menú y seleccione la forma como va a entregar 
el libro: PDF, físico, libro, manual, etc.

Libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Despliegue el menú y seleccione la forma como va a entregar 
el capítulo de libro: PDF, físico, libro, manual, etc

Digite el número DOI, en caso que aparezca en el libro.

Digite el código de Proyecto Hermes sólo si aplica.

Digite el número ISBN registrado en el libro.

Digite en este espacio información para aclarar o ampliar.

Despliegue el menú y seleccione su participación en la 
elaboración del capítulo de libro

Registre la fecha en el que fue publicado el libro

Libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Despliegue el menú y seleccione la forma en la que fue 
publicado el libro

Seleccione si el capítulo de libro fue evaluado anteriormente en 
esta u otra categoría

Despliegue el menú y seleccione si el capítulo: fue aceptado 
antes de la fecha de posesión, o si da o no créditos a la 
Universidad

Digite en número la cantidad de coautores sin incluir al 
solicitante.

Recuerde guardar los cambios

Libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Una vez guardada la información, 
aparecerá el registro realizado:

De igual manera, aparecerá el 
siguiente pantallazo, habilitando el 
ingreso de los soportes de acuerdo 
con la normativa establecida.

Oprima el botón

Libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Dé click sobre el registro con el 
fin de habilitar la pestaña para 
adjuntar soportes:

Oprima la pestaña “Ingreso de 
coautores”
para registrar el nombre de los 
coautores, en caso que los haya, 
Posteriormente oprima “ “Nuevo” 
y procesa a digitar el nombre de 
el o los coautores y una vez 
termine, digite “Guardar”

Libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Oprima la pestaña “ “Adjuntar Archivo”. Oprima el 
botón “Nuevo” para iniciar el cargue de documentos:

Por favor revise las recomendaciones del siguiente 
pantallazo para realizar un exitoso cargue de documentos:

Libro

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

En el campo “Descripción” digite el nombre del 
documento que va a cargar:

(El nombre asignado debe estar formado únicamente por caracteres 
alfanuméricos: a-z y 0-9; 2) No debe contener caracteres diferentes a 
los alfanuméricos, signos de puntuación, espacios en blanco, 
caracteres acentuados, eñe (ñ), guiones, entre otros; 3) El único 
carácter no alfanumérico permitido es el guion bajo (_) el cual puede 
ser utilizado para separar palabras o números)

Libro

Se habilitará la pestaña para cargar el archivo. Oprima 
sobre la palabra “Cargar Archivo”. Allí podrá seleccionar 
el documento desde su computador y adjuntarlo 

Para seguir cargando más documentos relacionados con 
este registro, oprima el botón 

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Publicación en Artículo de Revista

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Recuerde tener listos los siguientes soportes para 
cargar lo correspondiente a Publicación en artículos 
de revista:

• Portada
• Contraportada
• Tabla de Contenido
• Artículo completo, legible
• Pagina en que otorga créditos a la Universidad 

Nacional de Colombia, en caso que aplique.

Para iniciar el registro, oprima el botón:

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Despliegue el menú, y seleccione si el objetivo del trabajo es: 
Académico, científico, cultural o divulgativo.

Digite el título del artículo tal cual como aparece en la publicación

Despliegue el menú y digite el área del conocimiento en el que 
considera que se encuentra el artículo.

Digite el número del volumen de la revista en caso que exista éste 
dato.

Despliegue el menú y seleccione el idioma en el que fue publicado 
el artículo

Digite el número de la revista en caso que exista éste dato.

Publicación en Artículo de Revista

Digite el número de la página inicial del artículo

Digite el número de la página final del artículo

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Digite un breve resumen del artículo

Publicación en Artículo de Revista

Digite el código de Proyecto Hermes sólo si aplica.

Digite el número DOI, en caso que aparezca en la revista.

Digite en este espacio información para aclarar o ampliar.

Despliegue el menú y seleccione el tipo de artículo que esté 
presentando

Despliegue el menú y busque el número ISSN registrado en la 
revista (sin comas, ni puntos).

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Registre la fecha en el que fue publicado el artículo

Publicación en Artículo de Revista

Despliegue el menú y seleccione la forma en la que fue 
publicado el artículo.

Despliegue el menú y seleccione si el artículo: fue aceptado 
antes de la fecha de posesión, o si da o no créditos a la 
Universidad

Seleccione si el capítulo de libro fue evaluado anteriormente en 
esta u otra categoría

Digite en número la cantidad de coautores sin incluir al 
solicitante.

Recuerde guardar los cambios
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Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Una vez guardada la información, 
aparecerá el registro realizado:

De igual manera, aparecerá el 
siguiente pantallazo, habilitando el 
ingreso de los soportes de acuerdo 
con la normativa establecida.

Oprima el botón

Publicación en Artículo de Revista

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Dé click sobre el registro con el 
fin de habilitar la pestaña para 
adjuntar soportes:

Oprima la pestaña “Ingreso de 
coautores”
para registrar el nombre de los 
coautores, en caso que los haya, 
Posteriormente oprima “ “Nuevo” 
y procesa a digitar el nombre de 
el o los coautores y una vez 
termine, digite “Guardar”

Publicación en Artículo de Revista

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Oprima la pestaña “ “Adjuntar Archivo”. Oprima el 
botón “Nuevo” para iniciar el cargue de documentos:

Por favor revise las recomendaciones del siguiente 
pantallazo para realizar un exitoso cargue de documentos:

Publicación en Artículo de Revista

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

En el campo “Descripción” digite el nombre del 
documento que va a cargar:

(El nombre asignado debe estar formado únicamente por 
caracteres alfanuméricos: a-z y 0-9; 2) No debe contener 
caracteres diferentes a los alfanuméricos, signos de 
puntuación, espacios en blanco, caracteres acentuados, eñe 
(ñ), guiones, entre otros; 3) El único carácter no alfanumérico 
permitido es el guion bajo (_) el cual puede ser utilizado para 
separar palabras o números)

Seleccione la casilla      para  certificar que el 
documento adjunto es una fiel copia del 
documento publicado. 

Posteriormente oprima el botón 

Publicación en Artículo de Revista
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Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

La siguiente sección corresponde a PRODUCCIÓN INTELECTUAL

Para seguir cargando más documentos 
relacionados con este registro, oprima el botón 

Se habilitará la pestaña para cargar el archivo. 
Oprima sobre la palabra “Cargar Archivo”. Allí 
podrá seleccionar el documento desde su 
computador y adjuntarlo 

Publicación en Artículo de Revista

Inicio



Cómo Ingresar sus datos a la Hoja de Vida

Vicerrectoría General
Dirección Nacional de Personal Académico y Administrativo
Grupo de Gestión de la Información de Talento Humano

Una vez finalizado el registro de los datos de la Hoja de vida 
y sus correspondientes soportes, debe continuar con la 
Inscripción al Perfil de Interés, para lo cual puede consultar 
el video en el siguiente enlace:  

Inicio


