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Presentacion

Esta guia contiene el paso a paso para el correcto diligenciamiento de
la hoja de vida en el aplicativo web, para los aspirantes a la
Convocatoria Publica Permanente del Banco de Hojas de Vida de
Personal Académico No Perteneciente a la Carrera Profesoral
Universitaria (hora catedra, expertos, ad-honorem y ocasionales).

Anexo 1.
Registro de la hoja de vida en el
aplicativo web

Para diligenciar correctamente la hoja de vida en el aplicativo web es
necesario leer atentamente las indicaciones que se muestran al inicio
del proceso de registro.

REGISTRO DE NUEVO ASPIRANTE
El registro en el Banco de Hojas de Vida consta de dos pasos:

Paso 1. Registro de usuario: consiste en crear su usuario en la plataforma del Banco de
Hojas de Vida.

Paso 2. Diligenciamiento del formulario digital y cargue de documentos soportes:
consiste en registrar la informacion que corresponde a su hoja de vida, asi como el anexo de
los soportes correspondientes.

Completando los dos pasos del registro se habilita para participar en la convocatoria
permanente del Banco de Hojas de Vida.

I Paso 1

Al ingresar al aplicativo web del Banco de Hojas de Vida se solicitara
la siguiente informacion personal:

I 1.1 Numero de documento

Se le pedira al usuario especificar el tipo de documento que posee y el
numero de documento

Tipo de

Documento: | Ceédula de Ciudadania ¥ |

1122334455

Numero de |
Documento:




I 1.2 Contrasena

El usuario debe crear una contrasefia que sea segura y facil de recordar.
Confirme la contrasefia para asegurarse de que no se hayan cometido
errores.

Contrasena: sessssnsse

Confirmar
Contrasena:

I 1.3 Correo electrénico

Se pedird al usuario suministrar un correo electronico al cual sera
enlazado su perfil, en este correo recibira toda la informacion referente
al manejo de datos del aplicativo, es por esto que se recomienda el uso
de un correo vigente al cual el usuario tenga acceso. Confirme el correo
electronico para asegurarse que no se hayan cometido errores.

Correo - 2

Electrénico ||uancarI05123@gma|I.com |
Confirmar

Correo |juancar|05123@g mail.com |
Electrénico

I 1.4 Informacién personal

A continuacién se le pedira al usuario diligenciar informacion de
caracter personal, esto es

—  Nombresy apellidos Nombres: ‘J UAN CARLOS ‘
— Género Apellidos:  LOPEZ ALVAREZ |
—  Fechadenacimiento G inaio:
— Nacionalidad Eecha de
Pais de residenci nacimiento |10 v/ 10 v |1960 V|
— ais de resiaencia (DD'MMI‘AAAA):
—  Ciudad o municipio Nacionalidad: |COLOMBIA |
de residencia e
als de
residencia: ‘COLOMBIA ‘
Ciudad de

BARRANQUILLA |

residencia:




I 1.5 Matricula profesional

Se le pedira al usuario proporcionar el numero de su matricula
profesional cuando aplique.

Matricula

profesional: | 112233

I 1.6 Informacién de notificacion

El usuario debe proporcionar el pais, ciudad o municipio y la direccion
exacta de residencia donde podra ser notificado ante cualquier

eventualidad.
Pais de
notificacion: |COLOMBIA |
Ciudad de

notificacion: |BARRANQUILLA |

Direccion de

notificacién: |KRA818#OQ'50

1.7 Teléfono fijo y movil

Se le pedira al usuario proporcionar numero telefonico fijo y movil
vigente.

Teléfono fijo: 333333 |

Celular o movil:

3344556677 |

I 1.8 Aceptacion del tratamiento de datos personales

El usuario debe aceptar las politicas para el tratamiento de datos
personales del aplicativo web.

Sus datos personales se trataran conforme a nuestra Politica de Tratamiento de Datos Personales. Para mayor
informacién podra consultar nuestra politica en la pagina web: Politica de Privacidad

Aceptacion del tratamiento de los Datos Personales *

* Presione . R fass .
Ley de Proteccon de Datos Personales: La autorizacion suministrada en el presente formulario faculta a la

Vicerrectoria de Docencia para que dé a sus datos aqui recopilados el tratamiento sefialado en la "Politica de
Privacidad para el Tratamiento de Datos Personales”.

para
Aceptar.
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I Paso 2

I 2.1 Informacién personal

Una vez el usuario haya ingresado a la plataforma le aparecera el item
correspondiente a la informacion personal. Como esta ya se registrd en
el paso anterior el usuario no debe llenar los campos. Sin embargo, en
caso de haber cometido algin error respecto a la informacion
suministrada el usuario debera corregirlo seleccionando el campo que
desea corregir.

Tipo de documento: @ Nimere de decumento: 1122334455 Salir
Areas aaspirar Educacion formal  Idiomas Exp.docente  Exp.laboral  Prod.revistas  Prod.videos
Prod. libros i i Prod. técnica Software Obras artisticas  Cambiar clave
C Ite aqui el i de la

Informacién personal
Nombres: JUAN CARLOS Apellidos: LOPEZ ALVAREZ

Género: MASCULINO ¥ Fe:gs,‘::M';:';\':“'\e)!‘“’ 0 v 1960 v
Nacionalidad: [COLOMBIA ] Pais de residencia: COLOMBIA ]
Ciudad de g /\pRANQUILLA Correo electrénico: | JUANCARLOS123@GMAIL.COM )
r
Matricula 75753 Pais de notificacion: | COLOMBIA
pr
Cludadde (g ppRANQUILLA Direccion de notificacion: | KRA 81809-60 )
notificacién:

Teléfono fijo: (333333 )| ceutaromovit:  [334ass6677 )

—_——

I 2.2 Areas a aspirar

El aspirante podra seleccionar las sedes de la universidad donde aspira
a dictar clases, la facultad y las respectivas areas (maximo 10), se
recomienda que las areas seleccionadas sean afines y correspondan a la
formacion y experiencia del docente.

Al finalizar de agregar las areas a aspirar se debe dar clic en el boton
«Guardar y Continuar» para que se guarden los cambios de esta
seccion.

Tipo de documento: @ Numero de documento: ‘ 1122334455 salir
Inf. personal Eduu:aciﬁn formal Idiomas Exp. docente Exp. laboral Prod. revistas Prod. videos
Prod. libros Premios Patentes Traducciones Prod. técnica Software Obras artisticas ~ Cambiar clave
C aquiel de la

Areas a aspirar
Sede: CIUDADELA UNIVERSITARIA ¥

Facultad: INGENIERIAS v]
Area: QUIMICA AGROINDUSTRIAL v

Agregar otra Guardar y Continuar




I 2.3 Educacion formal

En esta seccion se debe especificar los niveles de formacion con sus
respectivos soportes, serd obligatorio para todos los estudios inscritos
adjuntar su respectivo soporte (diploma y/o acta de grado), en los casos
donde se hayan realizado estudios en Universidades extranjeras sera
obligatorio el sello de apostilla. También podra adjuntar Ia
convalidacion de titulo en formato PDF. Si no se adjuntan los soportes
en formato PDF, el sistema no le permitira continuar la inscripcion.

Los titulos de pregrado deben ser reconocidos legalmente en Colombia
ante el Ministerio de Educacion Nacional a nivel profesional
universitario.

Los titulos de postgrado (Especializacion, Maestria, Doctorado o
Posdoctorado) deben ser reconocidos legalmente en Colombia, es decir,
convalidados ante el Ministerio de Educacion Nacional en el 4rea a la
que aspira; no se aceptaran titulos propios emitidos por universidades
extranjeras.

Los aspirantes en el campo de la técnica, el arte o las humanidades que
no cuenten con titulo profesional (de pregrado o postgrado), tendran la
posibilidad de ser admitidos por su idoneidad en el area, demostrando
su suficiencia con la evidencia suministrada en el Banco de Hojas de
Vida (Articulo 70, Ley 30 de 1992).

Areas a aspirar Educacion formal Idiomas

Prod. libros Premios Patentes Traducciones

Inf. personal Exp. docente Exp. laboral Prod. revistas Prod. videos.

Prod. técnica Software Obras artisticas Cambiar clave

Consulte aqui el resumen de la aplicacion

Nivel de estudios:

MAESTRIA

Educacién formal

Titulo obtenido o a obtener:

]

Institucién en la que estudi6 o esta estudiando:

UNIVERSIDAD DEL ATLANTICO

Pais del Titulo es:

CoLOMBIA v]

Pais:

COLOMBIA ]

Ciudad:

BARRANQUILLA ]

Fecha de ingreso:

5 v 2015 ~

Estado de los estudios:

[ CULMINADO v]

Fecha de obtenciin del titulo:

Modalidad en la que realizo o esta realizando este estudio:

[ PRESENCIAL TIEMPO COMPLETO (TODA LA SEMANA) v]

Adjuntar soporte(Menor a 2 Megabytes):

[ eesionar e | oo s

Adjuntar soporte de a2z

Seleccionar archivo | No se el alchwu]

Agregar otra

Guardar y Continuar



I 2.4 |ldiomas

Esta seccion de la inscripcion requerira se adjunte los soportes
correspondientes al cumplimiento de este requisito.

Inf. personal Areas a aspirar Educacion formal Exp. docente Exp. laboral Prod. revistas Prod. videos
Prod. libros Premios Patentes Traducciones Prod. técnica Software Obras artisticas Cambiar clave

Consulte aqui el restimen de la aplicacién

Lengua: INGLES v
Especifique cul, f eligi6 otra lengua: [
N | TOEFL PAPEL PBT v
Examen o certificado:
e —————— e R |
Adjuntar a2 ‘ i archivo |Nn se eligié archivo

2.5 Informaci
educacion su

on laboral docente en institutos de
perior

En esta seccion se debe suministrar la informacion correspondiente a la
experiencia obtenida en instituciones de educacion superior como

docente.

Las certificaciones de experiencia docente debe contener como minimo

la siguiente informac

— Nombre o razon

16n:

social de la institucion de educacion superior

—  Fecha de inicio y terminacién de la vinculacion

— Estado de vinculacion (vigente, finalizada)

— Area de desempefio: Indicar el area curricular del programa

académico dond

— La certificacion
la institucion; es

e desempefiaba su actividad docente

debe ser expedida por la autoridad competente en
decir, el area de talento humano, entre otros

— En los casos donde el certificado se haya emitido en idioma
diferente a espafiol, debe presentar su respectiva traduccion oficial

Inf. personal Areas a aspirar Educacion formal idiomas Exp. laboral Prod. revistas Prod. videos
Prod. libros Premios Patentes Traducciones Prod. técnica Software Obras artisticas Cambiar clave

Consulte aqui el restimen de la aplicacion

Informacién laboral docente en Instituciones de Educacion Superior

Institucién de Educacién Superior (IES):

UNIVERSIDAD DEL ATLANTI

Fecha de Ingreso (DD/MMIAAAA):

Estado de la vinculacién:

VIGENTE

Fecha de Finalizacion (DDIMMIAAAA):

E]E]E]

Area de desempefio:

Adjuntar soporte(Menor a 2 Megabytes):

‘ Seleccionar archivo ‘ No se e\lgid archivo

Agregar otra

Guardar y Continuar




I 2.6 Informacioén laboral profesional

En esta seccion se debe suministrar la informacion correspondiente a la
experiencia obtenida en el ejercicio de su profesion; asi mismo en este
apartado se podrd adjuntar soportes de experiencia investigativa
obtenidas en instituciones de educacién superior o en centros de
investigacion:

— Nombre o razon social de la empresa

—  Fecha de inicio y terminacion de la vinculacion
— Estado de vinculacion (Vigente, Finalizada)

—  Cargo desempeiiado

Las certificaciones de experiencia profesional e investigativas debe
contener como minimo la siguiente informacion:

— Nombre o razén social de la empresa que lo expide

—  Fechas exactas de vinculacion y de desvinculacion o de inicio y
terminacion cuando se trate de un contrato. Cuando se adjunten
contratos, estos deben estar firmados por las partes en que en ¢l
intervienen

— Cargo o nombre del proyecto o actividad desarrollada, productos
entregados y dedicacion (tiempo completo o parcial). En la
dedicacidon parcial, se debe especificar el numero de horas
semanales o semestrales

M | (e | B | N epdoceme [T roc.revists  prod vdeos

Prod. libros Premios Patentes Traducciones Prod. técnica Software ‘Obras artisticas Cambiar clave

Consulte aqui el restimen de la aplicacién

Informacién laboral profesional

Entidad: EMPRESA ENLATADOS DEL
Fecha de ngreso DDMWARARY
Estado de la vinculacion: [ FINALIZADA v]
Fecha de finalizacion (DDIMM/AAAA):
Cargo desempefiado : [GERENTE DE CALIDAD ]
Adjuntar soporte(Menor a 2 Megabytes): Seleccionar archivo | No se eligi6 archivo

2.7 Publicacién de producciéon académica en
revistas indexadas por Min Ciencias

En este campo se pueden adjuntar las producciones académicas
publicadas en revistas indexadas por Min Ciencias.

—  Texto completo del articulo(PDF)

—  Copia de la portada de la revista donde se evidencie el ISSN

Solamente seran puntuados los articulos publicados en revistas
indexadas u homologadas por Min Ciencias. Los soportes se deben
adjuntar en un unico documento en formato PDF.

9




Inf. personal Areas aaspirar  Educacién formal \diomas Exp. docente Exp. laboral Prod. videos
Prod. libros Premios Patentes Traducciones Prod. técnica Software Obras artisticas Cambiar clave

Consulte aqui el restimen de la aplicacién

Publicacién de articulos en revistas

Tipo de articulo: ARTICULO INDEXADO v
Nombre de la revista: (ananananananansn |
Nombre del articulo: (ssB88888EE8 )
Némero ISSN de la revista: (12435678 )
Fecha de Publicacion:
Tipo de Revista: [ A2 v]
Adjuntar soporte(Menor a 2 Megabytes): ‘ Seleccionar archivo ‘Nu se eligio archivo

2.8 Publicacién de Videos, Cinematogrdficas o
Fonogrdficas

Para trabajos de carécter cientifico, técnico, artistico, humanistico o
pedagogico; producido mediante videos, cinematograficas o
fonograficas se tienen en cuenta los siguientes factores:

—  Finalidad: didactica o documental

—  Tipo de produccion: nacional o internacional
— Nombre de la produccion

—  Fecha de la produccion

—  Caracter de la produccion

Para soportar estas producciones los docentes deben:

— Adjuntar los respectivos soportes (PDF) con los cuales se
evidencie la finalidad y el impacto del producto en el aplicativo
web del Banco de Hojas de Vida

— En caso de ser requerido para la evaluacion del producto, se
solicitara CD con el video o audio relacionado por el aspirante
donde se observe mencion de autoria

No se tendrd en cuenta un producto que no tenga los soportes
completos.

Inf. personal Areas aaspirar  Educacion formal Idiomas Exp. docente Exp. laboral Prod. revistas
Prod. libros Premios. Patentes Traducciones Prod. técnica Software Obras artisticas Cambiar clave

Consulte aqui el resimen de la aplicacién

Produccion de videos, cinematograficas o fonogréaficas

Tipo de la produccién: NACIONAL (COLOMBIA) v
Nombre de la produccion: [AAAMAAMAA ]
Fecha de la producci6n: 2017 v
Carécter de la produccion: [ PEDAGOGICO v]
Adjuntar soporte(Menor a 2 Megabytes): Seleccionar archivo | No se eligio archivo

Agregar otra Guardar y Continuar




I 2.9 Produccion de libros o capitulos de libro

Para soportar este tipo de produccion el aspirante debe adjuntar un
archivo en el cual se pueda evidenciar:

—  Portada del libro

— Tabla de contenido donde se pueda evidenciar los capitulos con

sus respectivos autores

— Paginas de derecho de propiedad o de créditos del libro donde se

evidencie el ISBN

Inf. personal Arcas aaspirar  Educacién formal

Prod. libros Premios Patentes

Traducciones Prod. técnica Software

Exp. docente Exp. laboral Prod. revistas Prod. videos

Obras artisticas Cambiar clave

Consulte aqui el restiimen de la aplicacién

Produccién académica de libros o capitulos de libros

Tipo de produccién:

CAPITULO DE LIBRO v

Titulo de la produccién:

[CALIDAD ENLA ELABORAC]

Autor(es):

JUAN CARLOS LOPEZ ALVAREZ
CAMILO ANDRES ROMERO MARTINES

Niamero ISBN del libro:

Medio de la producci6n:

Resultado de la produccién:

[123456 ]
[ FisSICO ']
CAPITULO DE LIBRO v]

Adjuntar soporte(Menor a 2 Megabytes):

Agregar Otra

I 2.10 Premios

Seleccionar archivo  No se eligi6 archivo

Guardar y Continuar

Para soportar los premios relacionados el aspirante debe adjuntar:

Los términos de la convocatoria donde se evidencie:

—  Caracter nacional o internacional del concurso por el cual fue

otorgado el premio

— Que haya sido entregado a través de una convocatoria publica.

El certificado como ganador del premio. Para los premios en los cuales
no se entrega certificados sino piezas, medallas o estatuillas se debe
suministrar una foto de estos donde sea claramente legible la
informacion que estos contienen (todo en formato PDF).

Inf. personal Areas a aspirar Educacién formal

e - e

Traducciones Prod. técnica Software

idiomas Exp. docente Exp. laboral Prod. revistas Prod. videos

Obras artisticas ‘Cambiar clave

Consulte aqui el resimen de la aplicacién

Premios

Solo se debe llenar, si pertenece a una convocatoria:

Si PERTENECE A UNA CONVOCATORIA 7

Tipo de premio:

[ NACIONAL (COLOMBIA) ']

Institucién que otorga el premio:

[GOEIERNO DE COLOMBIA ]

Nombre del premio:

[PREMIO COLOMBIANO A LP]

Fecha del premio:

Adjuntar soporte(Menor a 2 Megabytes):

‘ Seleccionar archivo ‘No se eligio archivo

Agregar otro

Guardar y Continuar




I 2.11 Patentes

Adjuntar el registro oficial de la patente ante la Superintendencia de

Industria y Comercio.

Inf. persenal Arcas aaspirar  Educacién formal

idiomas Exp. docente Exp. laboral Prod. revistas

prod.tiros Premios Tauccknes  Prodtéonea  Somwar  Obrasarietons

Produccion de patentes

Nombre de la patente:

Consulte aqui el resumen de la aplicacién

SISTEMA DE SEGURIDAD A

Numero de registro oficial:

[2233455 ]

Institucién que reconoce la patente:

OFICINA ESPANOLA DE PAT

Fecha del reconocimiento de la patente:

Autor(es) de la patente:

JUAN CARLOS LOPEZ ALVAREZ
IVAN CRESPO MARTINEZ

Adjuntar soporte(Menor a 2 Megabytes):

Seleccionar archivo No se eligio archivo

Agregar otra

Guardar y Continuar

I 2.12 Traducciones

Adjuntar un archivo en el

—  Portada del libro

cual se pueda evidenciar:

Prod. videos

Cambiar clave

— Tabla de contenido donde se pueda evidenciar los capitulos con
sus respectivos autores/traductores

— Péaginas de derecho de propiedad o de créditos donde se evidencie

el ISBN

Inf. personal Areas aaspirar  Educacion formal

Prod. libros Premios Patentes

Traducciones

Solo se debe llenar, si es de un libro completo:

idiomas Exp. docente Exp. laboral Prod. revistas

bros-fecmien ||| Sotmars ]| Gimsacisticas

Consulte aqui el resumen de la aplicacion

Si ES DE UN LIBRO COMPLETO ¥

Titulo:

[ESTUD\O DE LA CALIDAD E\]

Nimero ISBN:

[97397825620121 ]

Autor(es):

JUAN CARLOS LOPEZ ALVAREZ

Fecha de la traduccién:

mmen

Adjuntar soporte(Menor a 2 Megabytes):

‘ Seleccionar archivo ‘No se eligié archivo

Agregar otra

Guardar y Continuar

Prod. videos

Cambiar clave




I 2.13 Produccion técnica

Adjuntar soportes en Formato PDF donde se describa:

Ejemplar del prototipo
Finalidad del producto, es decir:

Disefio de sistemas o procesos que constituyen una innovacion
tecnoldgica y que tienen impacto y aplicacion.

Disefio de sistemas o procesos que constituyen una adaptacion

tecnolodgica y que tienen impacto o aplicacion.

Inf. personal Areas a aspirar

Prod. libros Premios Patentes

Educacién formal

Idiomas Exp. docente Exp. laboral Prod. revistas
—— Sotorws || Gorswtisins

Consulte aqui el resimen de la aplicacién

Prod. videos

Cambiar clave

Produccién técnica

Tipo de produccién:

DE INNOVACION v

Nimero de registro:

[U_‘LIIZZZZ

Nombre:

Autor(es):

[INNOVACIC)N Y MEJORA CCJ
JUAN CARLOS LOPEZ ALVAJ

Fecha de registro:

[ (s ]

Adjuntar soporte(Menor a 2 Megabytes):

‘ Seleccionar archivo ‘No se eligié archivo

Agregar otra

I 2.14 Software

Adjuntar en formato PDF:

Guardar y Continuar

— El registro oficial del software ante la Direccion Nacional de
derechos de autor del Ministerio del Interior

— Codigo fuente, algoritmo e instrucciones segin el lenguaje

utilizado

—  Manuales técnicos

En caso de ser requerido para la evaluacion del producto, se solicitara
CD con el algoritmo del software.

Inf. personal Areas a aspirar

Prod. libros. Premios Patentes

Educacién formal

diomas Exp. docente Exp. laboral Prod. revistas
Traducciones Prod. técnica Obras artisticas

Consulte aqui el restimen de la aplicacién

Prod. videos

Cambiar clave

Produccién de software

Namero de registro:

123456

Nombre: {SYMBIOL ]
Autor(es): JUAN CARLOS LOPEZ ALVA

Fecha de registro:

Adjuntar soporte(Menor a 2 Megabytes):

Seleccionar archivo  No se eligi6 archivo

Agregar otra

Guardar y Continuar




I 2.15 Produccion de obras artisticas

En un documento PDF se debe relacionar las obras artisticas de su
autoria y se debe agregar los soportes que permitan clasificarla en una
de las siguientes categorias:

—  Obra original
—  Obra complementaria o de apoyo
— Interpretacion

Adicionalmente se debe especificar si el impacto o trascendencia de la
obra es de caracter nacional o internacional. En caso de ser requerido
para la evaluacion del producto, se solicitara en medio magnético los
soportes de la obra.

Inf. personal Areas a aspirar Educacién formal Idiomas Exp. docente Exp. laboral Prod. revistas Prod. videos
Prod. libros. Premios. Patentes Traducciones Prod. técnica Software Obras artisticas Cambiar clave

Consulte aqui el restmen de la aplicacién

Produccion de obras artisticas

Tipo de obra artistica: LITERATURA v

Namero de registro: 123456

Nombre de la obra artistica:

ESTUDIO DE LA CALIDAD E\]
JUAN CARLOS LOPEZ AL\/A]

Autor(es):

e ol
Categoria: [ CREACION COMPLEMENTARIA v]
Adjuntar soporte(Menor a 2 Megabytes): | Seleccionar archivo | No se eligio archivo
Agregar otra Guardar y Continuar

I Paso 3

I 3.1 Cambio de clave

La ultima pestafia del aplicativo permite el cambio de la contrasena.

Inf. personal Areas aaspirar  Educacién formal Idiomas Exp. docente Exp. laboral Prod. revistas Prod. videos
Prod. bros T patentes =0 Somwme  Cbrasaristcas

Consulte aqui el restimen de Ia aplicacién

Guardar Borrar

Al finalizar el diligenciamiento de la hoja de vida en el aplicativo y
después de guardar los cambios durante cada una de las etapas se
podra generar un resumen de la aplicacion donde se detalla toda la

informacion suministrada por el aspirante.
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