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1. Información General del Documento 

Objetivo:  Brindar las instrucciones para la inscripción de aspirantes a los concursos 
profesorales de la Universidad Nacional de Colombia. 

Alcance: Este documento abarca la visualización de concursos profesorales vigentes, la 
creación de una cuenta de usuario, el diligenciamiento de la hoja de vida, la 
inscripción en un proceso, el seguimiento a los procesos en que un aspirante está 
inscrito y la radicación de reclamaciones cuando se considere necesario. 

Justificación (Opcional):  

Definiciones: 1. Unidad Académica Convocante (U.A.C.) Facultades, Institutos o Sedes de 
Presencia Nacional que requieren convocar cargos docentes. 

2. D.P.A.: División de Personal Académico. 
3. DNED: Dirección Nacional de Estrategia Digital 
4. SARA: Sistema de Información de Talento Humano 
5. Concurso Profesoral: Proceso mediante el cual la Universidad Nacional de 

Colombia selecciona los nuevos profesores para integrarlos a la planta de 
personal docente. 

6. Participantes en el proceso: Rector, Vicerrector General, Coordinador Nacional 
del Concurso Docente, Vicerrector de Sede, Decanos, Secretarios de Facultad o 
quien haga sus veces en los Institutos y Sedes de Presencia Nacional,  
Coordinadores del Concurso en la U.A.C., Consejo de Facultad o de Instituto o 
Comité Académico Administrativo de la Sede de Presencia Nacional, Jurados, 
División de Personal Académico de la Sede, Comité de Acompañamiento y 
Comité de Verificación de la U.A.C., Oficina Jurídica de Sede, Secretaría General, 
Unimedios, Oficina Jurídica Nacional, Aspirantes. 

7. Aplicativo del Concurso: Software utilizado para gestionar la información de 
cada una de las etapas del concurso y toda la información generada 
(calificaciones y observaciones) durante el mismo. 

8. Reglamentación General: Acuerdo 072 de 2013 expedido por el Consejo 
Académico de la Universidad Nacional de Colombia, por el cual se reglamentan 
los Concursos Profesorales, para la provisión de cargos de la Carrera Profesoral 
Universitaria, y las demás normas que la modifiquen, sustituyan o 
complementen. 

9. Resolución Específica: Acto administrativo emitido por los Decanos o Directores 
de Instituto o de Sede de Presencia Nacional de la Universidad Nacional de 
Colombia en cumplimiento de la reglamentación establecida por el Consejo 
Académico y las demás normas que le sean aplicables, en los que se contemple 
la reglamentación particular del concurso para cada U.A.C. 

10. Radicación: Ingreso al aplicativo de los datos generales y la documentación 
respectiva. 
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Documentos de 
Referencia (Opcional): 

1. Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. 
2. Acuerdo 072 de 2013 del Consejo Académico. 
3. Decreto 1279 de 2002, Presidencia de la República. 
4. Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario. 
5. Resoluciones Específicas expedidas por las Facultades, Institutos o Sedes de 

Presencia Nacional. 
 

Condiciones Generales: 1. El aspirante deberá contar con herramientas tecnológicas que le permitan 
realizar la inscripción y el cargue de los documentos de manera exitosa.  

2. El aspirante deberá estar atento al cronograma establecido para la 
convocatoria.  

3. El aspirante deberá cargar la documentación requerida de conformidad con lo 
establecido en la Resolución específica de cada convocatoria.  

 

 

                                                                                  Desarrollo del contenido 

 
El portal de Selección de Talento UNAL es el espacio donde una persona interesada en formar parte del personal 
docente de carrera puede ver las convocatorias a los Concursos Profesorales, registrar su hoja de vida y participar 
en ellos. 
 
El portal está disponible a través de la siguiente dirección: 
 

https://selecciontalentounal.unal.edu.co/PortalSara/sitio/portalaspirantes 
 
Para participar en un concurso profesoral, un aspirante debe realizar las siguientes tareas, que detallan a lo largo 
del documento: 
 

1. Visualizar los concursos profesorales vigentes. 
2. En caso de ingresar por primera vez, crear una cuenta a través de la página de Registro inicial. 
3. Registrar los detalles de la hoja de vida, con sus respectivos soportes. 
4. Inscribirse en la convocatoria de su preferencia, dentro de los plazos establecidos en la normatividad. 

IMPORTANTE: El aspirante debe registrar la totalidad información de la hoja de vida antes de realizar 
la inscripción, para que los documentos registrados sean tenidos en cuenta en las demás fases del 
concurso. Los documentos subidos después de la inscripción no serán observados por los verificadores 
ni por los evaluadores. 

5. Hacer seguimiento a las convocatorias en las que se haya inscrito, realizando reclamaciones si son 
necesarias, en los plazos definidos en la normatividad. 

 

 

https://selecciontalentounal.unal.edu.co/PortalSara/sitio/portalaspirantes
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Visualización de los Concursos Profesorales 

 
 
Deberá ingresar a https://selecciontalentounal.unal.edu.co/PortalSara/sitio/portalaspirantes/convocatorias, 
correspondiente a la página principal del portal de selección de talento humano de la Universidad Nacional de 
Colombia , se selecciona en el menú principal la opción Procesos disponibles - Concursos Profesorales. 
 

 
 
A continuación, se pueden observar los procesos disponibles. 
 

 
 
 
Deberá hacer clic en el proceso de su interés para observar el documento de la convocatoria y la relación de las 
etapas del proceso. 
 

https://selecciontalentounal.unal.edu.co/PortalSara/sitio/portalaspirantes/convocatorias
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De esta manera los interesados podrán consultar los procesos vigentes y el estado de su avance. 
 
Si una persona está interesada en participar en un proceso de convocatoria, deberá seguir los pasos que se 
describen a continuación. 
 
 

 
Creación de una cuenta de usuario: Registro Inicial 

 
 
Se requiere una cuenta de usuario para participar en cualquiera de las convocatorias. Ésta se crea por una única 
vez en el portal, y podrá usarse para participar en los procesos que le sean de interés al aspirante, en los términos 
definidos en la normatividad. 
 
Para crear una cuenta, se requiere ingresar a la página principal y hacer clic en el botón Registro inicial. También 
se puede acceder a través de la siguiente dirección: 
 

https://selecciontalentounal.unal.edu.co/PortalSara/sitio/portalaspirantes/registroinicial 
 
A continuación, se carga una página en la que se diligencia el número del documento de identidad y una dirección 
de correo electrónico personal, el cual será utilizado en adelante para las comunicaciones de las convocatorias. 
 

https://selecciontalentounal.unal.edu.co/PortalSara/sitio/portalaspirantes/registroinicial
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Al hacer clic en el botón Regístrate, se envía a la cuenta de correo un mensaje con un enlace para proceder con 
el registro final.  
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En la página de registro final, se solicitará la contraseña y el tipo de convocatoria a la cual se aspira. Se selecciona 
la opción “CONCURSO DOCENTE”, se aceptan los términos y condiciones y se hace clic en el botón Aceptar. 
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A continuación, se diligencia la información básica.  
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Al hacer clic en el botón Guardar, se crea la cuenta de usuario y se envía una notificación por correo electrónico.  
 
Después de diligenciar la información básica, se debe cargar el documento de identidad a través de la ficha 
Adjuntar archivo.      
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A partir de entonces, se puede cerrar la sesión en la parte superior derecha de la pantalla, en donde aparece el 
icono de salida tal y como se ve en la imagen. 
 
IMPORTANTE: Se puede ingresar las veces que se considere necesario para registrar los datos requeridos en cada 
una de las secciones de la hoja de vida del aspirante y adjuntar los documentos requeridos antes de la fecha de 
cierre de inscripciones. 
 
Ahora, una vez diligenciada la información básica el aspirante podrá diligenciar la hoja de vida. Para ello, deberá 
dar clic en el botón HOJA DE VIDA CONCURSO DOCENTE. 
 

 
 
 
     

 
Diligenciamiento de la hoja de vida 

 
 
La hoja de vida se compone de varias secciones, las cuales se diligencian de acuerdo con la formación y la 
experiencia del usuario. 
 
Para diligenciar una sección de la hoja de vida, se selecciona haciendo clic en el título de la sección que aparece 
en la columna izquierda. 
 



Macroproceso: Gestión de Talento Humano 
Proceso: Gestión de Talento Humano 
Titulo: Instructivo Inscripción de aspirantes concurso profesoral 
 
 

Código: Pendiente Versión: 0 Página 12 de 21 

Como ejemplo, se describe a continuación el diligenciamiento de la sección Educación Superior. 
 

 
 
Para agregar un nuevo elemento, se hace clic en el botón Nuevo. 
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Se diligencian los datos solicitados, especialmente los que son obligatorios, que se identifican con un asterisco en 
la etiqueta. Al hacer clic en el botón Guardar, se muestra un mensaje de advertencia; se hace clic en el botón 
Aceptar.  
 
 

 
 
 
Después, aparece el listado de registros hechos en la sección. Para completar el registro, es necesario cargar el 
documento que soporte la información previamente registrada, de acuerdo con los términos del concurso 
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profesoral y/o la convocatoria. Para ello, se hace clic en el registro, se dirige a la ficha Adjuntar archivo. Y se hace 
clic en el botón Nuevo. 
 
 

 
 
 

 
 
 
Se escribe una breve descripción del documento y se hace clic en el botón Continuar. 
 

 
 
 
Se hace clic en el botón Cargar archivo, para seleccionar el documento guardado en el computador. 
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El documento queda cargado a partir de entonces. 
 
 

 
 
 
Se pueden subir tantos archivos como sea necesario, siempre y cuando cada archivo en PDF no supere las 25 
megas.      
 
 

 
Inscripción en un proceso 

 
 
Para inscribirse en una convocatoria se inicia sesión, se selecciona en el menú principal la opción Procesos 
disponibles 🡪 Concursos Profesorales y se hace clic en la convocatoria en la que desea participar. Si se encuentra 
dentro del plazo para inscribirse, estará disponible el botón Inscribirse. 
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Al hacer clic en el botón Inscribirse, aparece una notificación y se envía un mensaje a la cuenta de correo 
electrónico con el resumen de la hoja de vida. 
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Seguimiento a los procesos en que un aspirante se ha inscrito 
 

 
Para ver los procesos en que un aspirante está participando, primero se inicia sesión y luego se hace clic en la 
opción MIS PROCESOS del menú principal. 
 
 

 
 
 
Al hacer clic en el botón Ver de uno de los procesos, se podrá apreciar el detalle y los documentos con los 
resultados de cada etapa. 
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Reclamaciones y recursos de reposición 

 
 
Dentro del plazo definido en la etapa correspondiente, una persona podrá hacer reclamaciones por la verificación 
de los requisitos mínimos, la hoja de vida o las pruebas de competencias de un concurso profesoral. Para ello, se 
ingresa a la convocatoria desde la página MIS PROCESOS. 
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Al final de la página, aparece la sección Reclamación. Si se encuentra dentro de los tiempos, estará disponible el 
botón Nuevo. 
 
 

 
 
Se podrá escribir una reclamación de hasta cuatro mil (4000) caracteres y vincular archivos que complementen la 
reclamación. Deben tenerse en cuenta las limitaciones del contenido de los archivos vinculados a una reclamación, 
definidas en la normatividad del Concurso, es decir, no se podrá adjuntar documentos soportes de la hoja que no 
se subieron en los plazos establecidos para la etapa de inscripción.      
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Al hacer clic en el botón Guardar Reclamación, aparece la reclamación en el detalle del proceso y se envía 
automáticamente un mensaje a la dirección de correo electrónico 
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