








Guía para la actualización de información

Bienvenido

Módulo Hoja de Vida

IMPORTANTE

Para ingresar al módulo debe contar con un correo institucional activo. El

sistema enviará a este correo el código de verificación necesario para validar su

acceso.

Antes de iniciar, tenga disponibles los datos y documentos de soporte que

necesite registrar en su hoja de vida.

Para el correcto funcionamiento del sistema se recomienda utilizar alguno de

los siguientes navegadores:

< >

https://www.google.com/chrome/
https://www.google.com/chrome/
https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/
https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/
https://www.microsoft.com/es-es/edge
https://www.microsoft.com/es-es/edge
https://brave.com/es/
https://brave.com/es/


En el Portal Institucional, haga clic en el icono del candado ubicado en la parte superior derecha de la página.

Ingrese su usuario y contraseña institucionales y haga clic en el botón INGRESAR.

Inicio de sesión

< >



En la ventana de perfiles, seleccione SGD - USUARIOS y haga clic en el botón ACCEDER AL SISTEMA.

Seleccione el perfil correspondiente

< >



En el Panel de Control, seleccione TALENTO HUMANO - HOJA VIDA y luego haga clic en la opción HOJA DE VIDA.

Hacer clic en la opción “Talento Humano”.

< >



Al ingresar al módulo se presenta una ventana con las instrucciones y los requisitos de acceso.

Lea la información, verifique que su correo institucional se encuentre activo y haga clic en el botón CERRAR PARA CONTINUAR.

Instrucciones de acceso

< >



Digite el usuario y la contraseña asignados por la Universidad Surcolombiana y haga clic en el botón INGRESAR.

Inicio de sesión hoja de vida

< >



En la pestaña INFORMACIÓN PERSONAL encontrará sus datos de identificación, contacto, residencia, información familiar y EPS.

Revise cuidadosamente cada campo y complete o corrija la información que requiera actualización. Los campos que aparecen bloqueados

no pueden ser modificados directamente.

Al finalizar, seleccione su EPS, agregue una observación si es necesario y haga clic en el botón GUARDAR DATOS.

Actualización de información personal

< >



Ingrese a la pestaña ESTUDIOS REALIZADOS para consultar los registros existentes o agregar un nuevo estudio.

Diligencie el nivel académico, la metodología, la ciudad, la institución educativa, las fechas y el título obtenido. Luego seleccione el tipo de

documento y adjunte el soporte correspondiente.

Cuando haya completado todos los campos obligatorios y adjuntado el documento, se habilitará el botón GUARDAR. Haga clic en este

botón para registrar el estudio.

Registro de estudios realizados

< >



Ingrese a la pestaña EXPERIENCIA LABORAL EXTERNA para consultar los registros existentes o agregar una nueva experiencia laboral.

Seleccione el tipo de historia laboral y diligencie la ciudad, empresa, dirección, teléfono, descripción del cargo, fechas de inicio y finalización,

cargo, vinculación y dedicación.

En la sección ARCHIVO ADJUNTO DE SOPORTE EXPERIENCIA LABORAL, seleccione el tipo de documento y adjunte el certificado o soporte

correspondiente.

Registro de experiencia laboral externa

< >



Ingrese a la pestaña EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVA para consultar las vinculaciones que haya tenido como

administrativo en la Universidad Surcolombiana.

El sistema presenta cada vinculación con la dependencia, las fechas de inicio y finalización, el tipo de vinculación y el cargo desempeñado.

Cuando esté disponible, puede hacer clic en VER CONTRATO para consultar el documento relacionado.

Revise que todos los periodos administrativos se encuentren registrados y que los datos de cada vinculación sean correctos.

Experiencia laboral institucional administrativa

Si la información laboral institucional administrativa está incompleta, comuníquese con Talento Humano mediante el correo indicado en el

módulo.

< >



Ingrese a la pestaña EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONAL DOCENTE para consultar todas las vinculaciones que haya tenido como

docente en la Universidad Surcolombiana, sin importar el tipo de vinculación.

Para cada registro, el sistema muestra la unidad académica o programa, las fechas de inicio y finalización y el tipo de vinculación docente, por

ejemplo, docente de planta o docente de cátedra.

Experiencia laboral institucional docente

Verifique que aparezcan todos sus periodos de vinculación docente. Si encuentra información incompleta o incorrecta, comuníquese con Talento

Humano mediante el correo indicado en el módulo.

< >



Ingrese a la pestaña ESCALAFÓN DOCENTE para consultar la categoría que tiene reconocida como docente en la Universidad Surcolombiana.

El sistema presenta la categoría de escalafón y las fechas de inicio y finalización de su vigencia. Revise que la categoría mostrada corresponda

a su situación actual.

Escalafón docente

Si la categoría, el escalafón o las fechas están incompletos o no corresponden, comuníquese con Talento Humano mediante el correo indicado en

el módulo.

< >



Ingrese a la pestaña ASIGNACIÓN DE FUNCIONES para consultar los periodos en los que, conservando su vinculación como docente, le

hayan sido asignadas funciones administrativas.

Esta información aplica especialmente a docentes que desempeñan temporalmente responsabilidades administrativas, como las jefaturas de

programa. Cuando existan registros, verifique la función asignada y sus fechas de inicio y finalización.

Asignación de funciones

Si ha tenido una asignación de funciones y no aparece registrada, o si la información es incorrecta, comuníquese con Talento Humano mediante

el correo indicado en el módulo.

< >
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