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1 Introducción 

Este manual ha sido elaborado para guiar a los postulantes en el uso del Sistema 

de Gestión de Hojas de Vida de la Universidad Mariana. Su propósito es explicar de 

forma clara y detallada cada una de las secciones que componen la hoja de vida, 

de modo que los usuarios puedan diligenciar su información de forma correcta y 

completa, sin necesidad de conocimientos técnicos previos. 

El sistema permite registrar, actualizar y administrar toda la información profesional 

y personal de los postulantes desde un único lugar. Una vez completadas todas las 

secciones, el perfil quedará disponible para participar en las convocatorias 

publicadas por la institución. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

   

2 Acceso al sistema 

Para ingresar al Sistema de Gestión de Hojas de Vida, los usuarios deberán acceder 

a la página principal de la Universidad Mariana https://www.umariana.edu.co/ y 

ubicar, en el apartado de Gestión del Talento Humano, la opción "Gestión de Hojas 

de Vida". 

 

 

 

Al presionar la opción "Gestión de Hojas de Vida", los usuarios serán redirigidos 

directamente al sistema (https://apps.umariana.edu.co/hojas_de_vida/), donde 

podrán iniciar sesión si ya cuentan con un usuario y contraseña registrados. En 

caso contrario, dispondrán de la opción de registrarse para crear una cuenta y 

acceder a la plataforma. 
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2.1 Iniciar Sesión 

 

Para ingresar al sistema, los Postulantes deberán acceder a la pantalla de inicio de 

sesión e ingresar los siguientes datos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ℹ En caso de que los Postulantes no recuerden su contraseña, deberán presionar el 

enlace "¿Olvidaste tu contraseña?" ubicado debajo del botón "Ingresar". Esta acción los 

redirigirá al proceso de recuperación de contraseña, el cual se explica detalladamente 

en la sección 2.3. 

Contraseña — Se 

deberá ingresar la 

contraseña establecida 

durante el proceso de 

registro. 

Usuario o Email — Se 

deberá ingresar el 

número de identificación 

o correo electrónico con 

el cual se haya realizado 

el registro en el sistema. 



 

 

   

2.2 Registro de usuario 

En caso de que los Postulantes no cuenten con una cuenta registrada en el sistema, 

deberán crear una antes de poder acceder al Sistema de Gestión de Hojas de 

Vida. Para registrarse, se deberá presionar el enlace "¿No tienes cuenta? Regístrate 

aquí" que aparece en la pantalla de inicio de sesión y completar los siguientes 

campos: 

 
 

 

Una vez diligenciados todos los campos, se deberá presionar el botón "Registrar". Si 

el registro es exitoso, el sistema creará la cuenta de forma automática y los 

Campo Instrucción 

Identificación (5–15 

caracteres) * 

Se deberá ingresar el número de documento de identidad 

del usuario. Este campo acepta entre cinco y quince 

caracteres numéricos. 

Confirmar Identificación * 
Se deberá ingresar nuevamente el número de identificación 

para verificar que los datos ingresados sean correctos. 

Correo Electrónico * 

Se deberá ingresar una dirección de correo electrónico 

personal válida y activa. A este correo llegarán las 

notificaciones del sistema y las comunicaciones oficiales de 

la institución. 

Contraseña * 

Se deberá establecer una contraseña de mínimo ocho 

caracteres. Para mayor seguridad, se recomienda combinar 

letras, números y caracteres especiales. 



 

 

   

Postulantes podrán acceder al sistema con su número de identificación o correo 

electrónico y la contraseña establecida durante el proceso de registro. 

 

⚠ IMPORTANTE: En caso de que el sistema indique que el usuario o correo electrónico ya 

se encuentran registrados, significa que ya existe una cuenta asociada a dichos datos. 

En tal caso, los Postulantes deberán intentar iniciar sesión con esas credenciales o 

proceder con la recuperación de contraseña. Si se considera que se trata de un error, 

podrán comunicarse al correo soportecsi@umariana.edu.co para recibir la asistencia 

correspondiente. 

2.3 Recuperar contraseña 

En caso de que los Postulantes no recuerden su contraseña de acceso, podrán 

restablecerla siguiendo los pasos descritos a continuación: 

• Paso 1 — En la pantalla de inicio de sesión, se deberá presionar el enlace 

"¿Olvidaste tu contraseña?". 

• Paso 2 — En la pantalla Recuperar Contraseña, se deberá ingresar el número 

de identificación o el correo electrónico registrado en el sistema. 

• Paso 3 — Se deberá presionar el botón "Enviar Instrucciones" para continuar 

con el proceso. 

 

 

 

Una vez completados estos pasos, si el usuario existe en el sistema, los Postulantes 

recibirán un correo electrónico con un enlace para restablecer su contraseña. Es 

importante tener en cuenta que dicho enlace tendrá una validez de 24 horas a 

partir del momento en que fue generado. 

mailto:soportecsi@umariana.edu.co


 

 

   

 

 

 

 

  

ℹ En caso de que los Postulantes no recuerden el correo electrónico ni el número de 

identificación con el que se realizó el registro, podrán comunicarse con el equipo de 

soporte técnico a través de los siguientes medios de contacto: 

• Correo electrónico: soportecsi@umariana.edu.co 

• Teléfono: PBX (602) 7244460, Ext. 195 

Cuando el envío es exitoso, el 

sistema mostrará un mensaje en 

color verde confirmando que las 

instrucciones de recuperación han 

sido enviadas al correo electrónico 

registrado. Los Postulantes deberán 

revisar su bandeja de entrada y, en 

caso de no encontrar el mensaje, 

verificar la carpeta de correo no 

deseado (spam). 

En caso de que el correo 

electrónico o número de 

identificación ingresado no 

corresponda a ninguna cuenta 

registrada en el sistema, se 

mostrará un mensaje de error 

indicando que no fue posible 

procesar la solicitud. En tal caso, 

los Postulantes deberán verificar 

que los datos ingresados sean 

correctos e intentar nuevamente. 

mailto:soportecsi@umariana.edu.co


 

 

   

3 Panel Principal  

Al ingresar al sistema, los usuarios serán redirigidos directamente al Panel Principal, 

desde el cual podrán acceder a todas las funciones disponibles según su rol. 

El panel presenta los siguientes elementos: 

• Barra de navegación superior — Muestra el nombre del sistema y el nombre 

del usuario autenticado en la sesión activa. 

 

 
 

• Sección de información del perfil — Presenta los datos básicos del usuario, 

entre los que se encuentran el nombre completo, el número de 

identificación y el correo electrónico registrado. 

 

 
 

• Acciones rápidas — Botones de acceso directo que permiten visualizar y 

generar la hoja de vida en formato PDF, consultar las postulaciones activas 

y acceder al apartado de visualización de convocatorias. 

 

 
• Tarjetas de Progreso — Indican el porcentaje de avance en cada sección 

de la hoja de vida, entre las que se encuentran: Datos Personales, Formación 

Académica, Información Laboral, Información Familiar, entre otras. 



 

 

   

 

 
 

⚠ IMPORTANTE: Cuando un postulante accede al sistema por primera vez, el panel 

principal refleja que aún no ha diligenciado ninguna información. Todas las 

tarjetas de sección muestran el estado “Pendiente”, indicando que cada módulo 

de la hoja de vida está incompleto. 

 

 
 

Esta vista es completamente normal al iniciar. El sistema está listo para que el 

postulante comience a registrar su información de manera progresiva, sección 

por sección. 

 

 

 

 

 

ℹ Los postulantes podrán acceder a cualquier sección presionando el botón de menú 

ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla, o a través de las secciones 

disponibles debajo de la información del perfil. 



 

 

   

3.1 Datos Personales 

En esta sección, los postulantes podrán registrar sus datos personales básicos. Para 

acceder, se deberá presionar la opción "Datos Personales" en el menú lateral o en 

la tarjeta correspondiente del Panel Principal. 

 

 

 

 

 

La sección está organizada en 6 grupos de información: 



 

 

   

3.1.1 Información básica 

Campo Instrucción 

Primer Nombre * Se deberá ingresar el primer nombre del postulante. 

Segundo Nombre 
Se deberá ingresar el segundo nombre del 

postulante, en caso de tenerlo. 

Primer Apellido * Se deberá ingresar el primer apellido del postulante. 

Segundo Apellido 
Se deberá ingresar el segundo apellido del 

postulante, en caso de tenerlo. 

Estado civil * 

Se deberá seleccionar el estado civil 

correspondiente: soltero(a), casado(a), unión libre, 

divorciado(a), viudo(a), entre otros. 

Fecha de nacimiento * 

Se deberá seleccionar la fecha de nacimiento 

mediante el selector de calendario disponible en el 

campo. 

Edad 

Este campo se calculará automáticamente por el 

sistema a partir de la fecha de nacimiento 

ingresada. 

País de nacimiento * 
Se deberá seleccionar el país donde nació el 

postulante. 

Ciudad de nacimiento * 
Se deberá seleccionar la ciudad o municipio de 

nacimiento del postulante. 

Género * 
Se deberá seleccionar la opción que corresponda a 

la identidad de género del postulante. 

 

3.1.2 Documento de Identidad 

Campo Instrucción 

Tipo de Documento * 
Se deberá seleccionar el tipo de documento de 

identidad correspondiente al postulante. 

Número de Identificación * 
Se deberá ingresar el número de identificación 

del documento del postulante. 

País de Expedición * 
Se deberá seleccionar el país de expedición del 

documento de identidad. 



 

 

   

Campo Instrucción 

Ciudad/Municipio de 

Expedición * 

Se deberá seleccionar la ciudad o municipio en 

la que fue expedido el documento de 

identidad. 

Fecha de Expedición * 
Se deberá seleccionar la fecha en la que fue 

expedido el documento de identidad. 

 

3.1.3 Información Adicional 

Campo Instrucción 

Etnia * 

Se deberá seleccionar el grupo étnico al que 

pertenece el postulante, o la opción "Ninguno" en 

caso de no aplicar. 

Nacionalidad * 
Se deberá seleccionar la nacionalidad del 

postulante. 

Afiliación política * 

Se deberá seleccionar la afiliación política del 

postulante, o la opción "Ninguna" en caso de no 

aplicar. 

¿Tiene alguna 

discapacidad? 

Se deberá marcar esta casilla en caso de que el 

postulante cuente con una o más discapacidades 

reconocidas. 

Víctima del conflicto 

Se deberá marcar esta casilla en caso de que el 

postulante sea víctima del conflicto armado 

reconocida por el Estado. 

“¿Trabaja en la 

universidad? 

Se deberá marcar esta casilla en caso de que el 

postulante cuente con un contrato vigente con la 

Universidad Mariana. 

¿Tiene libreta militar? 
Se deberá marcar esta casilla en caso de que el 

postulante cuente con libreta militar. 

 

ℹ En caso de que los postulantes marquen la opción "¿Tiene Libreta Militar?", el 

formulario habilitará automáticamente campos adicionales obligatorios que deberán 

ser diligenciados antes de guardar la información. 



 

 

   

Campo adicional (visible solo si tiene 

alguna discapacidad) 
Instrucción 

Discapacidades del postulante * Se deberá seleccionar la discapacidad o 

discapacidades que presente el postulante. 

 

Campo adicional (visible solo si tiene 

libreta militar) 
Instrucción 

Número de Libreta Militar * 
Se deberá ingresar el número de la libreta 

militar del postulante. 

Clase * 
Se deberá ingresar la clase correspondiente 

a la libreta militar del postulante. 

Distrito * 

Se deberá ingresar el nombre del distrito 

correspondiente a la libreta militar del 

postulante. 

 

3.1.4 Información de residencia 

Campo Instrucción 

País de residencia * 
Se deberá seleccionar el país donde reside 

actualmente el postulante. 

Ciudad de residencia * 
Se deberá seleccionar el municipio o ciudad de 

residencia actual del postulante. 

Barrio * 
Se deberá ingresar el nombre del barrio o vereda 

donde reside el postulante. 

Dirección * 

Se deberá ingresar la dirección completa de 

residencia del postulante, incluyendo calle, carrera, 

número, apartamento, entre otros. 

Sector * 
Se deberá seleccionar si la residencia del postulante 

se ubica en zona Urbana o Rural. 

Estrato * 
Se deberá seleccionar el estrato socioeconómico de la 

vivienda del postulante, el cual va del 1 al 6. 

 



 

 

   

3.1.5 Información de contacto 

Campo Instrucción 

Teléfono fijo 

Se deberá ingresar el número de teléfono fijo del 

postulante, en caso de contar con uno. Es un campo 

opcional. 

Celular principal * 

Se deberá ingresar el número de celular principal del 

postulante. Este campo acepta entre diez y trece 

dígitos numéricos. 

Celular secundario 

Se deberá ingresar un número de celular alternativo 

del postulante, en caso de contar con uno. Este 

campo acepta entre diez y trece dígitos numéricos. Es 

un campo opcional. 

Correo electrónico * 

Se deberá ingresar el correo electrónico personal del 

postulante. A esta dirección llegarán las 

notificaciones del sistema relacionadas con el 

proceso de postulación. 

 

3.1.6 Información laboral y de preferencias 

Campo Instrucción 

Aspiración salarial (COP) * 

Se deberá ingresar el valor esperado como 

remuneración en pesos colombianos. Ejemplo: 

$1.500.000. 

Área de interés * 
Se deberá seleccionar el área o dependencia 

en la que el postulante desea desempeñarse. 

¿Actualmente tiene trabajo? 

Se deberá marcar esta casilla en caso de que el 

postulante cuente con un empleo vigente en 

otra empresa u organización. 

¿Ha presentado hoja de vida 

anteriormente en la 

universidad? 

Se deberá marcar esta casilla en caso de que el 

postulante haya aplicado con anterioridad a 

alguna convocatoria de la Universidad Mariana. 

¿Trabaja en la universidad? 

Se deberá marcar esta casilla en caso de que el 

postulante cuente con un contrato vigente con 

la Universidad Mariana. 



 

 

   

Campo Instrucción 

¿Es egresado de la 

universidad? 

Se deberá marcar esta casilla en caso de que el 

postulante se haya graduado de algún 

programa académico de la Universidad 

Mariana. 

 

 

Campo adicional (visible solo si 

trabaja en la universidad) 
Instrucción 

Correo institucional * 
Se deberá ingresar el correo electrónico 

institucional asignado por la Universidad Mariana 

(p. ej.: nombre@umariana.edu.co). 

Cargo en la universidad * 
Se deberá ingresar el nombre del cargo que el 

postulante ocupa actualmente dentro de la 

institución. 

Dependencia * 
Se deberá seleccionar la dependencia, facultad 

o unidad a la que pertenece el postulante. 

 

⚠ IMPORTANTE: Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios. El sistema 

no permitirá guardar la información ni acceder a las convocatorias si alguno de estos 

campos se encuentra incompleto. 

 

Una vez diligenciada la información personal, el postulante deberá aceptar los 

términos y condiciones y presionar el botón "Guardar". A continuación, el sistema 

mostrará una ventana en la cual el postulante podrá marcar la casilla  para 

autorizar las notificaciones del sistema relacionadas con las convocatorias, o 

dejarla desmarcada  en caso de no desear recibirlas. 

ℹ Si el postulante marca la opción “¿Trabaja en la universidad?”, el formulario habilitará 

automáticamente tres campos adicionales obligatorios que deben completarse antes 

de guardar. 

mailto:nombre@umariana.edu.co


 

 

   

 

3.2 Información académica 

 

 

 

En esta sección, los postulantes podrán registrar todos sus estudios formales: 

bachillerato, técnico, tecnológico, universitario y posgrado. Para agregar un nuevo 

registro, se deberá presionar el botón "Agregar Información Académica". 



 

 

   

 

  

A continuación, se describen los campos del formulario de información 

académica. 

 

Campo Instrucción 

Tipo de título * 

Se deberá seleccionar el nivel académico 

correspondiente: Bachillerato, Técnico, 

Tecnológico, Universitario, Especialización, 

Maestría o Doctorado. 

Título obtenido * 
Se deberá ingresar el nombre del título, grado o 

diploma recibido por el postulante. 

¿Estudios en curso? 

Se deberá marcar esta casilla en caso de que el 

postulante se encuentre cursando actualmente 

el programa académico. Al activarla, los 

campos "Número de acta de grado", "Fecha de 

grado" y "Documentos de soporte" dejarán de 

ser obligatorios. 



 

 

   

Campo Instrucción 

Modalidad * 
Se deberá seleccionar la modalidad en la que 

el postulante realizó el programa académico. 

País * 

Se deberá seleccionar el país donde se ubica la 

institución educativa. En caso de seleccionar un 

país distinto a Colombia, el sistema no solicitará 

el campo Departamento/Estado/Provincia y 

habilitará automáticamente el campo para 

cargar la apostilla o convalidación en los 

documentos de soporte. 

Departamento/Estado/Provincia * 

Se deberá seleccionar el departamento, estado 

o provincia donde se ubica la institución 

educativa. Este campo solo se muestra cuando 

el país seleccionado es Colombia. 

Ciudad/Municipio * 
Se deberá seleccionar la ciudad o municipio 

donde está ubicada la institución educativa. 

Semestres de duración * 

Se deberá indicar el número total de semestres 

del programa (ej. ocho semestres para una 

carrera universitaria de cuatro años). 

Años cursados * 

Se deberá indicar el número de años cursados 

en el programa académico (ej. cuatro años 

para una carrera universitaria completa). En 

caso de que los estudios estén en curso, se 

deberá indicar los años que lleva cursando el 

postulante. 

Fecha de inicio * 

Se deberá seleccionar la fecha en que el 

postulante inició el programa académico, 

utilizando el selector de calendario disponible 

en el campo. 

Fecha de grado * 

Se deberá seleccionar la fecha en que el 

postulante recibió el grado o título. En caso de 

que los estudios estén en curso, este campo 

podrá quedar vacío. 

¿Posee Tarjeta profesional? 

Se deberá marcar esta casilla en caso de que el 

postulante cuente con tarjeta profesional 

vigente. Al activarla, el sistema habilitará 

automáticamente campos adicionales para 

ingresar el número de tarjeta. 



 

 

   

Campo Instrucción 

Distinciones 

Se podrán ingresar los reconocimientos, honores 

o menciones especiales obtenidos durante el 

programa (ej. grado de honor, mejor trabajo de 

grado, beca por mérito, entre otros). Es un 

campo opcional. 

Institución * 

Se deberá buscar y seleccionar la institución 

educativa correspondiente. Es necesario escribir 

al menos tres caracteres del nombre para que 

el sistema muestre las sugerencias disponibles. 

 

Al completar y guardar el formulario de información académica, el registro 

quedará visible en la tabla de Registros almacenados. 

 

 

3.2.1 Documentos de Soporte Académicos 

Cada registro académico deberá incluir los documentos de soporte 

correspondientes. El sistema acepta los siguientes tipos de archivo: 

 

• Diploma — Documento que acredita la obtención del título académico. 

• Acta de grado — Acta oficial de graduación emitida por la institución 

educativa. 



 

 

   

• Apostilla/Convalidación — Documento requerido para títulos obtenidos en 

el extranjero. 

 

 
 

 

Campo Instrucción 

1. Diploma* 

Se deberá adjuntar la copia del diploma o 

certificado oficial del título académico obtenido en 

el extranjero. El archivo deberá estar en formato PDF 

con un tamaño máximo de 10 (diez) MB. 

2. Acta de Grado* 

Se deberá adjuntar la copia del acta de grado o 

certificación oficial de graduación emitida por la 

institución educativa extranjera. El archivo deberá 

estar en formato PDF con un tamaño máximo de 10 

(diez) MB. 

3. Apostilla / Convalidación* 

Se deberá adjuntar el documento de apostilla de La 

Haya o el certificado de convalidación emitido por 

el Ministerio de Educación de Colombia. Este 

documento es obligatorio para que el título sea 

reconocido en el país. El archivo deberá estar en 

formato PDF con un tamaño máximo de diez MB. 

 

 

 

 



 

 

   

 

3.2.2 Edición y Eliminación de registro académico 

Para editar o eliminar un registro en la tabla de información académica, se 

dispone de dos botones de acción: 

• Botón de editar  

• Botón de eliminar  

 
 

Al presionar el botón de editar, se desplegará la ventana Editar Información 

Académica con los datos del registro seleccionado. Para guardar los cambios 

realizados, se deberá presionar el botón "Actualizar". En caso de no desear 

guardar los cambios, el postulante podrá presionar el botón "Cancelar" o el botón 

X para cerrar la ventana. 

⚠ IMPORTANTE:  

• Para títulos obtenidos fuera de Colombia, los tres documentos (Diploma, Acta de 

grado y Apostilla/Convalidación) son obligatorios. Sin estos documentos, el 

registro académico no podrá guardarse. El progreso de carga se indicará en la 

barra inferior del formulario (ej. 0/3, 1/3, 2/3, 3/3). 

• Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios. El sistema 

no permitirá guardar la información ni acceder a las convocatorias si 

alguno de estos campos se encuentra incompleto. Los documentos de 

soporte son validados automáticamente por el sistema; los postulantes 

deberán asegurarse de adjuntar un archivo PDF legible y vigente. 



 

 

   

 

 

Para eliminar un registro, el postulante deberá presionar el botón de eliminar y 

confirmar la acción seleccionando "Sí" en el cuadro de diálogo de confirmación. 

En caso de no desear eliminar el registro, podrá presionar el botón "No" o el botón 

X para cerrar la ventana. 

 

⚠ IMPORTANTE:  Al editar un registro, el postulante deberá tener en cuenta las siguientes 

reglas del sistema: 

• Campos obligatorios: En caso de que durante la edición se elimine o deje vacío un 

campo marcado con asterisco (*), el sistema no permitirá guardar los cambios. Sin 

embargo, si se cierra la ventana sin guardar, el registro conservará los datos 

anteriores sin ninguna modificación. 

• Archivos de soporte: En caso de que se elimine un archivo de soporte adjunto, el 

sistema mostrará una notificación emergente informando que, si no se carga un 

nuevo archivo antes de cerrar, el archivo anterior no será reemplazado. Mientras 

no se cargue un archivo nuevo, el sistema no permitirá guardar ni cerrar 

correctamente la ventana de edición. Si el postulante recarga la página sin haber 

guardado, el registro permanecerá intacto con el archivo original, ya que el 

sistema únicamente reemplaza un archivo cuando detecta que se ha cargado 

uno nuevo en su lugar. 

 



 

 

   

3.3 Información Laboral 

 

 

 

En esta sección, los postulantes podrán registrar sus experiencias laborales previas. 

Para agregar un nuevo registro, se deberá presionar el botón "Agregar Experiencia 

Laboral". Cada registro deberá incluir la información completa del empleo y el 

documento de soporte correspondiente. 

 

 
 



 

 

   

 

 

Campo Instrucción 

Tipo de Experiencia* 

Se deberá seleccionar la categoría de la 

experiencia: Sector Público, Sector Privado, 

Independiente/Freelance u Otro. 

Nombre de la Empresa* 

Se deberá ingresar el nombre completo de la 

empresa u organización donde laboró el 

postulante. 

Cargo Desempeñado* 

Se deberá ingresar el nombre del cargo o 

puesto que el postulante ocupó durante esa 

experiencia laboral. 

¿Trabajo Vigente? * 

Se deberá seleccionar «Sí» en caso de que el 

postulante trabaje actualmente en dicha 

empresa. Al seleccionar «Sí», el campo Fecha de 

Finalización dejará de ser obligatorio. 

Fecha de Inicio* 

Se deberá seleccionar la fecha en que el 

postulante inició sus labores en la empresa, 

utilizando el selector de calendario disponible 

en el campo. 

Fecha de Fin 

Se deberá seleccionar la fecha en que el 

postulante finalizó sus labores en la empresa, 

utilizando el selector de calendario disponible 

en el campo. 

Nombre del jefe Inmediato* 

Se deberá ingresar el nombre completo del jefe 

o supervisor directo que tuvo el postulante en 

dicha empresa. 



 

 

   

País* 
Se deberá seleccionar el país donde estaba 

ubicada la empresa u organización. 

Departamento 
Se deberá seleccionar el departamento donde 

estaba ubicada la empresa u organización. 

Ciudad/Municipio * 

Se deberá seleccionar la ciudad o municipio 

donde estaba ubicada la empresa u 

organización. 

Dirección de la Empresa* 
Se deberá ingresar la dirección completa de la 

empresa u organización. 

Teléfono/Celular de Contacto 

Empresarial* 

Se deberá ingresar el número de teléfono o 

celular de la empresa para la verificación de 

referencias laborales. 

Correo Electrónico Empresarial* 
Se deberá ingresar el correo electrónico oficial 

de la empresa para efectos de contacto. 

Soporte Laboral* 

Se deberá adjuntar el documento que certifica 

la experiencia laboral del postulante 

(certificado laboral, contrato, carta de la 

empresa, entre otros). El archivo deberá estar en 

formato PDF con un tamaño máximo de 10 

(diez) MB. El archivo es validado 

automáticamente por el sistema al momento de 

seleccionarlo. 

 

⚠ IMPORTANTE: Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios. El 

sistema no permitirá guardar el registro si alguno de estos campos se encuentra 

incompleto. Los documentos de soporte son validados automáticamente por el 

sistema; los postulantes deberán asegurarse de adjuntar un archivo PDF legible y 

vigente. 

 

Al completar y guardar el formulario de información laboral, el registro quedará 

visible en la tabla de Registros almacenados. 



 

 

   

 

3.3.1 Documento de soporte laboral 

El campo de documento de soporte únicamente acepta archivos relacionados 

con la experiencia laboral registrada. El sistema acepta los siguientes tipos de 

documento: 

• Certificado Laboral 

• Carta de recomendación 

Campo Instrucción 

Documento de soporte* 

Se deberá adjuntar la carta de recomendación o el 

certificado laboral que acredite la experiencia 

registrada. El archivo deberá estar en formato PDF 

con un tamaño máximo de 10 (diez) MB. 

 

3.3.2 Edición y Eliminación de registro laboral 

Para editar o eliminar un registro en la tabla de información laboral, el postulante 

dispondrá de dos botones de acción: 

• Botón de editar   — Permite abrir el registro seleccionado para modificar 

la información registrada. 

• Botón de eliminar  — Permite eliminar de forma definitiva el registro 

seleccionado de la tabla.

 



 

 

   

Al presionar el botón de editar, se desplegará la ventana Editar Información Laboral 

con los datos del registro seleccionado. Para guardar los cambios realizados, se 

deberá presionar el botón "Actualizar". En caso de no desear guardar los cambios, 

el postulante podrá presionar el botón "Cancelar" o el botón X para cerrar la 

ventana. 

 

 

 

Para eliminar un registro, el postulante deberá presionar el botón de eliminar y 

confirmar la acción seleccionando "Sí" en el cuadro de diálogo de confirmación. 

En caso de no desear eliminar el registro, podrá presionar el botón "No" o el botón 

X para cerrar la ventana. 

⚠ IMPORTANTE:  Al editar un registro, el postulante deberá tener en cuenta las siguientes 

reglas del sistema: 

• Campos obligatorios: En caso de que durante la edición se elimine o deje vacío 

un campo marcado con asterisco (*), el sistema no permitirá guardar los cambios. 

Sin embargo, si se cierra la ventana sin guardar, el registro conservará los datos 

anteriores sin ninguna modificación. 

• Archivos de soporte: En caso de que se elimine un archivo de soporte adjunto, el 

sistema mostrará una notificación emergente informando que, si no se carga un 

nuevo archivo antes de cerrar, el archivo anterior no será reemplazado. Mientras 

no se cargue un archivo nuevo, el sistema no permitirá guardar ni cerrar 

correctamente la ventana de edición. Si el postulante recarga la página sin 

haber guardado, el registro permanecerá intacto con el archivo original, ya que 

el sistema únicamente reemplaza un archivo cuando detecta que se ha cargado 

uno nuevo en su lugar. 



 

 

   

 

 

3.4 Información Familiar 

 

En esta sección, los postulantes podrán registrar la información de sus familiares. 

Para agregar un nuevo registro, se deberá presionar el botón "Agregar Información 

Familiar". Es posible registrar cónyuge, hijos, padres y otros familiares relevantes. 

 

 



 

 

   

 

 

Campo Instrucción 

Nombres Completos del Familiar* 
Se deberá ingresar el nombre completo del familiar 

(nombres y apellidos). 

Parentesco* 

Se deberá seleccionar el tipo de relación familiar: 

Cónyuge, Compañero(a) permanente, Hijo(a), 

Padre, Madre, Hermano(a), entre otros. 

Tipo de Documento del Familiar* 

Se deberá seleccionar el tipo de documento de 

identidad del familiar: Cédula de ciudadanía, 

Tarjeta de identidad, Registro civil, Pasaporte, entre 

otros. 

Identificación del Familiar* 
Se deberá ingresar el número del documento de 

identidad del familiar. 

Fecha de Nacimiento del Familiar 

Se deberá seleccionar la fecha de nacimiento del 

familiar utilizando el selector de calendario 

disponible en el campo. 

País de Expedición* 

Se deberá seleccionar el país donde fue expedido 

el documento de identidad del familiar. En caso de 

seleccionar Colombia, el sistema habilitará 



 

 

   

automáticamente los campos 

Departamento/Estado/Provincia y 

Ciudad/Municipio de Expedición. En caso de 

seleccionar un país diferente, el sistema únicamente 

solicitará la ciudad de expedición, omitiendo el 

campo Departamento/Estado/Provincia. 

Departamento/Estado/Provincia 

de Expedición * 

Se deberá seleccionar el departamento, estado o 

provincia donde fue expedido el documento del 

familiar. Este campo únicamente se muestra 

cuando el país de expedición seleccionado es 

Colombia. 

Ciudad/Municipio de Expedición 

* 

Se deberá seleccionar la ciudad o municipio donde 

fue expedido el documento de identidad del 

familiar. 

Celular del Familiar* 

Se deberá ingresar el número de celular del familiar. 

Este campo acepta entre diez y trece dígitos 

numéricos. 

Ocupación del Familiar* 
Se deberá ingresar la ocupación o actividad 

económica actual del familiar. 

Correo Electrónico del Familiar* 
Se deberá ingresar el correo electrónico del familiar, 

en caso de contar con uno. 

¿Depende económicamente de 

usted?* 

Se deberá seleccionar «Sí» en caso de que el 

familiar dependa económicamente del postulante 

(p. ej. hijos menores, padres a cargo). En caso 

contrario, se deberá seleccionar «No». 

 

ℹ Los postulantes podrán agregar todos los familiares que sean necesarios. La información 

familiar es obligatoria para completar la hoja de vida y podrá ser utilizada para trámites 

de seguridad social y beneficios institucionales. 

 

Una vez diligenciado y guardado el formulario, el registro quedará visible en la tabla 

de Información Familiar, como se muestra a continuación: 



 

 

   

 

3.4.1 Edición y Eliminación de información familiar 

Para editar o eliminar un registro en la tabla de información familiar, el postulante 

dispondrá de dos botones de acción: 

• Botón de editar  — Permite abrir el registro seleccionado para modificar 

la información registrada. 

• Botón de eliminar  — Permite eliminar de forma definitiva el registro 

seleccionado de la tabla. 

Al presionar el botón de editar, se desplegará la ventana Información Familiar con 

los datos del registro seleccionado. Para guardar los cambios realizados, se deberá 

presionar el botón "Actualizar". En caso de no desear guardar los cambios, el 

postulante podrá presionar el botón "Cancelar" o el botón X para cerrar la ventana. 

. 



 

 

   

 

 

 Para eliminar un registro, el postulante deberá presionar el botón de eliminar y 

confirmar la acción seleccionando "Sí" en el cuadro de diálogo de confirmación. 

En caso de no desear eliminar el registro, podrá presionar el botón "No" o el botón 

X para cerrar la ventana. 

 

3.5 Referencias Personales 

 

 

En esta sección, los postulantes podrán registrar sus referencias personales. Se 

recomienda incluir personas que conozcan al postulante en el ámbito profesional 

o personal y que puedan dar testimonio de sus capacidades y valores. Para 

agregar un nuevo registro, se deberá presionar el botón "Agregar Referencia". 

⚠ IMPORTANTE:  Al editar un registro, el postulante deberá tener en cuenta las siguientes 

reglas del sistema: 

• Campos obligatorios: En caso de que durante la edición se elimine o deje vacío 

un campo marcado con asterisco (*), el sistema no permitirá guardar los cambios. 

Sin embargo, si se cierra la ventana sin guardar, el registro conservará los datos 

anteriores sin ninguna modificación. 



 

 

   

 

 

Campo Instrucción 

Tipo de Referencia* 
Se deberá seleccionar el tipo de referencia: 

Personal, Laboral o Comercial. 

Nombre del Referente* 
Se deberá ingresar el primer nombre de la persona 

que actúa como referente del postulante. 

Apellido del Referente* 
Se deberá ingresar el apellido de la persona que 

actúa como referente del postulante. 



 

 

   

Teléfono del Referente 

Se deberá ingresar el número de teléfono fijo del 

referente, en caso de contar con uno. Es un campo 

opcional. 

Celular del Referente* 

Se deberá ingresar el número de celular del 

referente. Este campo acepta entre diez y trece 

dígitos numéricos. 

Dirección del Referente* 
Se deberá ingresar la dirección de residencia o 

lugar de trabajo del referente. 

Ocupación del Referente* 
Se deberá ingresar la ocupación o cargo actual del 

referente. 

Empresa del Referente* 
Se deberá ingresar el nombre de la empresa u 

organización donde trabaja el referente. 

Cargo del Referente* 
Se deberá ingresar el cargo específico que ocupa 

el referente dentro de su empresa u organización. 

 

ℹ Se recomienda incluir al menos dos referencias: una personal y una laboral. No se 

deberán incluir como referentes a familiares directos. Los postulantes deberán notificar a 

sus referentes que podrían ser contactados por la institución en el marco del proceso de 

selección. 

 

Una vez diligenciado y guardado el formulario, el registro quedará visible en la tabla 

de Referencias Personales, como se muestra a continuación: 

 

 



 

 

   

3.5.1 Edición y Eliminación de referencia personal 

Para editar o eliminar un registro en la tabla de referencias personales, el postulante 

dispondrá de dos botones de acción: 

• Botón de editar  — Permite abrir el registro seleccionado para modificar 

la información registrada. 

• Botón de eliminar  — Permite eliminar de forma definitiva el registro 

seleccionado de la tabla. 

Al presionar el botón de editar, se desplegará la ventana Referencias Personales 

con los datos del registro seleccionado. Para guardar los cambios realizados, se 

deberá presionar el botón "Actualizar". En caso de no desear guardar los cambios, 

el postulante podrá presionar el botón "Cancelar" o el botón X para cerrar la 

ventana. 

 

 

 

⚠ IMPORTANTE:  Al editar un registro, el postulante deberá tener en cuenta las siguientes 

reglas del sistema: 

• Campos obligatorios: En caso de que durante la edición se elimine o deje vacío 

un campo marcado con asterisco (*), el sistema no permitirá guardar los cambios. 

Sin embargo, si se cierra la ventana sin guardar, el registro conservará los datos 

anteriores sin ninguna modificación. 



 

 

   

Para eliminar un registro, el postulante deberá presionar el botón de eliminar y 

confirmar la acción seleccionando "Sí" en el cuadro de diálogo de confirmación. 

En caso de no desear eliminar el registro, podrá presionar el botón "No" o el botón 

X para cerrar la ventana. 

 

 

3.6 Competencias 

 

 

 

En esta sección, los postulantes podrán registrar sus competencias. Para agregar 

un nuevo registro, se deberá presionar el botón "Agregar Competencia". 

 

Campo Instrucción 

Competencias 

del 

postulante* 

Se deberá seleccionar del menú desplegable las competencias que 

correspondan al perfil del postulante. Es posible seleccionar un máximo 

de cinco competencias. Algunos ejemplos son: Trabajo en equipo, 

Liderazgo, Comunicación asertiva, Orientación al logro, Resolución de 

conflictos, Creatividad e innovación, Adaptabilidad, entre otras. 



 

 

   

 

 

 

 

⚠ IMPORTANTE: Los postulantes únicamente podrán seleccionar un máximo de cinco 

competencias. Se recomienda elegir aquellas que realmente reflejen las fortalezas del 

postulante. 

 

Una vez diligenciadas y guardadas las competencias seleccionadas, los registros 

quedarán visibles en la tabla de Competencias y Destrezas, como se muestra a 

continuación: 

3.6.1 Edición y Eliminación de Competencias 

Para editar o eliminar un registro en la tabla de competencias, el postulante 

dispondrá de dos botones de acción: 

 

• Botón de editar — Permite abrir el registro seleccionado para modificar la 

información registrada. 



 

 

   

• Botón de eliminar — Permite eliminar de forma definitiva el registro 

seleccionado de la tabla. 

 

Al presionar el botón de editar, se desplegará la ventana Competencias con el 

registro seleccionado. Para guardar los cambios realizados, se deberá presionar el 

botón "Guardar". En caso de no desear guardar los cambios, el postulante podrá 

presionar el botón X para cerrar la ventana. 

 

 
 

 

Para eliminar un registro, el postulante deberá presionar el botón de eliminar y 

confirmar la acción seleccionando "Sí" en el cuadro de diálogo de confirmación. 

En caso de no desear eliminar el registro, podrá presionar el botón "No" o el botón 

X para cerrar la ventana. 

 

⚠ IMPORTANTE:  Al editar un registro, el postulante deberá tener en cuenta las siguientes 

reglas del sistema: 

• Campos obligatorios: En caso de que durante la edición se elimine o deje vacío un 

campo marcado con asterisco (*), el sistema no permitirá guardar los cambios. Sin 

embargo, si se cierra la ventana sin guardar, el registro conservará los datos 

anteriores sin ninguna modificación. 



 

 

   

3.7 Afiliaciones 

 

 

 

En esta sección, los postulantes podrán registrar su información de afiliación a las 

entidades de seguridad social (EPS, Pensión, ARL, Caja de Compensación). Para 

agregar un nuevo registro, se deberá presionar el botón "Agregar Afiliación". Se 

deberá registrar una entidad por cada tipo de afiliación activa. 

 

 

 
 



 

 

   

Campo Instrucción 

Tipo de entidad* 

Se deberá seleccionar el tipo de entidad de seguridad 

social: EPS (Entidad Promotora de Salud), Fondo de 

Pensiones, ARL (Administradora de Riesgos Laborales) o 

Caja de Compensación Familiar. 

Administradora* 

Una vez seleccionado el tipo de entidad, este campo se 

habilitará automáticamente. Se deberá seleccionar el 

nombre de la entidad administradora a la que se 

encuentra afiliado el postulante (ej. Sura, Colpensiones, 

Nueva EPS, Compensar, entre otros). 

Fecha de afiliación* 

Se deberá seleccionar la fecha en que el postulante fue 

afiliado a la entidad, utilizando el selector de calendario 

disponible en el campo. 

Soporte de afiliación* 

Se deberá adjuntar el documento que certifica la 

afiliación vigente del postulante a la entidad. El 

archivo deberá estar en formato PDF con un tamaño 

máximo de diez MB. El archivo es validado 

automáticamente por el sistema al momento de 

seleccionarlo. 

 

⚠ IMPORTANTE: Los documentos de soporte de afiliación con más de treinta días de 

expedición no serán tenidos en cuenta. Los postulantes deberán asegurarse de adjuntar 

certificados recientes y vigentes. El archivo es validado automáticamente por el sistema 

al momento de seleccionarlo. 

 

ℹ Los postulantes deberán registrar cada tipo de afiliación por separado: EPS, Pensión, ARL 

y Caja de Compensación. En caso de que alguna afiliación no se encuentre activa, el 

postulante podrá omitir ese tipo de entidad. 

 

Al Una vez diligenciado y guardado el formulario de afiliación, el registro quedará 

visible en la tabla de Afiliaciones. 

 



 

 

   

3.7.1 Documento de soporte de afiliación 

El campo de documento de soporte únicamente acepta archivos relacionados 

con la afiliación que se esté registrando. El sistema acepta los siguientes tipos de 

documento: 

• Certificado de afiliación a EPS, ARL, Pensión y Caja de Compensación. 

Campo Instrucción 

Documento de soporte* 

Se deberá adjuntar el certificado de afiliación a EPS, ARL, 

Pensión o Caja de Compensación según corresponda. El 

archivo deberá estar en formato PDF con un tamaño 

máximo de 10 (diez) MB. 

 

3.7.2 Edición y Eliminación de afiliación 

Para editar o eliminar un registro en la tabla de afiliaciones, el postulante dispondrá 

de dos botones de acción: 

• Botón de editar — Permite abrir el registro seleccionado para modificar la 

información registrada. 

• Botón de eliminar — Permite eliminar de forma definitiva el registro 

seleccionado de la tabla. 

Al presionar el botón de editar, se desplegará la ventana Editar Afiliación con los 

datos del registro seleccionado. Para guardar los cambios realizados, se deberá 

presionar el botón "Actualizar". En caso de no desear guardar los cambios, el 

postulante podrá presionar el botón "Cancelar" o el botón X para cerrar la ventana. 

 



 

 

   

 

 

Para eliminar un registro, el postulante deberá presionar el botón de eliminar y 

confirmar la acción seleccionando "Sí" en el cuadro de diálogo de confirmación. 

En caso de no desear eliminar el registro, podrá presionar el botón "No" o el botón 

X para cerrar la ventana. 

 

3.8 Agregar Documento de Soporte 

 

 
 

⚠ IMPORTANTE:  Al editar un registro, el postulante deberá tener en cuenta las siguientes 

reglas del sistema: 

• Campos obligatorios: En caso de que durante la edición se elimine o deje vacío 

un campo marcado con asterisco (*), el sistema no permitirá guardar los cambios. 

Sin embargo, si se cierra la ventana sin guardar, el registro conservará los datos 

anteriores sin ninguna modificación. 

• Archivos de soporte: En caso de que se elimine un archivo de soporte adjunto, el 

sistema mostrará una notificación emergente informando que, si no se carga un 

nuevo archivo antes de cerrar, el archivo anterior no será reemplazado. Mientras 

no se cargue un archivo nuevo, el sistema no permitirá guardar ni cerrar 

correctamente la ventana de edición. Si el postulante recarga la página sin 

haber guardado, el registro permanecerá intacto con el archivo original, ya que 

el sistema únicamente reemplaza un archivo cuando detecta que se ha cargado 

uno nuevo en su lugar. 



 

 

   

 

En esta sección, los postulantes podrán adjuntar documentos de soporte 

adicionales que complementen su hoja de vida. Para agregar un nuevo 

documento, se deberá presionar el botón "Agregar Documento de Soporte". Los 

documentos deberán cargarse en formato PDF y serán validados 

automáticamente por el sistema. 

 
 

 
 

Campo Instrucción 

Tipo de Soporte* 

Se deberá seleccionar la categoría del documento 

que se va a adjuntar. Las opciones disponibles 

varían según la sección (ej. Documento de 

Identidad, Tarjeta Profesional, Certificado de 

residencia, entre otros). 



 

 

   

Archivo de Soporte* 

Se deberá adjuntar el archivo PDF del documento 

seleccionado. El sistema acepta únicamente 

archivos en formato PDF con un tamaño máximo de 

diez MB. El archivo podrá arrastrarse al área 

indicada o seleccionarse desde el dispositivo 

presionando la opción «selecciónalo». 

 

Una vez diligenciado y guardado el formulario, el registro quedará visible en la tabla 

de Documentos de Soporte. 

 

3.8.1 Documento de soporte  

El campo de documento de soporte únicamente acepta archivos relacionados 

con el registro del postulante. El sistema acepta los siguientes tipos de documento: 

• RUT. 

• Documento de identidad. 

• Certificado de residencia. 

• Certificado de antecedentes judiciales. 

 

Campo Instrucción 

Documento de soporte* 

Se deberá adjuntar el documento de soporte 

correspondiente al tipo seleccionado. El archivo deberá 

estar en formato PDF con un tamaño máximo de 10 (diez) 

MB. 

 

3.8.2 Edición y Eliminación de documento de soporte 

Para editar o eliminar un registro en la tabla de documentos de soporte, el 

postulante dispondrá de dos botones de acción: 

• Botón de editar — Permite abrir el registro seleccionado para modificar la 

información registrada. 



 

 

   

• Botón de eliminar — Permite eliminar de forma definitiva el registro 

seleccionado de la tabla. 

•  

Al presionar el botón de editar, se desplegará la ventana Editar Documento de 

Soporte con los datos del registro seleccionado. Para guardar los cambios 

realizados, se deberá presionar el botón "Actualizar". En caso de no desear guardar 

los cambios, el postulante podrá presionar el botón "Cancelar" o el botón X para 

cerrar la ventana. 

 

 
 

 

⚠ IMPORTANTE:   Al editar un registro, el postulante deberá tener en cuenta las siguientes 

reglas del sistema: 

• Campos obligatorios: En caso de que durante la edición se elimine o deje vacío 

un campo marcado con asterisco (*), el sistema no permitirá guardar los cambios. 

Sin embargo, si se cierra la ventana sin guardar, el registro conservará los datos 

anteriores sin ninguna modificación. 

• Archivos de soporte: En caso de que se elimine un archivo de soporte adjunto, el 

sistema mostrará una notificación emergente informando que, si no se carga un 

nuevo archivo antes de cerrar, el archivo anterior no será reemplazado. Mientras 

no se cargue un archivo nuevo, el sistema no permitirá guardar ni cerrar 

correctamente la ventana de edición. Si el postulante recarga la página sin 

haber guardado, el registro permanecerá intacto con el archivo original, ya que 

el sistema únicamente reemplaza un archivo cuando detecta que se ha cargado 

uno nuevo en su lugar. 



 

 

   

Para eliminar un registro, el postulante deberá presionar el botón de eliminar y confirmar la 

acción seleccionando "Sí" en el cuadro de diálogo de confirmación. En caso de no desear 

eliminar el registro, podrá presionar el botón "No" o el botón X para cerrar la ventana. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

   

4 Generar Hoja de vida 

Para acceder a esta sección, se deberá presionar la opción "Generar Hoja de Vida" 

en el menú lateral o en el botón de acceso rápido disponible en el Panel Principal. 

Una vez completadas todas las secciones de la hoja de vida, los postulantes 

podrán generar un documento PDF para descargar, compartir o imprimir. El sistema 

ofrece dos versiones del documento: 

Tipo de PDF Contenido 

PDF básico 
Incluye únicamente la información registrada en el 

formulario, sin documentos adjuntos. 

PDF completo 
Incluye la información del formulario junto con todos los 

documentos de soporte cargados. 

 

 

 

En esta sección también será posible consultar un resumen de la información 

diligenciada en la hoja de vida. 



 

 

   

5 Panel de Convocatorias 

La sección de Convocatorias muestra las ofertas laborales publicadas por la 

Universidad Mariana. Los postulantes podrán consultar los detalles de cada oferta 

y postularse a aquellas que se ajusten a su perfil profesional. 

 

5.1 Detalle de la convocatoria 

El detalle de cada convocatoria incluye la siguiente información: 

• Perfil requerido y funciones del cargo 

• Requisitos de formación y experiencia 

• Tipo de contrato 

• Dedicación 

 



 

 

   

Para acceder a la información completa de la oferta, se deberá presionar el 

botón "Ver detalles". 

5.2 Notificación de nuevas convocatorias 

Cuando la institución publique una nueva convocatoria, el sistema notificará a los 

postulantes a través de un indicador rojo en el ícono de campana ubicado en la 

barra superior. Para ver el detalle de la notificación, se deberá presionar el ícono 

de campana. 

 

5.3  Postularse a una oferta 
Para postularse a una convocatoria, se deberá presionar el botón "Postularme". A 

continuación, el sistema mostrará información más detallada sobre la 

convocatoria. Los postulantes deberán leer cuidadosamente los requisitos y 

presionar el botón "Postularme a esta oferta". Antes de habilitar dicho botón, el 

sistema solicitará que el postulante marque la casilla de declaración de veracidad. 

 



 

 

   

 

 
 

 

Al presionar el botón "Postularme a esta Oferta", el postulante quedará registrado 

automáticamente en la convocatoria, la cual pasará al estado "Ya postulado". A 

partir de ese momento, únicamente será posible presionar "Ver detalles", sin que 

sea posible realizar una nueva postulación a la misma convocatoria. 

5.4 Mis postulaciones 

En esta sección, los postulantes podrán consultar el historial de convocatorias a las 

que han aplicado, así como el estado del proceso de cada una de ellas. Para 

acceder al detalle de una postulación, se deberá presionar el botón de detalle 

disponible en la tabla. 

ℹ  Al marcar la casilla de declaración de veracidad, el postulante confirma que toda la 

información registrada en su hoja de vida es verídica y podrá ser verificada por la 

institución en cualquier momento. 

⚠ IMPORTANTE:  Al postularse a una convocatoria, el sistema tomará únicamente los 

registros y documentos adjuntos hasta el momento de la postulación. Los títulos o registros 

ingresados con posterioridad a la postulación no serán tenidos en cuenta para dicha 

convocatoria. 



 

 

   

 

 

5.5 Notificaciones del proceso 

El sistema enviará notificaciones automáticas a los postulantes según el avance del 

proceso de postulación: 

Notificación Significado 

Nueva convocatoria 

publicada 

Se ha publicado una oferta que podría ser de interés 

para el postulante. 



 

 

   

Notificación Significado 

Preseleccionado 
El perfil del postulante fue revisado y avanza a la 

siguiente etapa del proceso. 

Seleccionado para entrevista 

El postulante ha sido convocado a una entrevista. Se 

recomienda verificar que los datos de contacto 

registrados se encuentren actualizados. 

Seleccionado para el cargo 

El postulante ha sido elegido para el cargo. El equipo 

de Gestión Humana se comunicará con el postulante 

directamente. 

Actualización de registros 

requerida 

El sistema solicita al postulante actualizar o completar 

información específica de su hoja de vida. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ℹ Las fechas y detalles de entrevistas, así como los pasos del proceso de vinculación, 

serán comunicados directamente por el equipo de Gestión Humana, no por el sistema. 



 

 

   

6 Configuración de perfil 

Para acceder a la configuración de perfil, se deberá presionar el ícono de avatar 

ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla. A continuación, se 

desplegará un menú con las siguientes opciones: 

 

 

 

Sección Acción 

Mi Perfil Al presionar esta opción, el postulante será redirigido a 

la configuración de su perfil. 

Soporte 
Al presionar esta opción, se desplegará un formulario 

para reportar errores o inconsistencias encontradas en 

el sistema. 

Cerrar Sesión Al presionar esta opción, la sesión activa del 

postulante se cerrará de forma inmediata. 

6.1 Editar Perfil 

Desde esta sección, los postulantes podrán actualizar su correo electrónico de 

acceso y cambiar su contraseña. Para acceder, se deberá presionar el ícono de 

avatar ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla y seleccionar la 

opción "Mi Perfil". 



 

 

   

 

6.2 Soporte 

Esta sección permite a los postulantes reportar directamente en el sistema los 

errores o inconsistencias que encuentren durante el uso de la plataforma. 

⚠ IMPORTANTE:   Al actualizar el correo electrónico desde esta sección, el cambio también se 

verá reflejado en el correo registrado en la sección de Datos Personales de la hoja de vida. De 

igual manera, si el correo electrónico se actualiza desde la sección de Datos Personales, el 

cambio aplicará también para la cuenta de acceso al sistema. Para realizar el cambio de 

contraseña, los postulantes deberán ingresar su contraseña actual antes de establecer una 

nueva. 



 

 

   

 

 

Campo Instrucción 

Tipo de problema* 
Se deberá seleccionar la categoría del problema que se 

presente. 

Descripción del problema* 
Se deberá redactar una descripción detallada del error 

encontrado. 

Pasos para reproducir el error 
Se deberá describir el escenario paso a paso de cómo 

ocurrió el error. Es un campo opcional. 

 



 

 

   

7 Recomendaciones generales 

Para aprovechar al máximo el sistema y garantizar una postulación exitosa, los 

postulantes deberán tener en cuenta las siguientes recomendaciones: 

• Mantener la hoja de vida actualizada — Se recomienda ingresar 

periódicamente al sistema para agregar nuevas experiencias, estudios o 

documentos de soporte. 

• Completar todas las secciones — Un perfil incompleto podrá impedir la 

postulación a las convocatorias disponibles. 

• Cargar documentos legibles y vigentes — Los archivos adjuntos deberán 

ser legibles, estar en formato PDF y no superar los diez MB. 

• Revisar las fechas de las convocatorias — Únicamente será posible 

postularse mientras la convocatoria se encuentre activa. Una vez cerrada 

la fecha de postulación, el botón se deshabilitará automáticamente. 

• No compartir las credenciales de acceso — El usuario y la contraseña son 

personales e intransferibles. Ningún integrante de la institución solicitará 

dichos datos al postulante. 

• Revisar las notificaciones regularmente — El sistema enviará alertas 

importantes sobre el avance de la postulación y los requerimientos de 

actualización de información. 

• Usar navegadores actualizados — Para una experiencia óptima, se 

recomienda utilizar Google Chrome, Mozilla Firefox o Microsoft Edge en sus 

versiones más recientes. 

 

Canal de soporte Información 

Correo electrónico soportecsi@umariana.edu.co 

Teléfono PBX (602) 7244460, Ext. 195 

Horario de atención Lunes a Viernes, 8:00 a.m. – 12:00 m. y 2:00 p.m. – 6:00 p.m. 

Plataforma https://apps.umariana.edu.co/hojas_de_vida/ 

 


