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En la página Principal de la Universidad abrimos APLICACIONES 

 

 

Click en la opción Talento Humano 

 

 

Ingrese su Usuario 

 



Ingrese su contraseña 

 

 

Click en Inicio de sesión 

 

 

Este es el menú principal de la aplicación SIG UTC Talento Humano 

 



Opción Portafolio universitario 

 

 

A través de este menú puede Gestionar toda su información personal, 

académica y de Formación 

 

 

Ingrese su número de Cedula 

 



Click en el botón Buscar 

 

 

Actualice los datos necesarios en el formulario que se le presentó. 

 

 

Guarde los cambios. 

 



Opción hoja de vida. 

 

 

Puede generar su hoja de vida en el formato que usted necesite. 

 

 

Utilice la herramienta para seleccionar el formato preferido y 

descargue el reporte. 

 



Opción rol de pagos. 

 

 

Puede consultar su historial de pagos por año y mes, además de los 

descuentos ASO. 

 

 

Puede ver su información mes a mes con el detalle de sus ingresos y 

egresos, puede imprimir este reporte cuando usted guste 

 

 



Opción agregar nuevo personal 

 

 

Ingrese la cédula del nuevo personal 

 

 

Desmarque esta opción en el caso de Extranjeros. 

 

 

 



Click en el botón Buscar 

 

 

Ingrese los campos solicitados por el formulario. 

 

 

Cargue una fotografía 

 

 

 



Importante no se olvide de asignar un rol al nuevo personal 

 

 

Clic en el botón para guardar los cambios. 

 

 

Opción Nueva Acción de Personal 

 

 

 



Ingrese un número de identificación 

 

 

Click en el botón Buscar 

 

 

Llene el formulario con la información solicitada 

 

 

 



Clic en Registrar para guardar los cambios 

 

 

Opción tus acciones de personal aquí puede consultar las acciones 

de personal de un funcionario 

 

 

Seleccione el criterio de búsqueda 

 

 



Ingrese un número de identificación 

 

 

Click en el botón Buscar, aquí se mostrará un listado con los 

registros de acciones de personal que existen para la cédula 

ingresada 

 

 

Opción solicitud de permiso personal 

 



Ingrese un número de identificación 

 

 

Click en el botón Buscar 

 

 

Ingrese la fecha, hora y minutos de inicio 

 

 



Ingrese la fecha, hora y minutos de fin del permiso 

 

 

Escriba el motivo de su permiso 

 

 

Click en el botón Enviar, ahora deberá esperar que su jefe autorice 

el permiso. 

 



Opción Autorizar o rechazar permisos personales 

 

 

Seleccione un criterio de búsqueda 

 

 

Ingrese un numero de identificación para buscar un registro o en su 

defecto le aparece una lista de los permisos que va a gestionar 

 

 

 

 



Click en buscar 

 

 

Del listado seleccione un pedido de permiso 

 

 

Click  en la opción para Autorizar o Rechazar el permiso 

 

 



Opción cambio de contraseña 

 

 

Ingrese su contraseña actual: 

 

 

Ingrese una Nueva contraseña: 

 

 



Confirmar la nueva contraseña: 

 

 

Click en el botón Cambiar contraseña 

 

 

Si no desea cambiar la contraseña puede Cancelar el proceso 

 

 

 



Una vez que haga todas las gestiones no se olvide de Cerrar sesión 

 

 

 

 

 

 

 

 


