MANUAL DE FUNCIONES BANCO NACIONAL DE LA
EXCELENCIA
operacion de los mddulos del sistema para candidatos.

Descripcion

Por medio de este mddulo, el usuario podra ingresar al sistema su hoja
de vida, la cual sera tenida en cuenta para participar en el proceso de
seleccidén para una.

El usuario debe completar la informacién de cada uno de los modulos ya
gue si uno de los mismos queda sin completar, esto podria afectar el
puntaje recibido y la evaluacidon del aspirante.

En la pantalla de inicio, el usuario visualizard en la parte superior un
modulo (Informaciéon Basica) los datos basicos, los cuales fueron
solicitados al momento del registro en el sistema; estos datos
corresponden a: Tipo de documento, NUmero de documento, nombres y
apellidos.

1.1 Datos personales

En la parte media encontrard el primer moddulo para gestionar la
informacion, este corresponde a Datos personales




Este formulario comprende los campos:
v Fecha de nacimiento: El usuario debe oprimir el botén &

ubicado al lado derecho del campo, el sistema desplegara un
calendario del cual el usuario debe escoger el afio, mes y dia de

nacimiento.
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Departamento de residencia: De este campo desplegable el
usuario debe escoger el departamento donde se ubica la ciudad
donde reside.

Caqueta
Casar

Bopets D.C

Ciudad de residencia: De este campo desplegable el usuario
debe escoger la ciudad o municipio donde reside.
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Estado civil: De este campo desplegable el usuario debe escoger
su estado civil actual.

Kev Selaccion2 Une
- Cacrdaial
Soitercis)

“udaa)

[ =i B
ST B
v gl

Area de formacion profesional: En este campo el usuario debe
digitar el area de formacién profesional en la que se ha
desempenado.

Nivel educativo: De esta lista desplegable el usuario debe
escoger el Ultimo nivel académico alcanzado y finalizado (El



usuario solo podra ingresar titulos de tecnélogo en adelante, no se
tiene en cuenta bachillerato).
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Direccion: En este campo el usuario debe digitar la direccién de
su domicilio.

Teléfono: En este campo el usuario debe ingresar el niumero fijo
de su domicilio incluyendo el indicativo de la ciudad.

Teléfono adicional: El usuario puede ingresar un teléfono fijo
adicional si cuenta con él.

Teléfono celular: En este campo el usuario debe ingresar el
numero de celular incluyendo el indicador del operador al que esta
inscrito.

Teléfono celular adicional: En este campo el usuario puede
ingresar el numero de celular adicional de contar con él,
incluyendo el indicador del operador al que esta inscrito.

Teléfono oficina: El usuario puede ingresar un numero
telefénico de su oficina de contar con él.

Extension oficina: El usuario puede ingresar en este campo el
numero de extensidn de la oficina si lo posee.

E-mail: En este campo el usuario debe ingresar el correo
electronico en el cual desea recibir las notificaciones.

E-mail adicional: En este campo el usuario debe ingresar un
correo electrénico alternativo con el que se pueda hacer contacto
con él en cualquier caso.

Género: Para este campo el sistema muestra dos opciones
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de las cuales el usuario debe escoger la opcion segun

sea el caso.

En la parte inferior de la pantalla el usuario encuentra el médulo
de referencias personales.
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En este moddulo el usuario debe ingresar dos referencias
personales con su respectivo celular o teléfono fijo de contacto.



Para finalizar con el médulo de Datos personales el usuario debe
oprimir el botén EEEEE ubicado en la parte final del formulario,
para que la informacidn sea guardada.

NOTA: Los campos marcados con el simbolo asterisco (*)
corresponden a campos obligatorios, de no diligenciarse el sistema
desplegard mensajes de alerta de acuerdo al numero de campos
que no se hayan diligenciado y el campo sin diligenciar se

resaltara en rojo.
i
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De contar con toda la informacién requerida el sistema desplegara
un cuadro recordando que debe ingresar la informacion
correspondiente a educacion formal con nivel (Profesional o
Licenciatura o Normalista o Tecndlogo).

g3 Por favor verifique la
— informacion
obligatoria

Debe ingresar
obligatoriamente
educacion formal con
nivel (Profesional o
Licenciatura o
Normalista o Tecnélogo)

1 al a

Para continuar con el diligenciamiento de datos de educacién
formal, experiencia laboral, perfil educativo y disponibilidad de
desplazamiento, el usuario debe dirigirse al panel ubicado en la
parte izquierda de la pantalla, donde debe continuar con la
pestana Educacion formal.



Datos Personales

_ Datos Basicos
Educacion Formal
Experiencia Laboral Fecha i 1957-05-15
MNacimiente *

Perfil Educativo
Estado Civil # Solterc(a)

Disponibilidad de

Desplazamiento
Direccidn * 23456

Telsf
cZIil:i [315) 6789122

Extension {
oficina (56777

== Datos Referencias Personales
Mombres y Apellidos * | Juana Cristir

1.2 Educacion Formal

En esta pantalla el usuario visualizara el boton al oprimirlo el
sistema desplegara el formulario correspondiente a ingreso de estudios
realizados.

En esta pantalla el usuario debera ingresar la educacién formal que haya
sido finalizada, este formulario comprende los campos:

Fecha Ingresc: * [ Fecha de Grado: * [

Titulo: * [ ] Nimero Acta Grado: [ l
Fais: * l Seleccione Uno ' Ciudad: * I Seleccione Uno '
Nivel Académico: * l Seleccione Uno '

Nicleo de formacidn profesional: *

I Seleccione Uno '

Institucien de Educacidn Superior: *
I Seleccione Uno '

Programa: *
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v Fecha de ingreso: Corresponde a la fecha en la cual dio inicio a
sus estudios. El usuario debe oprimir el botén B ubicado al lado
derecho del campo, el sistema abrird un calendario en el cual el
usuario debe escoger el ano, el mes y dia en la que did inicios a
sus estudios.
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Fecha de grado: en este campo el usuario debe ingresar la fecha
en la cual recibié el titulo para la educacién que esta ingresando.
El usuario debe oprimir el botdn ubicado al lado izquierdo del
campo y el sistema desplegard un calendario del cual debe
escoger afio mes y dia en el cual recibid el titulo

Titulo: El usuario debe digitar el titulo recibido por los estudios
realizados.

Namero de acta de grado: El usuario debe digitar en el campo
el niumero del acta de grado recibida en el grado.

Pais: De la lista desplegable el usuario debe escoger el pais en el
cual realizé los estudios.
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Ciudad: En esta lista desplegable el usuario debe escoger la
ciudad en la cual realizo los estudlos

[ra= =i
3
Gwmczicnm Uno
Eoccla DO
Heculi
Rizazh:
Loz

Tunia

Nivel académico: De este campo desplegable el usuario debe
escoger el nivel académico alcanzado por estos estudios.

Nicleo de formacidén profesional: De esta lista desplegable el
usuario debe escoger el nucleo de formacion profesional dentro
del cual se ubique la competencia de los estudios realizados.
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v Institucion de educacidn superior: De esta lista desplegable el
usuario debe escoger la Universidad o Institucién Educativa en la
cual realizé los estudios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA ROGOTA

USIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBLA MEDELLIN

UNIVERSIDAD NACIONAL OF COLOMELA MANIZALES
UNIVERSIDAD NATIONAL DE COLOMBLA PALMIRA

De no encontrar la institucion en la cual realizo los estudios
dentro del desplegable, el usuario debera tomar la opcién “Otra”,
y el sistema desplegara un nuevo campo “éCual?”, donde el
usuario debe digitar el nombre de la institucion donde realizo los
estudios.

v" Programa: En este campo el usuario selecciona el programa de
formacién dentro del que se ubica los estudios realizados, como
ayuda al usuario después de ingresar las cuatro (4), primeras
letras del programa, el sistema desplegara las opciones que
encuentre afines a las iniciales ingresadas, de estas opciones el
usuario debe tomar aquella en la cual se encuentre su estudio.



De encontrarse todos los campos correctamente diligenciados, el
usuario debe oprimir el botdén para realizar el salvado

respectivo de la informacion ingresada o " Cancelar para abortar el
proceso de ingreso.

En el caso de “Guardar” si los campos se encuentran correctos el
sistema lanzard un mensaje corroborando el éxito en el guardado
de la informacion.

De lo contrario el sistema arrojara diferentes mensajes indicando
los campos que faltan por diligenciar y dichos campos se
resaltaran en rojo.
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NOTA: Debe registrar primero sus estudios de educacién formal
minima (Profesional o Licenciatura o Normalista o Tecndlogo), de
lo contrario el sistema desplegara el siguiente cuadro de error.

B3 Por favor verifique la
informacion
obligatoria
Debe ingresar sus
estudios de educacion
formal minima
(Profesicnal o
Licenciatura o
Normalista o Tecnélogo)
antes de los da
postgrado
(Especializaclén,
Maeastria y/o
Doctorado).

1.2.1 Editar Educacion formal

En el listado de “Educacién formal”, si el usuario desea modificar la

informacidn ya ingresada debe dar clic sobre el botén @ ubicado en la
columna opciones.



El sistema desplegara una ventana emergente con la informacion
correspondiente a modificar.

| 2016-0202 n Facha de Grado/ | | &)

Fecha ingreso: *

Titulo: * ) | nomero Acts Grado: [ 9090 |

Pais: * |Culnmt-o ' Ciodad: * [Bo;cb o.C

Nivel Acaddémicor * [Fmin:or:l '

Nudleo de formacidn profesional: *

{AcromoMA .

institucion de Educacién Superion *

[U‘J'.'EFSISA[' RACIONAL DE COLOMBIA MANIZALES

Programal *

| 51674 - DOCTORADO EN INGENIERIA - INGENIERIA ELECTRICA |

v Cuarder X Canceler

El usuario deberd modificar los campos que considere necesarios, al
terminar los ajustes debe realizar clic en el botén .

NOTA: Se deben tener en cuenta los campos marcados como
obligatorios (*), en el caso de dejar alguno de estos campos sin
diligenciar el sistema arrojara un mensaje notificando el error.
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De lo contrario lanzara un mensaje notificando el guarde exitoso de la
informacion digitada.
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1.2.2 Eliminar Educacion Formal

v En la lista de vacantes el usuario debe oprimir el botén & ubicado
en la columna opciones del registro a eliminar.

v' Una vez seleccionado el botén de eliminacion el sistema lanzara
un cuadro de dialogo solicitando la confirmacion de la eliminacion
del registro escogido.

A Ests segure gue deses efirminar s educacion formal®
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v En el caso de oprimir el sistema notificara mediante un
mensaje la eliminacién del registro en cuestion.

1.3 Experiencia Laboral

En esta pantalla el usuario podra tener un listado de la experiencia
laboral que ya ha sido ingresada.

1.3.1.1 Adicionando experiencia laboral

Para adicionar experiencia laboral, el usuario debe oprimir el botdn

ubicado en la parte superior izquierda de la grilla. El sistema
desplegara una ventana emergente con el formulario a diligenciar.

Experiencia Laboral

Fecha Inicio: * [ B Actualmente Trabajando: m

Fecha Finalizacidn: * [ n Tipo Cargo: *

Area de Ensefianza * l Selecciene Unc n Cargo: * [ l
Tipo Establecimiento: * Piblico Privado Departamento: * I Seleccione Uno '
Ciudad: * l Seleccione Uno n Teléfono Contacto: * [ l

Establecimiento Educativo: *

Descripcion Responsabilidades: *

300 caracteres restantes.

+ Guardar ¥ Cancelar

Este formulario comprende los campos:



v Fecha Inicio: En este campo el usuario debe ingresar la fecha en
la que dio inicio a la experiencia laboral que esta ingresando.
Para esto el usuario debe oprimir B ubicado al lado derecho del
campo, el sistema desplegara un calendario del cual el usuario
debe escoger el afio el mes y diaf%e inicio.

v Actualmente trabajando: El usuario debe escoger la opcidn si o
todwtiTdpdy m
no de acuerdo a su estado laboral actual, de escoger la
opcidén “no”, se habilitara el campo de fecha de finalizacion del
trabajo que esta ingresando como experiencia.

v Fecha finalizacion: Este campo se habilitara si el usuario tomo
la opcion no en el campo actualmente trabajando, para ingresar la
fecha de finalizacién el usuario debe oprimir E ubicado al lado
derecho del campo, el Sistema desplegara un calendario del cual
el usuario debe escoger el afio el mes y el dia en el que finalizo
dicha experiencia.

v Tipo Cargo: El usuario debe seleccionar el tipo de cargo que
ocupd durante la experiencia laboral que esta ingresando. Las
opciones son docente o directivo docente.

Docente Directive Docente

v Area de ensefianza: De este campo desplegable el usuario debe
escoger la materia en la cual se desempefié durante la

experiencia laboral que esta ingresando.
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v Cargo: En este campo el usuario debe digitar el cargo en el cual
se desempend durante la experiencia laboral.

v Tipo de establecimiento: En este campo el usuario debe
escoger el tipo de establecimiento educativo en el cual realizé la
experiencia laboral.



v Departamento: De este campo desplegable el usuario debe
escoger el departamento donde se ubica el establecimiento donde
realizd esta experiencia laboral.

v Ciudad: De este campo desplegable el usuario debe escoger la
ciudad donde se ubica el establecimiento donde realizd esta
experiencia laboral.

v Teléfono contacto: En este campo el usuario debe ingresar el
numero telefénico del contacto para verificacion posterior de la
experiencia ingresada, este campo debe incluir el indicativo u
operador.

v Establecimiento educativo: En este campo el usuario debe
digitar el nombre del colegio o institucion de donde obtiene la
experiencia laboral que esta ingresando.

v Descripcion de responsabilidades: En este campo el usuario
podra realizar una breve descripcidon de las actividades realizadas
durante la experiencia realizada.

Al finalizar la insercién de los datos correspondientes en el formulario el

usuario debe oprimir el botc')n, para salvar la informacion

registrada; de no haber omitido ningln campo obligatorio el sistema
lanzaréa un mensaje confirmando que se guardd la informacion
correctamente y una vez en la grilla del listado de experiencia laboral se
podra visualizar la experiencia recién ingresada.

Guardando

Se guardo la
informacion
satisfactoriamente
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En la parte inferior de esta grilla el sistema realiza un conteo de los afios
ingresados en experiencia laboral, al contar cinco (5) afios de
experiencia docente el sistema inhabilitara la opcién de ingresar mas
experiencias laborales.

NOTA: El puntaje adicional se genera por maximo cinco (5) anos de
experiencia docente, por tanto no se requiere que el aspirante ingrese
experiencia laboral docente superior a ésta.

1.4 Perfil Educativo

Recunrde que por ol decreto en curo, usted sadd tomado en cusnts gocaments

pars 49 vacantes asocadas & s areas de desrmpedo aqu selecdonadas

En este mddulo el usuario debe ingresar:
v Nivel académico: Proviene del campo con el mismo nombre en el
modulo de datos personales y la seleccion que ya se haya
realizado.

v Nivel desempeiio: corresponde al nivel de educacién, en el que
puede realizar sus funciones, estas opciones comprenden pre-
escolar, basica primaria, basica secundaria y media, este campo
es dependiente del nivel académico ya que de acuerdo al nivel
académico adquirido un aspirante cuenta con el perfil de
enseflanza para aplicar en los diferentes niveles que existen y
aplican segun su perfil.

v Area de ensefianza: Este campo desplegable comprende las
materias en las que se desenvuelven los docentes, de este campo
el usuario debe escoger la materia a la que desea aplicar como
primera opcién de acuerdo a sus estudios y experiencia.



v Area de ensefianza adicional: Este campo desplegable
comprende las materias en las que se desenvuelven los docentes,
el usuario debe en este campo escoger la materia a la que como
segunda opcidn puede aplicar de acuerdo a sus estudios y
experiencia.

Para guardar la informacion de este mddulo el usuario debe

oprimir el botén ubicado en la parte inferior del
formulario. De no omitir ningln campo obligatorio el sistema
lanzard un mensaje confirmando que la informacién se guardd
correctamente.

Guardando

Se guattio la
nfarmacor
satisfactoriamants

NOTA: El usuario debe tener en cuenta que estas listas desplegables
dependen directamente del nivel académico que haya seleccionado en el
modulo de datos personales. Por otra parte el usuario debe tener en
cuenta que por decreto sera evaluado de acuerdo a las areas de
desempefio seleccionadas.

Recuerde que por el decreto en curso, usted serd tomado en cuenta Unicamente
— para las vacantes asociadas a las areas de desempefio aqui seleccionadas

1.5 Disponibilidad desplazamiento




En este modulo el usuario el usuario puede escoger las secretarias de
educacidn, para las cuales desea aplicar, este mddulo cuenta con los
campos:

v Secretaria de Educacion: De esta lista desplegable el usuario
debe elegir la secretaria de educacion a la cual desea aplicar como
primera opcién.

v Disponibilidad de ubicacion: De elegir la opcion “Si” se
habilitara el campo secretaria de educacién adicional, de escoger
la opcion no, no se habilitara la segunda opcion de secretaria de
educacion.

v Secretaria de Educacion opcion 2: Este campo solo se
habilitara si un usuario escoge la opcion si para traslado.

Cuando el usuario finalice la insercidon de los datos correspondientes a
disponibilidad de desplazamiento debe oprimir el botdon “Guardar”. De
contar con todos los campos el sistema guardara la informacién
confirmando con un mensaje._

Guardando

Una vez, realizado el registro de todos los méddulos el usuario debe

oprimir el botdn B ubicado en la parte superior izquierda de la
pantalla.

i aa

T N | - T
"o

31 thone sudimier ingietad suive of fancizraments de sxts pgna. patfavcr crmurizaess por mmdis del cxmes electrasico baccodelsevcelenua Smineticacice Srrss

De no omitir, ningln campo obligatorio en alguno de los moddulos el
sistema guardara la hoja de vida completa del usuario, confirmando esta



accion mediante un mensaje. De lo contrario el sistema lanzard un
mensaje indicando el valor faltante.

Una vez registrados los datos completos el usuario sera candidato
potencial para aplicar a una vacante definitiva abierta.

El sistema desplegarda los mensajes correspondientes a numero de
registro en el sistema, informacidén sobre los criterios bajo los cuales
sera evaluado y por ultimo un recordatorio de la autorizacion solicitada
al momento de registrarse en el sistema.

Guardando

Se guardo la

informacion

satisfactoriamente, su

numero de registro es
| NR-0000000131

Informacion

Recuerde que usted sera
evaluado bajo los
criterios del perfil
educativo gque selecciono

L2
| . Informacion
L)

Recuerde que usted
autorizo al Ministerio de
Educacion Nacional y a
las Entidades
Territoriales Certificadas
en Educacion para

consultar la informacion
I registrada en este
formulario

Cualquier inquietud sobre el funcionamiento del aplicativo el usuario
docente podra comunicarse al correo electrénico:
bancodelaexcelencia@mineducacion.gov.co



Acuerdo de Convocatoria

Para consultar el acuerdo de convocatoria haga clic en el link (Acuerdo)
ubicado en la parte inferior de la pagina, este lo direcciona a la pagina
del Ministerio de Educacion Nacional.
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Acuerdo de convocatoria

Recuerde gue para inscribirse en el Banco de la Excelencia debe contar con uno de los titulos habilitades para el ejercicio de la docencia en Colombia.
« Unicamente Tecndlogo en Educacion

= Mormalista Superior
= Licenciado y profesional ne licenciade (De conformidad con el dltimo acuerdo de convecatoria a concurse docente)

Sefior aspirante, consulte el dltime acuerdo de convocatoria en el siguiente link:



