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1. INTRODUCCION

Este documento constituye el Manual de Usuario para la especificacion del uso del
componente de actualizacién de documentacion del aplicativo de Gestion Integral de Pares.
En él se muestra la descripcion del menu principal, la descripcion de las funcionalidades y
de los usuarios asociados a las mismas.

2. COMO UTILIZAR ESTE MANUAL

En este manual se encuentra en forma ordenada y clara con la informacion necesaria para
el manejo adecuado del componente funcional de actualizacion de documentacion 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 ubicacién de cada opcion y
el manejo de cada una de ellas.

3. INGRESO AL SISTEMA DE INFORMACION

3.1 Ingreso a la aplicacién.
Para ingresar al aplicativo de Gestion Integral de Pares, el usuario puede ingresar por medio
de la siguiente direccidn: https://gestionpares.mineducacion.gov.co/GestionParesProd/

Debe digitar el usuario, contrasena asignada y seleccionar el domino Externo y dar clic en
el botdn Ingresar.

e La educacién
$ es de todos Mine Lo

Digite sus datos para ingresar a Bizagi
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3.2 Entorno de la aplicacion

cual esta dividida en un panel izquierdo y un panel central.

Al ingresar al aplicativo de Gestién Integral de Pares, el usuario encuentra una pagina principal la

16 Mineducacién (A MiPotal ([ imbox 3
cl civillegas

MiPortal/
Par - [nlegrante ge Sala

Mis Cosas
Destacado para mi

Viemes, Octubre 18, 2021

-
£} Nueva Solicitud de = Mis soliciudes
" Actualizacion de Informacion

Mis Casos

&) Pendiente

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 Informacién, en esta opcién el Par
crea la solicitud de actualizacidn de informacion.

ol La educacion
@ €5 de todos | Mineducacion

aparicio
CA ) par- integrante de saia

Destacado para mi

£ Nueva Solicitud de
Actualizacion de Informacion

En el panel central se encuentra el menu de Mi Portal el cual esta divido en dos opciones Mis Cosas
y Mis Casos.
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A continuacidn, se describe las funcionalidades de las opciones:

Funcionalidad Descripcion

Se presenta las solicitudes que ha creado el

Mis solicitudes )
= usuario.

Se presentan las solicitudes que estan en gestion

Q’) Pendiente
del Par.

Se presentan las solicitudes que se encuentran

* Favoritos .
en gestion del Par y del MEN.

En el panel central también se encuentra la etiqueta denomina “Inbox” donde se listan los casos
que esta gestionando el usuario. Los casos solo se listardan cuando el usuario deba realizar una
actividad. Es asi que cuando el usuario crea una solicitud de actualizacion de documentacion,
haciendo clic en la opcién denominada Nueva solicitud de Actualizaciéon de Informacion, ésta se
visualiza en el Inbox.

@ Mi Portal @ Inbox E Nuevo Caso ¥

Resuftados porpagina 10 ¥ e

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

* "fﬂ . Q AD-26 Actualizacion 0 Registro de informacion @ Registrar y actualizar informacion 1511012021 19:20 22/10/2021 18:00 05/11/2021 18:00

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

Cl
&

(1) salir

3.3. Actualizacion de Informacion

Para crear una nueva solicitud de actualizacion de documentaciéon se da clic en la opcion Nueva
solicitud de Actualizaciéon de Informacidén, a continuacién la aplicacion le presenta una pagina
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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[ Loicsisn | wineducacen
Resumen

Actividad

7 Carpeta de caso

=fa Linea de tiempo

En el panel de la derecha se encuentra el nUmero del caso, el cual esta constituido por la abreviatura
AD mds un nimero consecutivo.

Una descripcidn de la actividad que va a realizar el usuario en esta pantalla, la actividad con la que
inicia la solicitud, las fechas de la actividad y el usuario que creo la solicitud.

(n) MiPortal () inbox [ Nue

< Regresar

@ mprmir
% % Caso AD-26
Octubre 15
ACTAIZACISN 0 REIITD 08 IMOMAcitn » RegIStrar y aCIUaIzar infomacion —
SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION Descripcion
ESta actividad i permile, 2 1a persona que esta registrando,
|  Informacién de la solicitud ingresar o actualizar la Informacion basica y anexar la
No. Solicitud Nombre Facha de Solicitud Estado solicitud (e T e B T nEses
Irayectoria.
AD-26 1511012021 1920 Registro
Registrar y actualizar informacion
Et carga ion de icin hace parte de I que fienen por objetivo la actualizacion y verificacion de la
informacion y documentos de soparte de los Roles g los trémites porla da Educacion superior

Octubre 15 - Octubre 22
Inicie la carga de datos y soportes con la informacion personal y d referencia e s e

- sco 1 hors abisrto
L P yde
+ 1. Datos parsonales Usuarios
Nimero Identificacion: Nacionalidad: COLOMBIANO-A - c
3 paresactualizaciondocume. .
Tipo Identificacion: cc Pais Nacimiento: COLOMBIA ¥ & chmegas
Creador
Primer nombre: CLARA Departamento Nacimiento: Calaas o
Segundo nombre: INES Municipio Nacimienta: Manizales

En el panel central se encuentran las formas que debe diligenciar el usuario para registrar la
informacién en el aplicativo, iniciando con la informacién de la solicitud que estd compuesta por el

Numero de la solicitud, nombre del usuario, la fecha de creacidn de la solicitud y el estado de la
solicitud.

Pagina 7




La educacion | mineducacién

es de todos

?a“dad ESdﬁdos

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION

v Informacion de la solicitud

No. Solicitud Nombre Fecha de Solicitud Estado solicitud

AD-26 15/10/2021 19:20 Regisiro

3.3.1. Diligenciar formulario de inscripcién

La actualizacidn de informacidn y carga de soportes hace parte del proceso de actualizacién y
verificacion de la informaciéon y documentos que presentan los roles de Pares Académicos e
Integrantes académicos de las salas de evaluacion de la Conaces y que intervienen de manera
directa en los tramites radicados por las instituciones de Educacién Superior.

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 informacién.

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION

+ Informacion de la solicitud

No. Solicitud Hombre Fecha de Solicitud Estado solicitud

AD-27 19110/202110:46 Registro

El proceso de carga o acfualizacion de informacion hace parfe de los procesos que tienen por objetivo la actualizacion y verificacion de la infermacion y documentfos de soporte de los Roles que
intervienen en los trémites adelantados por la Insfifuciones de Educacion superior. [nicie |a carga de dafos y soporfes con la informacion personal y de referencia.

I. Informacion personal y de referencia

+ 1. Datos personales
Nimero Identificacion: DA Nacionalidad: [F‘orfavor seleccione... N
Tipo ldentificacién: cc Pais Nacimiento: COLOMBIA M
Primer nombre: Departamento Nacimiento: Bogotd, D.C. N
Segundo nombre: Municipio Nacimiento: Bogotd, D.C N
Primer apellido: Fecha nacimiento: 26/06/1964
Segundo apellido: Edad: 57
Sexo biolégico: MASCULING T Etnia: [F'nrfavnr seleccions |
Estado civil: Solterofa) N
[ » 2. Informacién de referencia ]
{ » 3. Informacién de discapacidad ]
+ 4. Documentos soporte
Mo hay archivos
Anexar el Documento de identificacion: E
=
Mo hay archivos
Anexar Hoja de vida: E
= 3
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Il. Informacién de formacién académica y profesional

En esta seccion deberd cargar o actualizar la informacién relacienada con la formacion académica en sus diferentes fipologias: 1) Informacion de educacion superior formal, 2) Informacion de
los procesos en formacion para el trabajo y el desamolle humana y, 3) Informacion sobre dominio de idiomas. En esta seccion también se carga la informacion sobre los procesos de
capacitacion desarrollados en el marco del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.

+ &_Informacién de Formacion

Informacidn académica Formacidn para el trabajo y desarrollo hu.. Idiomas

Haga clic en el simbolo (+) para iniciar la cargar de informacion por cada proceso de formacion de los niveles técnico profesional, tecnologico y/o Universitario.

+ Lista de registros de Formacion académica

Mo hay registros

» &. Informacién de Formacion en Evaluacién de Educacion superior

[II. Informacién de trayectoria académica

En esta seccion debera cargar o actualizar la informacion relacionada con la frayectona académica la cual incluye la experiencia docente o come directive docente, asi como, el reconocimiento
como investigador, grupos de investigacion, desarrollo de proyectos de extensién, de creacion artistica y su vinculacién a organos de acreditacion y asociaciones.

[ » 7. Trayectoria académica

IV. Experiencia profesional y laboral

En esta seccién debera cargar o actualizar la informacion relacionada con la experiencia laboral y profesional, asi como, la produccion intelectual y las disticiones y premios oforgados.

[ > 8 Ejercicio profesional e intelectual

V. Informacion administrativa - Par / CONACES

En esta seccion debe cargar o actualizar la informacion requerida para los trémites administrativos que adelanta el Ministerio de Educacion Nacional

[ » 9. Informacién administrativa

VI. Aceptacion de Manejo de informacion de Habeas data

+ Confirmacion Habeas data

Tratamiento conforme politica de datos: Auterizo al Ministeno de Educacion Nacional, conforme a los lineamientos establecidos en la ley 1581 de 2012, como respensable de la recoleccion
de los datos personales, garantizando la seguridad y confidencialidad respecto al tratamiento de los dafos personales suministrados en este formato, propendiendo por su debida custodia,
uso, circulacion y supresion.

Politicas-de-Privacidad-y-Condiciones-de-Uso

Acepto la politica de de datos

el para anterior: |

VII. Confirmacién de la veracidad de /a informacion

~ Confirmacion informacion

De acuerdo con los establecido er la Ley 1581 de 2012, articulo 4° literal d) Principio de veracidad o calidad: La informacion sujefa a Tratamiento debe ser veraz, compleia, exacta,
actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de dafos parciales, incompletos, fraccionados o gue induzcan a eror.

Confirmo que he revisado y escrito la informacién correcta y veras: |

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 seran de obligatorio
diligenciamiento.

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

Adicionar registros en cada etiqueta. Este icono esta ubicado en la parte

i . . . . .
inferior de las etiquetas que constituyen las 7 secciones del proceso.

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

Editar el registro. Una vez realizado el diligenciamiento de la informacién de
un registro, la aplicacidon hara visible el icono para que el usuario pueda

a* q e o2 o . 7 .
editarlo. Para la edicidn de un registro el usuario debera seleccionarlo de la
lista y hacer clic en el icono.
- Eliminar registro. El usuario podra eliminar el registro seleccionandolo desde
- la lista.
( La linea de color rojo en la margen izquierda del dato indica que el campo es
de obligatorio diligenciamiento.
Combo de seleccién para activar o desactivar campo a diligenciar en las
@s O diferentes etiquetas.
Mo hay archivos
N Icono para cargar archivos.
> / b fcono para desplegar o colapsar los grupos de informacion.
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3.4.Recuperar Clave

A continuacién, se presentan las acciones que puede realizar un usuario para recuperar,
desbloquear o cuando se ha olvidado la contraseiia.

Cuando el usuario ha digitado la contrasefa incorrecta el aplicativo le muestra el mensaje de
credenciales invélidas.

Cambio de contrasena

El usuario tiene la opcién de cambiar la contrasefa al dar clic en el siguiente icono
PANTALLA 1 PANTALLA 2

) . . Usuario
Digite sus datos para ingresar a Bizagi
civillegas

Usuario
Dominio

civillegas Externo

Contrasena Antigua Contrasefia

Nueva Contrasefia
Dominio

Externo

Confirmacion de Nueva Contrasefia

Pregunta Secreta

Cual es mi color favorito?

uesta Secreta

@ Recordar Usuario y Contrasefia Cambiar Contrasena

@ Recordar Usuario

© Siempre preguntar por Usuario y Contrasefia Cambiar Contrasefia

Iniciar sesion de Administrador

Clic en la opcidon cambiar contraseiia le El usuario debe digitar el usuario el dominio una

activara esta misma pantalla, pero con contrasefia, ademas debe ingresar una nueva

mas opciones. contraseia y confirmarla, una pregunta secretay
su respectiva respuesta, luego debe dar clic en
cambiar contrasefia y listo ya cuenta con su
nueva contrasefia.

Pagina 11




La educacion | mineducacion

es de todos

‘(?alidad ESdﬂdos

Olvido de contrasena

Cuando el usuario olvida la contraseia da clic en la siguiente opcion . que le permite
recuperar la contrasefia.
| PANTALLA 1 PANTALLA 2 |

Usuario

civillegas

Dominio

Recuperar Contrasefia

ngresar
Ingresc Usuario

civillegas

Dominio

;Olvid6 su Contrasefia? Externo

Recuperar Contrasefia

La nueva contrasefia se ha enviado a su correo
electrénico

Si el usuario olvidé la contrasefia da clic en la Se activa la ventana para digitar el usuario y

opcidn ¢Olvidé su contraseiia? el dominio y se da clic en el botén Recuperar
contrasefia y esta sera enviada al correo
electronico que tiene registrado en el
aplicativo.
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Desbloquear contrasefia

Cuando el usuario ha bloqueado la contrasefia, da clic en la siguiente opcidn ., que le
permite desbloquear la contrasefia.

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

Usuario

Ingregr Contrasefia

Dominio

@ Recordar Usuario y Contrasefia Desbloquear Cuenta ObSarvacion

@ Recordar Usuario
O Siempre preguntar por Usuario y Contrasefia
Iniciar sesién de Administrador
Desbloquear Cuenta

Se ha enviado la solicitud de Desbloqueo

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

opcidn desbloquear cuenta. y el dominio, se escribe una observacién y luego se da
clic en el botdn 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.

Octubre de 2021
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