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ACTUALIZACION DATOS PERSONALES Y HOJA DE VIDA

Al ingresar al aplicativo se visualiza la siguiente ventana y se debe seleccionar el
icono de Talento Humano
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Datos Personales

Con esta funcionalidad el usuario puede actualizar o modificar la informacion personal
previamente ingresada.
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Idiomas (Informacion Opcional)

Con esta funcionalidad el usuario puede gestionar los idiomas que habla, lee o
escribe. Se visualiza el tipo y numero de documento de identidad, nombre y los
idiomas que domina y los botones de Agregar, Modificar y Eliminar.

Para asociar un nuevo idioma el usuario debe seleccionar el idioma del combo e
indicar el dominio (mucho, poco, regular) que tiene en el habla, lectura, y escritura.
Si se desea guardar la informacio, el usuario debe hacer clic en Agregar.
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Con esta funcionalidad el usuario puede gestionar los datos basicos de las
personas que conforman el grupo familiar. Se visualiza el tipo y numero de
documento de identidad, nombre y los nombres de las personas del nudcleo
familiar, previamente registradas, para cada una de ellas se lista el nombre, y
parentesco, ademas, los botones de Ver, Agregar, Modificar y Eliminar.

Agregar Informacion Familiar
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Para agregar un nuevo familiar, se diligencia la informacion correspondiente a
nombres y apellidos, fecha de nacimiento, documento de identidad, tipo de
documento, parentesco, direccidén, pais, departamento y ciudad, los demas
campos son opcionales.
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" Subir Foto (opcional)

Para cargar una fotografia el usuario debe hacer clic en el botén de Examinar,
seleccionar el archivo que contiene la foto (el formato debe ser JPEG, con un
tamafo de 100 pixeles de ancho por 180 pixeles de largo y maximo 10 kilo bytes)

y dar clic en Enviar.
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En esta funcionalidad el usuario puede visualizar en pantalla toda la informacion
asociada. Se visualiza la informacion personal relacionada con el registro
especificado, el aplicativo le permite imprimir el formato con la informacién
registrada para la persona, para ello debe hacer clic en el boton Imprimir, se
genera un archivo en PDF, que puede almacenar en el disco duro del PC, o abrirlo
directamente.
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Esta funcionalidad le permite al usuario gestionar la informacién asociada a la hoja
de vida. Tenga en cuenta que para utilizar esta funcionalidad debié haber
ingresado previamente la informacion personal. Al hacer clic en esta funcionalidad
se despliega la siguiente Pantalla que contiene los datos personales del empleado
y las opciones para actualizar la informacion relacionada con titulos, candidaturas
a titulo, curso, experiencia laboral, documentacion, produccion investigativa,
trabajos publicados.
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Si selecciond titulos, se visualiza el numero de identificacion, nombres y apellidos,

asi como los titulos académicos previamente asociados y los botones de Agregar
Modificar y Eliminar.
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Si desea asociar un nuevo titulo académico, de clic en Agregar, con ello se genera
una ventana que contiene el nimero del documento de identidad, nombres y
apellidos, asi como los titulos asociados previamente.
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El sistema solicita el nombre del titulo académico vy el tipo, para ello ingrese el
nombre o parte de este y de clic en el control de busqueda de la lupa, con ello se
genera una nueva ventana con informacién asociada a los criterios especificados.
Puede realizar la consulta sin ingresar ningin parametro, con ello se genera el
listado de todos los titulos ingresados en la base de datos.

Modalidad o o
> UNIVERESITARLA ECOMOMISTA

Indique el nimero de certificacion (nimero acta de grado), tiempo de duracion,
tipo periodo académico (trimestral, semestral, bimestral), indique si es graduado o
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no, en puntos salario o puntos bonificacién digitar cero (0, ya que esta opcion es
Gnicamente para docentes de planta), el tipo de institucion (si es extranjera o
nacional), nombre de la institucion educativa que otorga el titulo o donde esta
cursando los estudios, si especificé que se gradud, debe indicar la fecha de grado,
y el nimero de matricula profesional.

Para seleccionar la institucion donde se cursan o cursaron los estudios, ingrese el
nombre de esta y de clic en el control de basqueda correspondiente, con ello se
genera una nueva ventana con informacién asociada a los criterios especificados,
seleccione el registro haciendo clic en el nombre o ciudad de la institucion.

Descripsidn Cisdsd
- UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA-UDEG- FUSAGASLIGA
[ UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA-UDEC- UBATE
- UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA-UDEG- GIRARDOT

El campo norma de deja en blanco, este no se gestiona, se digita el titulo del
trabajo de grado y el concepto del mismo. Para finalizar se da clic en el boton
Registrar.
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smde Candidatura a Titulo

Con esta funcionalidad el usuario puede gestionar los datos basicos asociados a
los futuros titulos académicos que obtendra, al terminar de cursar los estudios
asociados anteriormente. Cuando se ingresa a esta funcionalidad se visualiza el
namero de identificacion, nombres y apellidos, asi como los estudios que esta
cursando actualmente y que fueron previamente registrados en el aplicativo.
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Al hacer clic en agregar se visualiza la siguiente pantalla, con el nimero de
identificacion, los nombres y apellidos, se deben registrar los datos referentes a la
candidatura, el titulo, la fecha de inicio, el combo tipo de periodo académico, el
semestre y el tipo de institucién. Los campos de valor periodo, % empresa y
promedio no se gestionan.
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Especifiqgue seleccionando del combo candidatura, la candidatura a la que se esta
aspirando, ingrese el nombre o parte del nombre del estudio y de clic en el control
de busqueda de la lupa, con ello se genera una nueva ventana con informacién
asociada a los criterios especificados. .
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CANDIDATURA A TITULD UNIVERSITARID

Especifique seleccionando del combo titulo, el nombre del titulo al que se es
acreedor, ingrese el nombre o parte del nombre del titulo y de clic en el control de
busqueda de la lupa, con ello se genera una nueva ventana con informacién
asociada a los criterios especificados.

Modalidad o R
k= UMIWVERSITARIA ECOMOMISTA

Ingrese la fecha de inicio del estudio que estd realizando, el tipo de periodo
académico (trimestral, bimestral, semestral, semanal, anual), el tipo de institucién
(nacional o extrajera), gestione el nombre de la institucion por medio del control de
busqueda de lupa, procesada la informacién de clic en Registrar.
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Con esta funcionalidad el usuario puede gestionar los cursos realizados.

| Agregar Estudio |

Trabzizdar
Numero de |dentificacion Mombres Apslides
82390092 EFREN RICARDD BAQUERD TORRES
[Estudio
Curso Mombre Espadi fico Rl
| @ | istente [a]
Modalidad Académica Graduado Fromedio
I =] (s =] [ ]
Nimero de Certificacion Tiempo de Duracian Unidad de Tiempo Walor Curso
| | L ] ows [ [ ]
Institucion Fecha Fin Paiz
| | | | | B3 [aFeHANISTAN [=]




Actualizacion Datos Personales y Hoja de
Universidad de Cundinamarca

Direccion de Sistemas y Tecnologia

Al hacer clic en la opcién Agregar el sistema solicita el tipo, el nombre del curso, el
namero de certificaciébn (nimero de acta), tiempo de duracién, unidad de tiempo,
institucién donde realiz6 el curso, la fecha y pais.
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sl Experiencia Laboral

Con esta funcionalidad el usuario puede gestionar las diferentes actividades
laborales desempefiadas.
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Al hacer clic en la opcion Agregar, el sistema solicita los datos de la actividad
laboral, como son: el nombre de la empresa, tipo de ocupacion (independiente,
sector privado, sector publico), actividad de la empresa, pais, departamento/
estado/provincia, ciudad (seleccionarlo del combo), direccion, teléfonos, tipo de
experiencia, fecha de ingreso y fecha de retiro, cargo o contrato, dependencia,
modalidad de vinculacién y funcién desempefiada. Los demas campos son
opcionales y el campo norma puntos no se gestiona.
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Produccidn ., - H
mesisia Produccion Investigativa

Con esta funcionalidad el usuario puede gestionar los datos asociados con las
investigaciones realizadas.
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Al hacer clic en la opcidn Agregar, el sistema solicita el los datos de produccion
investigativa como el nombre del titulo, la descripcién, la fecha de inicio y la fecha
de cierre, la fuente, la calidad de investigador y la descripcion de resultados. Para
seleccionar la calidad de investigador el usuario debe escoger de este combo el
tipo de investigacion (investigador principal, coinvestigador, auxiliar) y dar clic en
Registrar.

Agregar Produccion Investigativa
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Con esta funcionalidad el usuario puede gestionar los datos asociados con las
publicaciones realizadas.

Al hacer clic en la opcion Agregar, el sistema solicita los datos del titulo, fecha de
publicacién, tematica, tipo, subtipo de trabajo, caracter, impacto (Nacional,
Internacional y Regional), editor, nimero de autores con puntos, numero de folios
y autores. Si desea procesar la informaciéon ingresada de clic en el boton
Registrar.

Agregar Trabajos Publicados
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