
  

 Km. 7 Antigua Vía Puerto Colombia 
Atlántico- Colombia 

PBX: (5) 319 7010 Ext.: 1295 
 

 

BANCO DE HOJAS DE VIDA DE DOCENTES 
ELEGIBLES DE NO CARRERA 

 

PASO A PASO DE DOCENTES NO VINCULADOS A CARRERA PROFESORAL UNIVERSITARIA 

Inscripción de Nuevos Usuarios y Actualización de Hoja de Vida 

Este paso a paso le permitirá realizar a los aspirantes a conformar el Banco de Hojas de Vida de la Universidad del Atlántico, la 
correcta inscripción y actualización de la hoja de Vida. 

Tenga en cuenta los siguientes aspectos para el correcto diligenciamiento y actualización de su hoja de vida en  el Banco de 
Hojas de Vida. 

1. Diligencie y/o actualice el formato de hoja de vida en el orden lógico presentado en el aplicativo.  

2. Al terminar de diligenciar cualquiera de los formularios, SIEMPRE dé clic en GUARDAR Y CONTINUAR para almacenar la 
Información que ha registrado. El no hacerlo le impedirá al sistema guardar los datos y la información se perderá. 

 
3. Tenga en cuenta que cada vez que realiza registro de alguna información, el sistema automáticamente, lo pasa a la 

siguiente pestaña. 

4. Los documentos soportes deberán ser adjuntados en el momento en que cree el registro, es decir, antes de dar clic en  
GUARDAR Y CONTINUAR. 

5. El formato de los documentos adjuntos debe ser PDF, sin excepción. De lo contrario, no será visible al momento de la 
verificación. 

6. El tamaño máximo permitido para los documentos en formato PDF es de 2048 KB (2 MB).  

7. En caso de no tener información que agregar en cualquiera de las pestañas, puede moverse entre ellas sin guardar 
información, solamente con hacer clic en una pestaña diferente. 
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PASO 1. 

Ingrese a la opción Registrarme si es usuario nuevo o Ingresar si es antiguo y desea actualizar su Hoja de Vida. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic aquí para 
registrarse como 

usuario Nuevo  

Clic aquí para 
ingresar 
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PASO 2. 

Ingrese la información que se requiere para crear su usuario. Con este usuario usted podrá ingresar al aplicativo y diligenciar el 
formulario de su hoja de vida. 
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PASO 3. 

Con los datos de registro, inicie sesión en el aplicativo. 
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PASO 4. DILIGENCIAMIENTO DE FORMULARIO  

Una vez dentro del aplicativo, aparecerá la siguiente ventana con diferentes pestañas, en donde usted deberá ingresar la 
información solicitada, sin omitir ningún campo, en caso de omitirse alguno, el aplicativo no le dejará guardar la información.  
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INFORMACION PERSONAL 

Ingrese su información personal y haga clic en el botón “Guardar y Continuar” para que lo conduzca a la siguiente pestaña. 
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AREAS A ASPIRAR 

En esta pestaña usted debe seleccionar la sede (ubicación física), la Facultad y las áreas de conocimiento a las que aspira para 
ser docente de la Universidad del Atlántico, teniendo en cuenta su formación académica, experiencia profesional o docente y 
su área de desempeño.  

Puede seleccionar más de un  área, sede y facultad si lo desea, para esto solo debe dar clic en Agregar otra.  Al finalizar dé clic 
en Guardar y Continuar. 
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EDUCACION FORMAL 

Esta pestaña debe seleccionar el nivel de estudios en orden cronológico ascendente, es decir, de pregrado a posgrado.  
 
Cuando se trate de títulos obtenidos en universidades extranjeras, debe adjuntar el soporte de la convalidación del mismo 
emitido por el Ministerio de Educación Nacional.  Cuando haya ingresado el primer título de clic en Agregar Otra, para ingresar 
el siguiente. Asegúrese que los soportes se encuentren en formato PDF y que el tamaño del archivo no supere 2048 KB (2 MB). 
Al finalizar dé clic en Guardar y Continuar. 
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IDIOMAS 
 
En esta pestaña, debe ingresar información de las competencias que posea en un idioma diferente al español, el soporte o 
certificado de ser emitido por una institución certificada para tal fin. 
 
Asegúrese que los soportes se encuentren en formato PDF y que el tamaño del archivo no supere 2048 KB (2 MB). Al finalizar 
dé clic en Guardar y Continuar. 
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EXPERIENCIA DOCENTE EN INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN SUPERIOR. 
 
 
 
En esta pestaña debe ingresar solo información de su experiencia docente en Instituciones de Educación Superior. La 
experiencia docente obtenida en colegios e instituciones de educación técnica o tecnológica, deberá relacionarla en la pestaña 
de experiencia profesional. 
Las certificaciones debe contener la siguiente información: 

 Nombre o razón social y datos de contacto de la institución de educación superior.  

 Fecha de ingreso y terminación de la vinculación. 

 Tipo de vinculación (medio tiempo o tiempo completo, catedrático), asignaturas dictadas e intensidad horaria 
(especificar horas dictadas). 

 La certificación debe ser expedida por la autoridad administrativa competente en la institución, es decir, el área de 
talento humano, recursos humanos o gestión humana. 

 En los casos donde el certificado se haya emitido en idioma diferente a español, debe presentar su respectiva 
traducción oficial. 

Asegúrese que los soportes se encuentren en formato PDF y que el tamaño del archivo no supere 2048 KB (2 MB). Al finalizar 
dé clic en Guardar y Continuar. 

NOTA 1: En el evento en que  haya prestado sus servicios en el mismo período a una o varias instituciones, el tiempo de 
experiencia se contabilizará por una sola vez. 
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EXPERIENCIA LABORAL 
 
En esta pestaña, debe ingresar información de su experiencia profesional o investigativa. 
 
Experiencia Profesional 
 
Las certificaciones de experiencia laboral debe contener la siguiente información: 

 Nombre o razón social y datos de contacto de la entidad o institución. 

 Fecha de ingreso y terminación de la vinculación. 

 Tipo de vinculación (laboral o por prestación de servicios). La certificación debe ser expedida por la autoridad 
administrativa competente en la entidad, es decir, gerencia o talento humano.  

 Cuando la experiencia hace referencia a contratos de prestación de servicio debe incluirse el objeto contratado, las 
actividades realizadas y los productos entregados. Los contratos deben estar firmados por las partes que en él 
intervienen. 

 
Experiencia Investigativa 
 
Las certificaciones de experiencia  investigativa debe contener la siguiente información: 
Para acreditar la experiencia investigativa debe contener  cargo, nombre del proyecto o actividad desarrollada, productos 
entregados y dedicación (tiempo completo o parcial). En la dedicación parcial, se debe especificar el número de horas 
semanales o semestrales. 
 
En los casos donde el certificado se haya emitido en idioma diferente a español, debe presentar su respectiva traducción 
oficial. 
 
NOTA 1: En el evento en que  haya prestado sus servicios en el mismo período a una o varias instituciones, el 
tiempo de experiencia se contabilizará por una sola vez. 
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PUBLICACION DE ARTICULOS CIENTIFICOS:  

Debe adjuntar documento PDF. Con texto completo del artículo que permita evidenciar ISSN de la revista.  Para agregar más 
de una publicación dé clic en Agregar Otro .  Al finalizar presione Guardar y Continuar 
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PUBLICACIÓN DE VIDEOS, CINEMATOGRÁFICOS O FONOGRÁFICOS 

Debe adjuntar documento (PDF) con resumen del contenido del video. Para agregar más de una publicación dé clic en Agregar 
Otro .  Al finalizar presione Guardar y Continuar.  
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PRODUCCIÓN DE LIBROS O CAPÍTULOS DE LIBRO:  

 

Debe adjuntar documento (PDF) con portada de libro, tabla de contenido, página de créditos. Para agregar más de una 
publicación dé clic en Agregar Otra .  Al finalizar presione Guardar y Continuar.  
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PREMIO: 

Debe adjuntar documento donde se evidencie el reconocimiento obtenido. Para agregar más de un premio dé clic en Agregar 
Otro. Al finalizar presione Guardar y Continuar.  
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PATENTE:  

Debe ajuntar documento (PDF) con registro oficial de la patente. Para agregar más de un premio dé clic en Agregar Otro. Al 
finalizar presione Guardar y Continuar.  
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TRADUCCIONES 

Se debe adjuntar documento donde se pueda evidenciar portada del libro, tabla de contenido y página de créditos. Para 
agregar más de una traducción dé clic en Agregar Otro. Al finalizar presione Guardar y Continuar.  
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PRODUCCIÓN TÉCNICA 

 Documento con descripción del prototipo. Recuerde no dejar ningún campo en blanco o el aplicativo no lo dejará guardar la 
información. 

Para agregar más de una producción dé clic en Agregar Otro. Al finalizar presione Guardar y Continuar. En caso de no tener 
información que agregar en cualquiera de las pestañas, puede moverse entre ellas sin guardar información, solamente con 
hacer clic en una pestaña diferente.  
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SOFTWARE 

Debe adjuntar Registro Oficial del Software y manual del usuario. Recuerde no dejar ningún campo en blanco o el aplicativo no 
lo dejará guardar la información. 

Para agregar más de un software dé clic en Agregar Otro. Al finalizar presione Guardar y Continuar. En caso de no tener 
información que agregar en cualquiera de las pestañas, puede moverse entre ellas sin guardar información, solamente con 
hacer clic en una pestaña diferente. 
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OBRAS ARTÍSTICAS 

Documento que describa el carácter y contenido de la obra (original, complementaria o interpretación). Para agregar más de 
un software dé clic en Agregar Otro. Al finalizar presione Guardar y Continuar.  
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CAMBIO DE CLAVE  

En esta pestaña podrá cambiar su clave de ingreso. 
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CONSULTE AQUÍ EL RESUMEN DE LA APLICACIÓN   

Al dar clic en Consulte aquí el resumen de la aplicación, podrá observar la vista previa del formulario con toda la información 
registrada. 

 

 
 
 

Clic aquí 
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SALIR 
 
Dé Clic en Salir para abandonar el aplicativo web del Banco de Hojas de Vida. 
 
 
 
 

 

CLIC PARA 
SALIR DEL 

APLICATIVO 


