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1. INTRODUCCION

Este documento constituye el Manual de Usuario para la especificacion del uso del componente de
actualizacién de documentacién del aplicativo de Gestidon de informacién de pares e integrantes de la
Conaces. En este documento se muestra la descripcion del mend principal, la descripcion de las
funcionalidades y de losusuarios asociados a las mismas.

2. COMO UTILIZAR ESTE MANUAL

En este manual se encuentra en forma ordenada y clara con la informacidon necesaria para el manejo
adecuado del componente funcional de actualizacién de documentacidn del aplicativo de Gestidn Integral
de Pares.

Se presenta de una manera precisa la funcién de cada una de las opciones del aplicativo con sus respectivos
controles asociados, lo que facilita al usuario la ubicacidn de cada opcidn y el manejo de cada una de ellas.

3. INGRESO AL SISTEMA DE INFORMACION

3.1 Ingresoa la aplicacion.

Para ingresar al aplicativo de gestidon de informacién de pares académicos e integrantes de la Conaces, el
usuario puede ingresar con usuario, contrasefia y seleccionar Dominio Externo, en la siguiente direccién:
https://gestionpares.mineducacion.gov.co/GestionParesProd/ Para lograrlo debe haber recibido una
comunicacion con estos datos.

3.1.1 Asignacién de usuario y contrasefia.

A partir del registro que habian hecho los pares académicos en el antiguo Banco de pares se generd una
base

e La educacién
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Digite sus datos para ingresar a Bizagi

Usuario

Contrasefia

Dominio

de datos y se generd un usuario y la contrasefia.
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Para el caso de los integrantes de la Conaces deben seleccionar el Dominio minedu con los datos de usuario
y contrasefia asignados para todos los aplicativos del MEN. Recuerde que debe haber cambiado
periédicamente su contrasefia. Si no lo ha hecho es posible que su usuario esté bloqueado. Para solicitar la
reactivacion por favor comuniquese con el teléfono fijo en Bogota D.C., 6013078079, o escriba al correo
electrénico mesadeayuda@tecnologia.mineducacion.gov.co En ambos casos describa la situacidn, informe que usted
tiene usuariocon dominio minedu y solicita contrasefia permanente. Anexe imagenes del error presentado.

Si usted hace parte del banco de pares debe seleccionar el dominio Externo y digitar los datos de usuario y
contrasefia.

Para ingresar, en ambos casos se debe dar clic en el botdn Ingresar.
3.1.2 Generacion de contrasefia.

Si usted hace parte del banco de pares e ingresa por primera vez o si olvidd la contraseia y al ingresar a la

aplicacion se le presenta el siguiente mensaje: [OLENCEIMOWEILERN, usted podrad realizar el primer
procedimiento (Paso a paso por la opcidn, olvido de la contraseiia) como se explica a continuacién.

Y La educacién Mineducacién
es de todos

Digite sus datos para ingresar a Bizagi

Usuario

Contrasefia

Usuario

yreguntar por Usuario y Contrasena

Iniciar sesion de Administrador

En el caso que desee cambiar la contrasefia puede usar el segundo procedimiento que se detalla en este
instructivo (Paso a paso por la opcién, cambio de la contraseiia).
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Es importante precisar que las instrucciones que se presentan a continuacién aplican Unicamente para
recuperar o cambiar la contrasefia de ingreso a la aplicacion “Gestion de Pares” para las personas que
hacen parte del banco de pares. En el caso de los Pares, NO aplica para el ingreso a otras plataformas del
Ministerio de Educacion Nacional.

Para los integrantes de las salas de evaluacién de la Conaces se debe seguir el procedimiento
mencionadoanteriormente.

3.1.2.1 Olvido de la contrasefa.

1. Vinculo de acceso a la aplicacion Gestién de Pares:
https://gestionpares.mineducacion.gov.co/GestionParesProd/

2.Tenga presente su usuario de acceso a la aplicacion de Gestion de Pares.

3. Recuerde que el correo electrénico registrado por usted en el antiguo Banco de Pares se utiliza en la
aplicacion Gestidn de Pares para comunicarse con usted.

4.En la pantalla de acceso a la aplicacién haga clic en el . (candado con interrogacién) “Olvidé su
contrasefia”, tal como aparece en la siguiente imagen:

% La educacion
es de todos

Digite sus datos para ingresar a Bizagi

OWidé su Contrasefia?

Contrasena

de Aaministrador

5. La aplicacion le mostrara la siguiente pantalla:
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3 La educacién Mineducacion
es de todos

Usuario

| a) Escriba su usuario

Dominio

Buscar Usuario

a. Porfavor escriba su usuario
b. Seleccione el “Dominio”: Externo

c. Hagaclic en el botdn HIHETAVEIETT!

6. A continuacidn, se presentara la siguiente pantalla:

La educacién

ot e tacos Mineducacion

Usuano

sasssssssrsst  Usuario del Par

Recuperar Contraseiia a) Clic Recuperar contrasena




a. Haga clic en el botdn {EI I eIl {1 E!

b. La aplicacién le enviara la nueva contrasefia al correo electrénico registrado en el antiguo Banco de pares.
c. Abra su correo electrénico el remitente del mensaje es “gestionpares@mineducacion.gov.co”. Si el correo no
estd en la bandeja de entrada, por favor busquelo en correo no deseado o spam.

O-
O Principal Promoc
gestionpares Password reminder for user Externo\mariosde
Password reminder for user Externo\ Recibidos x &
gestionpares@mineducacion.gov.co 18:12 (hace 2 minutos) Yy 4
parami v
Hp inglés v > espafiol ¥  Traducir mensaje Desactivar para: inglés x

Your new password to log in to Bizagi s

KFQEOpXyWyH « Nueva contrasefia

Bizagi Administration
6:12PM
CONFIDENCIALIDAD: Este mensaje y cualquier archivo anexo son confidenciales y para uso exclusivo del destinatario. Esta icacion puede contener i i6n protegida por derechos de autor. Si usted ha recibido este mensaje por error, equivocacién

u omisién queda estrictamente prohibida la utiizacion, copia, reimpresion ylo reenvio del mismo. En tal caso, por favor nofificar, de forma inmediata al remitente y borrar el mensaje original y cualquier archivo anexo. Gracias.

CONFIDENTIALITY: This message and any of its attachments are confidential and for the exclusive use of their addressee. This communication may contain information protected under copyright laws. If you have received this message by error, mistake or
omission, please be advised that the use, copy, printing or resending of this message becomes strictly prohibited. In such a case, please inform the sender immediately, and proceed to erase the original message and all of ts attachments. Thank you.

4 Responder = Reenviar

d. Por favor guarde la contrasefia en un lugar de acceso rdpido y no elimine el correo enviado desde la
aplicacion. Si llega a perder la contrasefia, por favor repita el proceso anterior desde el punto 4 al punto 6.

7. Para acceder a la aplicacién con la contrasefia nueva:

a. Por favor copie y pegue la contrasefia nueva en la pantalla de registro de la aplicacion Gestidon de Pares
https://gestionpares.mineducacion.gov.co/GestionParesProd/ Al copiar la contrasefia tenga la precaucién de
hacerlo con todos los caracteres como se muestra en el numeral 6 literal c y sin incluir espacios al principio o
final de la contraseiia.

La educacion Mineducacion
es de todos

Digite sus datos para ingresar a Bizagi

Usuano

Escriba aqui su usuario

Contrasefia

Escriba agqui la nueva contrasena que le
llego a su correo electronico

Nueva Contrasena

Dominio

Ingresar

@ Recordar Usuario y Contraseiia
® Recordar Usuario

O Siempre preguntar por Usuarno y Contrasefia
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3.1.2.2 Cambio de la contrasefa.

En el caso de que recuerde la contrasefia vigente, pero desee cambiarla o desee cambiar la contrasefia que le
asigno el sistema con el procedimiento anterior, o tenga vigente la contrasefia proporcionada de forma manual
por el administrador del sistema, puede usar las siguientes instrucciones para cambiarla.

1. Vinculo de acceso a la aplicacion Gestién de Pares:
https://gestionpares.mineducacion.gov.co/GestionParesProd/

2. Tenga presente que su usuario de acceso ala aplicacion de Gestion de Pares es: «Usuario»

3. Tenga presente que su correo electrdnico registrado en la aplicacidon Gestidon de Pares. Recuerde que la
aplicacion de Gestidn de Pares enviara a este correo todas las comunicaciones generadas.

4. En la pantalla de acceso a la aplicacién haga clic en la opcién - “Cambio de contrasena”, tal como
aparece en la siguiente imagen:

La educacion Mineducaciéon
es de todos

Digite sus datos para ingresar a Bizagi
suano
Contrasefia

Domenio

Externo

® Recordar Usuario y Contrasefia
® Recordar Usuano

O Siempre preguntar por Usuano y Contrase
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5. La aplicacidn le mostrara la siguiente pantalla:

B, 29 La educacién Mineducacion
es de todos

Usuario

a) Escriba aqui su usuario

Dominio

Externo b) Seleccione "Externo”

Antigua Contrasefia

c) Escriba aqui la contrasena actual

Nueva Contrasefia

d) Escriba aqui la NUEVA contrasena

Confirmacion de Nueva Contraseiia

e) Vuelva a escribir la NUEVA contrasena

Pregunta Secreta

f) Escriba una pregunta que le ayude a
recordar la NUEVA contrasena

Respuesta Secreta

g) Escriba la respuesta a |la pregunta
secreta de la Nueva contrasena

Cambiar Contrasefna

a) Porfavor escriba su usuario.
b) Seleccione en “Dominio”: Externo

§” Educacion
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c) Escriba la contrasefia antigua. Verifique que esté bien escrita, debido a que la aplicacion la verifica
para realizar el procedimiento de cambio de contrasefia.
d) Escriba la Contrasefia Nueva. Tenga en cuenta las siguientes politicas de generacion de
contrasefias:
I La contrasefia debe estar compuesta por minimo 8 y maximo 12 caracteres
Il. Es obligatorio usar por lo menos una (1) letra mayuscula
Il Es obligatorio usar por lo menos una (1) letra minudscula

V. Es obligatorio usan numeros.
V. El cambio de contraseia se puede realizar en cualquier momento, a voluntad del usuario.
VI. La contrasefia nueva debe ser diferente a las dos (2) ultimas utilizadas por el usuario.

e) Vuelva a escribir la Contrasefia NUEVA. Verifique que esté escrita igual que la que escribidé anteriormente.

f)  Formule una pregunta secreta cuya respuesta solo usted conozca, debe ser corta, de tal forma que después
le ayude en su identificacidon para generar la contrasefia. Por ejemplo, puede usar expresiones tales como; “mi
primer carro”, “mi primera mascota”, “el nombre de mi profe”, entre otros. Este texto no puede superar los 30
caracteres. Es importante tener presente que esta pregunta serd visible cuando usted seleccione la opcion
“Olvidé su contrasena”.

g) Escriba la respuesta corta a la pregunta secreta para cambiar la contrasefia. Este texto no puedesuperar los
15 caracteres. Es importante recordar que al seleccionar la opcion “Olvidd su contrasefia”, deberd escribir esta

respuesta para que la aplicacion le envié la nueva contrasefia al correo electronico.

. . . ~ Cambiar Contrasefia
h) Haga clic en el botén “Cambiar contraseia”. _

6. A continuacion, se presentara la siguiente pantalla que confirma que la contrasefia ha sido cambiada con éxito.

ek La educacién i
ﬁ es de todos MinecCaCion

Usuario

srearats

Dominio

Externg *++*+sssssxs
Antigua Contrasena

Nueva Contrasefia

Confirmacion de Nueva Contrasefia

EXAXRRERAARAARS

Respuesta Secreta

Haga clic aqui para ir a la pantalla
de acceso a la aplicacion
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7. Acceso a la aplicacion

(55 La educacion  mineducacion
es de todos

Digite sus datos para ingresar a Bizagi
Usuano

Escriba aqui su usuario

Contrasefia
Escriba aqui la Nueva contrasena

Dominio

Externo

Ingresar Haga clic aqui para ingresar a

la aplicacion

ntrasefia

Para cualquiera de los dos procedimientos anteriormente explicados (“Olvido de contrasefia” o
“Cambio de contrasefa”), al hacer clic en el botdn [[:{g=%:11 la aplicacidon abrird la siguiente pantalla.

¢ C m Nk @ P
R mrotal [ moox (5 Noevo Caso ¥
MR Mmariosde i Jomess W20 31 2022
Sar. Iteyanta o Sela
Mis Cosas

Destacado para m|

-
&5 Nueva Sokolu de & Mssolicitudes
Actusization de Informacin

Mis Casos

(%) Pendisnte W Favaritos
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3.2 Entorno de la aplicacién

Si es la primera vez que ingresa pique en la opcién “Nueva Solicitud de Actualizacidon de Informacion”

2 MNueva Solicitud de
Actualizacion de Informacion

Al hacerlo, el aplicativo le iniciara un caso que se identificacidn las letras AD- y un nimero.
Estados de los casos

De acuerdo con el avance en el ejercicio de reporte de su informacidn, su caso puede estar en uno de cuatro
estados posibles. Asi:

Estado Descripcion
Registro

Este estado inicia desde el momento en el que se solicita la creacién de un caso y
culmina en el momento en el que se concluye con los pasos; VI Aceptacion de
Manejo de informacién de Habeas data y VII Confirmacion de la veracidad de la
informacion. Después de esto el estado cambia a Verificacion.

Verificacion
Etapa durante la cual un externo verifica el estado de la informacién de acuerdo
con las caracteristicas de existencia, legibilidad, congruencia e integridad. A este
estado se llega después de avanzar del estado de registro o del estado de
correccion.

Correccion
De la etapa de verificacién es posible que se hayan detectado deficiencias de la
informacién en cuanto a las caracteristicas descritas. En este caso recibird una
notificacion y dentro de su caso aparecerd una nota por cada correccion

solicitada.
Finalizado
Puede llegar a este estado si desde el principio la informacién cumple con las
caracteristicas descritas o si se logra después de que usted resuelva las
correccionessolicitadas.
Si ya tiene un caso creado haga clic en el botén “Inbox” m , alli se listard el caso que estd

adelantando, haga clic sobre la actividad denomina Registrar y actualizar informacién, la aplicacion le
presentard el formulario de diligenciamiento.

Al ingresar al aplicativo de gestidn de informacion de pares académicos e integrantes de la Conaces, el usuario
encuentra una pagina principal la cual estd dividida en un panel izquierdo y un panel central.
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X Pl Jososs, M20 31 2022
MR Mariosde
Far. inogyanta do Ssia

Mis Cosas
Destacado para mi

-
Mss solicitud
5 Nutva Sokclu de W Mssolicitudes
Achuaizacion de Informacin

Mis Casos

() Pendients W Favoritos

En el panel izquierdo parte superior se visualiza el usuario y rol con que ingreso al aplicativo, luego esta la
opcién denominada Nueva solicitud de Actualizacion de Informacion, en esta opcién el Par crea la solicitud de
actualizacién de informacidn.

e La educacién
@ o adaoanio Mineducacién

aparicio
CA Par - Integrante de Sala

Destacado para mi

3 Nueva Solicitud de
Actualizacion de Informacion

En el panel central se encuentra el menu de Mi Portal el cual estd divido en dos opciones Mis Cosas 'y Mis

Casos.
A continuacidn, se describe las funcionalidades de las opciones:
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Funcionalidad Descripcion

= Mis solicitudes Se presenta las solicitudes que ha creado elusuario.

&) pend Se presentan las solicitudes que estan en gestion del Par.
endiente

‘ A Favoritos ‘ Se presentan las solicitudes que se encuentran en gestion del Pary
delMEN.

Funcion Descripcion

alidad

Adicionar registros en cada etiqueta. Este icono estd ubicado en la parte inferior de las etiquetas
gueconstituyen las 7 secciones del proceso.

Abrir forma de detalle para consultar la informacién en modo lectura. Este icono esta ubicado en
e laparte inferior de las etiquetas que constituyen las 7secciones del proceso.

Editar el registro. Una vez realizado el diligenciamiento de la informacidon de un registro, la
aplicacion hara visible el icono para que el usuario pueda editarlo. Para la edicién de un registro el
usuario deberaseleccionarlo de la lista y hacer clic en el icono.

Eliminar registro. El usuario podra eliminar el registro seleccionandolo desde la lista.

B}

( La linea de color rojo en la margen izquierda del dato indica que el campo es de obligatorio
diligenciamiento.

o Combo de seleccidn para activar o desactivar campo a diligenciar en las diferentes etiquetas.
Si N

Mo hay archiv

B Icono para cargar archivos obligatorios.

> / Icono para desplegar o contraer los grupos de informacion.

En el panel central también se encuentra la etiqueta denomina “Inbox” donde se listan los casos que estd
gestionando el usuario. Los casos solo se listardn cuando el usuario deba realizar una actividad. Cuando el
usuario crea una solicitud de actualizacidn de documentacién, haciendo clic en la opcidn denominada Nueva
solicitud de Actualizacion de Informacion, ésta se visualiza en el Inbox.
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@ Mi Portal @ Inbox E Nuevo Caso *

Resultados porpagina 10~ @

Namero del caso Proceso Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucion caso

* %k Q AD-26 Actualizacion o Registro de informacion @ Registrar y actualizar informacion 15/10/2021 19:20 22/10/2021 18:00 05/11/2021 18:00

Cuando el usuario desea salir de la aplicacién tiene la opcidn de desplegar, en la parte superior derecha, en el
icono de las iniciales del usuario una lista para seleccionar la opcién Salir

() sair

3.3. Actualizaciéon de Informacion

Para crear una nueva solicitud de actualizacién de documentacidn se da clic en la opcidon Nueva solicitud de
Actualizacion de Informacion.

MINISTERIO DE EDUCACION :
NACIONAL @ Mi Portal @ Inbox E Nuevo Caso ~

Mi Portal /

HC

Par - Integrante de Sala

Mis Cosas
Destacado para mi

B Mis solicitudes

3 Nueva Solicitud de
Actualizacion de Informacion

Mis Casos

A continuacidn, la aplicacion le presenta una pdagina donde el usuario encuentra tres paneles, el panel izquierdo
donde se puede consultar el resumen de la solicitud o ingresar a la actividad de la solicitud o consultar la linea
de tiempo de la solicitud.
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La educacion
es de todos

Mineducacion

Resumen

Actividad

{3 Carpeta de caso

=% Linea de tiempo

En el panel de la derecha se encuentra el nimero del caso, el cual esta constituido por la abreviatura AD-, mas
un numero consecutivo después del guion.

* % Caso AD-
ACICACER O Agats 30 PRrma N + Gn)AT i y BOMER PR dn
SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION Descripoon
= E500 XIAGHS @ Dermeie 3 B JENiond Gue exh regatandd
“‘w""'w R L L N )
Sobciud Nonare . s E o o
No -~ COCUmERiaCON 08 SOPON O e EMacOn ¥ Oe W
Paprra
o 031 20 g
Registrar y actualizar informacion
E7 proceso 00 cargs © sctualz scon Ge mormecdn haos parde O 1o procescs Que Becen por odpetve Iy sctusdracdn y verficacda oo by
HRROCn y Gocumrdos de S0pone de lus Roles Que mierrenen on g ddmdes adelantados por Iy bedtucones de EQUCscon supencr
Ivoe la Corge de dalos y sapories on Iy dormecdn pecsonyl y de relerencs
L Informacion personal y de referencia
v 1. Datos porsonaes Usuarios
Numerd ML ICRA NacassEaT DOLCMIMNO A r o
5 paresa s ondoc une
oc . . & oveepm
Toe Wemshcacnn oC Pan Nacements COLOMIRA b
Primes rombre AiA Co2armaments Npemerte =i a
Bepnds mombre ey Vora9ed Naima ™o Marawes

Igualmente encuentra; una descripcidn de la actividad que el usuario va a realizar en esta pantalla, la
actividad con la que inicia la solicitud, las fechas de la actividad y el usuario que creo la solicitud.
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En el panel central se encuentran las formas que el usuario debe diligenciar para registrar la informacién en el
aplicativo. Inicia con la informacidn de la solicitud que estd compuesta por el NUmero de la solicitud, nombre del
usuario, la fecha de creacién de la solicitud y el estado de la solicitud.

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION

v Informacion de la solicitud

No. Solicitud Nombre Fecha de Solicitud Estado solicitud

AD-26 1211072021 19:20 Reqistro
3.3.1. Diligenciar formulario

La actualizacién de informacion y carga de soportes hace parte del proceso de actualizacidon y verificacion de la
informacién y documentos que presentan los roles de pares académicos e Integrantes de las salas de
evaluacidn de la Conaces y que intervienen de manera directa en los tramites radicados por las instituciones de
Educacion Superior.

3.3.1.1 Informacion personal y de referencia

El usuario Inicia la carga de datos y soportes con la informacién personal y de referencia. A continuacion,
encontrard cada una de las 7 secciones que componen el formulario de actualizacién de informacidn.

Recuerde que los campos con margen izquierdo rojo son obligatorios, es decir que para poder avanzar en la
etapa de registro todos esos campos deben contener informacién.
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Anerar Hops de veda

El usuario podra incluir informacién en cada una de las secciones haciendo clic en el icono

de cada una de las etiquetas, si agrega un registro nuevo los campos alli definidos serdn de
obligatorio diligenciamiento.

Debido a las restricciones generales de todos los sistemas de informacidn, No se debe utilizar simbolos
talescomoi!”#S$% & */-¢é? A, ;:(<>)enlosnombres que dé a los archivos que va a adjuntar, de
hacerlo se generard un mensaje de error que no le permitird completar el registro.

Recuerde que NO debe anexar archivos con clave de apertura. Ingrese a la aplicacién en linea I Love pdf
https://www.ilovepdf.com/es/desbloguear pdf para quitar las claves de los documentos que las
tengan.

Cada vez que termine de cargar una seccién puede dar clic en el botén inferior “Guardar”.
Para las demas secciones el registro se hace de forma similar.

Il. Informacion de formaciéon académica y profesional

Para adicionar formacion académica, cuando se da clic sobre el signo mas (+), se abre un cuadro de
didlogo en el cual se debe seleccionar si la formacidn se recibié en Colombia o en el Extranjero y en

seguida diligenciar los campos requeridos.
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Para el caso de las profesiones que en Colombia requieren de Tarjeta Profesional para el ejercicio, se debe
anexar la copia de dicho documento. Debe ser una imagen nitida que permita la verificacion de acuerdo con los

criterios de legibilidad, congruencia e integridad.

Igualmente, en los casos de profesiones reguladas por la ley, debe cargar el documento de antecedentes
expedido por la entidad respectiva. Esto debido a que en Colombia alrededor de 800 profesiones requieren de
acreditacion gremial para su ejercicio. Asimismo, existen 15 entidades encargadas de acreditar dichas

especialidades (ver documento anexo).

En el caso de la formacién académica recibida de una institucidon en el extranjero, cuando se selecciona esta
opcion, se despliegan campos para cada pais. En este caso cuando ingrese las primeras letras en el idioma
original apareceran las opciones de nombre mas proximas a lo que escribid. En ese momento se mostraran las
opciones correspondientes. Igualmente sucede para la ciudad, tal como se muestra en las siguientes imagenes.
De acuerdo con la normativa vigente, todo titulo obtenido en el exterior debe haber sido convalidado por el

Ministerio de Educacién Nacional de Colombia.

En el caso de tener un titulo de una institucidon extranjera que no haya sido convalidado ante el Ministerio de
Educacidn Nacional de Colombia, podra cargar la informacion, pero no sera tenida en cuenta como formacion,

hasta tanto no se allegue el acto administrativo de convalidacion.

Para los casos en los cuales el pais, la ciudad, la institucidon educativa extranjera o el nombre del titulo obtenido
no aparecen en el listado, debera elevar su solicitud a la Mesa de Ayuda del ministerio

mesadeayuda@tecnologia.mineducacion.gov.co y anexar copia legible del titulo obtenido.

Por otra parte, el aplicativo solicita el acta de grado y debido a que en algunos paises este documento no es

expedido por las instituciones de educacién, se podra anexar en este campo el mismo titulo obtenido.
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| > 6 informacidn de Formacion en Evaluacion de Educacion superior
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V. Experiencia profosional y laboral
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IV Experiencia profesional y laboral

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015, el contenido minimo de las certificaciones laborales
debe comprender; Nombre o razén social de la entidad o empresa, Tiempo de servicio, esto quiere decir; fecha
de ingreso y fecha de retiro de cada empleo o cargo segun el caso, Relacion de funciones desempefiadas.

Para efectos de las certificaciones de experiencia cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en
ejercicio de su profesidon haya prestado sus servicios o asesorado en el mismo periodo a una o varias
instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez. Cuando las certificaciones indiquen una
jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de experiencia se establecerd sumando las horas
trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).

Generalmente las instituciones de educacidn certifican la experiencia docente adquirida durante varios afios en
un solo documento. Para efectos de contabilizacidn mds exacta del tiempo servido, es necesario que el usuario
relacione cada periodo por separado, en tal caso debe crear una linea por cada una.

Por ejemplo, si durante un afio lectivo se desempefid entre febrero y julio como docente de catedra y de agosto
a diciembre se desempefié como docente de medio tiempo, debe relacionar por separado estos dos tipos de
vinculacion anotando las fechas de ingreso y retiro que han sido certificadas por la institucion.




Educacion

v 8. Ejercicio profesional e intelectual

Ejercicio profesiona Produccion intelectua Distinciones y premios

Hagsa ciic en el simbolo (+) para iniciar Ia cargar de informscion de cads registro de experiencia laboral o profesionsl. Se entiende por eypenencfa
|aboral a la obtenida con anterioridad a la titulacion del pregrado Lz experienciza profesional se refiere a la obtenida después de I3 titulacion del
pregrado y que es desamoliada con base en Ia formacion profesional

+ Lista de registros Ejercicio profesional

No hay registros

Adicionar Lista de registros Ejercicio profesiona

Para el caso de certificaciones de trabajo por horas, como es el caso de los instructores del SENA, igualmente se
debe crear una linea por cada periodo.

A través del boton . se crea cada linea para el registro individual de cada periodo.

En esta fase puede hacer cargues parciales y esperar a que se normalice el aplicativo para actualizar su
registro cuando se habilite la opcidn de actualizacién.

V. Informacion administrativa

En esta seccion se debe incluir informacion relativa a diferentes aspectos necesarios a la hora de producirse una
visita y el posterior giro de los recursos del caso.

Informacién de la cuenta bancaria

Es necesario que se diligencie informacién del pais de origen, el nombre del banco, el tipo de cuenta, el numero
de cuenta y los demds datos relativos.

Debe anexar la siguiente informacion:

Certificacidn de la cuenta expedida por el banco.

NIT. Aunque en el formulario aparece la sigla NIT, lo que se debe anexar es el RUT.
Certificado de afiliacion a una entidad prestadora de servicios de salud-EPS.
Certificado de afiliacion a una administradora de riesgos laborales-ARL.
Certificado de afiliacion a una administradora de fondos de pensiones- AFP.

Copia de la ultima declaracidn de renta.

Antecedentes disciplinarios de la profesidn, solo para las profesiones que aplique.

Informacién del par
En esta seccidn debe diligenciar informacidn relativa al ejercicio como par.




J” Educacién

VI. Aceptacion de Manejo de informacion de Habeas data

VI. Aceptacion de Manejo de informacion de Habeas data

v Confirmacion Habeas data

Tratamiento conforme politica de dafos: Aulorizo al Maisteno do Educacdn Neconal, conforme a los ineamenfos establocrdos on la loy 1581 de 2012, como maponaadle do la meolccidn
do los dafos personales, garantizando ls segundad y confidencialided respecio of ratamiento de los dolos personales suminisirados en osde formala, propendiendo por su debidy custoda,
V80, croulncdn y supraidn

Colibcar-de-Privacidady-Condicionss-de-Liso

Acopto la politica de tratamionto do datos coatemsdo on ol pardgrafo antonor: |

VII. Confirmacién de la veracidad de /a informacion
E Confirmacion informacion

De acuerto con los establecdo en ln Ley 1581 de 2012, articulo 4" Mecal d) Principio de verscdad 0 caldad. La mformacidn supeds o Tratamienio dodo sev veraz, complota, exacla,
actualzada, comprobable y comprensidie. Se prohibe of Tratmiento de dafoa parciaies, incompletos, fracoionados o que INduZoan @ ey,

Confirmo que he revisado y escrito la informacsdn correcta y verhs: |

Posteriormente, en el capitulo VI Aceptacion de Manejo de informacién de Habeas data, debe aceptar la politica
de tratamiento de datos, para lo que debe picar en el cuadro que tiene margen izquierdo rojo y

cambiar la seleccidn hacia la derecha |_|

Luego debe ir al capitulo VII Confirmacion de la veracidad de la informacion y confirmar que ha revisado y
escrito la informacidén correcta y verds, para lo que igualmente debe picar en el cuadro que tiene margen

izquierdo rojo I:l y cambiar la seleccién hacia la derecha |:|

Después de cumplidos estos pasos debe verificar al inicio del tablero, en la seccién SOLICITUD DE
ACTUALIZACION DE INFORMACION, su solicitud aparezca en estado de Verificacién tal como se muestra en la
figura.

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION

* |nformacion de la soliciud

No. Solicitud Nombre Fecha de Saolicitud Estado solicitud

AD-2 16/0472022 8:55 En verificacian

En el diligenciamiento de la informacidn al usuario se le presentan las siguientes funcionales que se
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encontrardn en cada seccién de registro de informacion:

3.3.2. Diligenciar correcciones

De la etapa de verificacidén es posible que surjan solicitudes de correccién de informacion, de acuerdo con los
requerimientos de existencia, legibilidad, congruencia e integridad.

e  Existencia: Que el documento sea tangible y con informacion real.

e Legibilidad: Que la informacion se descifrable y comprensible.

e Congruencia: Que la informacién suministrada de cada uno de los pares académicos sea coherente con los
documentos aportados.

¢ Integridad: Que la informacién y la documentacién suministrada por los pares académicos debe ser veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

Para proceder a realizar correcciones debe ingresar normalmente al aplicativo con su usuario y contrasefia.
https://gestionpares.mineducacion.gov.co/GestionParesProd/.

Una vez ingrese, debe picar en el botdn Pendiente, que tiene un reloj al lado. Luego debe ingresar por el botdn

Trabaje aqui.

La educacion o o
O oo BRI () rors Do eocos

Mi Portal Viernes, Junio 17, 2022

AS

Par - Integrante de Sala

Mis Cosas
Destacado para mi

B Mis solicitudes

£2 Nueva Solictud de
Actuakzacion de Informacion

Mis Casos

) Pendiente W Favoritos

Una vez alli, debe buscar los registros con solicitud de correccidon y proceder en correspondencia.
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Recuerde solucionar todos los problemas enunciados por el verificador. De no corregirlos todos, su registro no
podra avanzar y sera devuelto para que corrija lo que haya dejado pendiente.

La educacién A A . " Canal
ﬁ 2 i @ = E e

£ Todos los casos Mi Portsl / Pendiente

£ Actualizacidn o Registro de *

informacién

Informacion de la solicitud Datos personales

Fecha de solicitud 08/02/2022 18:47 Identificacion
Numero de csso Comeo electrénico
Estado En comeccion

Fecha actuslizacion Sistemas MEN

Ver detalle solicitud AS

1 Pendiente Pigina 1 de 1

Emplee los tres puntos que se encuentran al lado izquierdo de cada item para proceder de acuerdo con el
requerimiento.

Para el ingreso de informacion de instituciones educativas y programas en el capitulo 5, Informacién de
formacidn, se debe desplegar la lista correspondiente. En el caso de no encontrar el nombre del programa,
utilice la opcidn que le permite escribir el nombre del programa, tal como aparece en el diploma.
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completar.
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3.4 Recuperar Contrasefia

cuando se ha olvidado la contrasenia.

invalidas.

Usuario

Contrasefia

én Sunerior.

Digite sus datos para ingresar a Bizagi

£omo.curso &n el

2104 ESCUELA SUPERIOR e v
ESPECIALIZACION EN ReLLpe ey
DE ADMINISTRACION Tiena
PROYECTOS DE Z. POSGRADO Si 05/06/1986 COLOMBIA ) )
I ————, PUBLICA-ESAP- (Bogots, observaciones Usuarios
DC)
ESPECIALIZACION EN 2102 UNIVERSIDAD t
PEDAGOGIA PARA EL NACIONAL ABIERTAY A Verificado y
. POSGRADO si 06/12/2000 COLOMBIA Crasiior
DESARROLLO DEL DISTANCIA UNAD (Bogota, aprobado
APRENDIZAJE AUTONOMO DC) u
1704 UNIVERSIDAD SANTO Verificado y
MAESTRIA EN EDUCACION . POSGRADO Si 20/11/2007 COLOMBIA
TOMAS (Bogota, D.C.) sprobado
+ s 8 B
v 6. Informacion de F enE i6n de E 6n superior
ion en ion de E... | ¢ ion en Li
Haga clic en el simbolo (+) para iniciar la cargar de informacion por cada proceso de 6n en on ylo ion de
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MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL

A continuacién, se presentan las acciones que puede realizar un usuario para recuperar, desbloquear o

Cuando el usuario ha digitado la contrasefia incorrecta el aplicativo le muestra el mensaje de credenciales




Cambio de contraseiia
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El usuario tiene la opcién de cambiar la contraseiia al dar clic en el siguiente icono

Digite sus datos para ingresar a Bizagi

Usuario

civillegas

Contraseina

Dominio

Externo

Ingresar

@ Recordar Usuario y Contrasefia Cambiar Contrasena

@ Recordar Usuario

O Siempre preguntar por Usuario y Contrasefia

Iniciar sesion de Administrador

civillegas

Externo

Antigua Contrasefia

Nueva Contraseiia

Confirmacion de Nueva Contrasefia

Pregunta Secreta

Cual es mi color favorito?

Respuesta Secreta

Azul

Cambiar Contrasefia

Clic en la opcidon cambiar contraseia le
activara esta misma pantalla, pero con
mas opciones.

El usuario debe digitar el usuario el dominio una contraseiia,
ademads debe ingresar una nueva contrasefia y confirmarla, una
pregunta secreta y su respectiva respuesta, luego debe dar clic
en cambiar contrasefia y listo ya cuenta con su nueva
contrasefia.
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Olvido de contraseiia

Cuando el usuario olvida la contrasefia da clic en la siguiente opcién . que le permite recuperar la
contrasefia.

PANTALLA 1 PANTALLA 2

Usuario

civillegas

Dominio

Externo

Digite sus dat ra ingresar a Bizagi

Recuperar Contrasefia
civillegas

ngresar <
Ingress Usuario

civillegas

Dominio

Recuperar Contrasefia

Iniciar sesion de Administrador

La nueva contrasefia se ha enviado a su correo
electrénico

Si el usuario olvidéd la contraseiia da clic en Se activa la ventana para digitar el
laopcion ¢Olvido su contraseiia? usuario y el dominio y se da clic en el
botén Recuperar contrasefia y esta sera
enviada al correo
electrénico que tiene registrado en el
aplicativo.

Desbloquear contrasefia

Cuando el usuario ha bloqueado la contrasefia, da clic en la siguiente opcion , que le permite
desbloquear la contrasefia.
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PANTALLA 1 PANTALLA 2

Usuario

civillegas

Contrasefia

Dominio

Externo

Observacion

Se me bloqueo la cuenta

Digite sus datos para ingresar a Bizagi

Usuario Desbloquear Cuenta

civillegas

Contrasefia

Ingresar Contrasefia

Dominio

Externo

@ Recordar Usuario y Contrasefia Desbloquear Cuenta Oboa i

@ Recordar Usuario

O Siempre preguntar por Usuario y Contrasefia
Iniciar sesion de Administrador

Desbloquear Cuenta

Se ha enviado la solicitud de Desbloqueo

Si el usuario bloqued la contrasefia, da clic en Se activa la ventana para digitar el usuario,

laopcion desbloquear cuenta. contrasefiay el dominio, se escribe una observacion
y luego se da clic en el botdén Desbloquear cuenta y
al administrador del aplicativo le llegard una
solicitud de desbloqueo, quien respondera
asignandole una clave aleatoria la cual es enviada al
correo electrénico del usuario.

En el caso de tener dudas sobre los pasos explicados, por favor comuniquese al teléfono fijo 6013078079, o al
correo electréonico atencionalciudadano@mineducacion.gov.co informe su tipo y numero de documento,
nombres y apellidos completos, nimero de celular, correo electrénico usado en la plataforma gestidon de
pares. Enel caso de presentarse errores en el procedimiento, por favor  escribaal correo electrénico
mesadeayuda@tecnologia.mineducacion.gov.co En ambos casos describa la situacién y anexe imagenes del
error presentado.
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