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1. INTRODUCCION

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica - DANE con el fin de poder
llevar a cabo sus investigaciones y operaciones estadisticas requiere de personal
gue desarrolle las diversas actividades que son necesarias para poder llevar dichas
operaciones de manera satisfactoria. Es por ello, que surge la necesidad de contar
con un sistema mediante el cual el DANE pueda recolectar la informacion de los
ciudadanos colombianos interesados en participar en las diferentes operaciones
estadisticas que realiza el DANE.

De esta necesidad surgi6é la plataforma de Banco de Hojas de Vida como una
herramienta para recopilar dicha informacion y facilitar el proceso de seleccion de
personal operativo.

A continuacion se presenta el manual de usuario que detalla el uso del aplicativo
de Banco de Hojas de Vida DANE.
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2. OBJETIVO

Documentar los pasos necesarios para que un usuario ciudadano pueda realizar
su registro de su hoja de vida de manera exitosa dentro de la plataforma de
Banco de Hojas de Vida DANE, teniendo en cuenta los criterios y requerimientos
para poder aplicar a las convocatorias publicadas por este medio.
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3. PASO A PASO PARA EL DILIGENCIAMIENTO

3.1 Ingreso a la plataforma

El usuario ciudadano debe ingresar a la siguiente direccion
https://bancohv.dane.gov.co Inmediatamente visualizara el formulario de registro,
el cual debe llenar por completo y leer los términos y condiciones de la pagina, al
terminar debe dar clic en el botén Registrarse.

Fr———— p—
&) © @ oepartamern - danegov.co TEe +$ 0O =
comeo sectrinico_ Contraseta
: ropossonun 5=
ane
® me (NUEVOPAIS s i conpasene

BANCO
DE HOJAS DE VIDA

Unete al banco de hojas de vida y podras participar de las convocatorias del personal operativo de las
investigaciones del DANE

Numero identificacion:

Apellidos:

Contirmar correo electronico:

Confirmar contrasefa:

Recuerde: Un mensaje en pantalla le solicitara revisar su correo electronico con las
instrucciones con el fin de activar el usuario.
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..........

su correo electronico

BANCO
DE HOJAS DE VIDA

E" e ol B ol leNwi] @ [

3.2. Activacién de usuario

Luego de dar clic en el boton Registrarse, debe ingresar a su correo electrénico, la
plataforma de Banco de hojas de vida le enviara de manera automatica al usuario,
un correo con asunto “Correo de Activacion — Banco de Hojas de Vida DANE” para
realizar la activacion el usuario debe ingresar por el link o vinculo enviado por el

sistema.

De: Banco Hojas de Vida [mailto:aplicaciones@dane.gov.co]
Enviado el: martes, 18 de abril de 2017 09:12 a.m.

Para: lapinillap@dane.gov.co

Asunto: Correo de Activacion - Banco de Hojas de Vida DANE

Bienvenido

USUARIO,

Gracias por registrarte! Para activar tu cuenta es necesario ingresar al siguiente vinculo:

https:/

/bancohv.dane.gov.co/transversal/registro_usuario/activar

Los datos de ingreso son los siguientes:

Usuario:

(cdvahoo.com

Recuerda que puedes cambiar tu contraseiia despues de ingresar a la platatorma.
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Al ingresar al vinculo enviado, podra visualizar nuevamente el formulario de registro
donde la plataforma le informa que la activacién fue exitosa.

= DANE- Banco de Hojos eV = Lo |
€ 0a - s 3 tE +aO =

@ munens (= e

Actlvacion Exitosa, Ingrese con su usuario y contrasefia

BANCO
DE HOJAS DE VIDA

Unete al banco de hojas de vida y po
i

dras participar de las convocatorias del personal operativo de las
nvestigaciones del DANE

‘s. .:‘ e ., Tipoidentificacion: Numero identificacion: F
\ c. b (‘ e s - v
M b

Nombres: Apeitidos:

En esta pantalla debe ingresar el correo electrénico y la contrasefia situados en la
parte superior derecha de la pantalla, aqui debe digitar los datos registrados, como
lo muestra la siguiente imagen:

Correo electronico Contrasena

prueba@prueba.com LLLLT |HDFEEEF

Has olvidado tu confrasena?

3.3. Actualizacién de hoja de vida

La actualizacion de la hoja de vida permitira que la plataforma le muestre las
convocatorias que se ajusten al perfil ingresado, es importante aclarar que toda la
informacion ingresada en la plataforma debe ser veraz, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible; Ademas de encontrarse dentro de lo establecido por
los términos y condiciones de la plataforma, asi como de las demas indicaciones
establecidas por el DANE, los presentes en este manual de usuario y la legislacion
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vigente. El usuario ciudadano sera responsable de que la informacion ingresada en
esta plataforma sea veraz, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

3.3.1. Actualizar datos

Efectuado lo anterior, podra completar su perfil dando clic en Actualizar Datos

€  C [ 8 Departame bancohv.dane.

USUARIO MUESTRA
e TODOS PORUN
@ = énusvomls

==

Alli debera suministrar la informacion y cargar los soportes solicitados si aplica en
cada caso. Cada uno de estos soportes debe estar en formato PDF Unicamente y
no deben superar 1MB. Para finalizar debe dar clic en el botén Actualizar.

USUARIO MUESTRA
e TODOS PORUN
@ = éuusvoms

ACTUALIZACION DE DATOS
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3.3.2. Actualizacién de formacion académica

Para cargar informacién y soportes de la formacion académica, el usuario debe dar
clic en el boton Afadir en la seccion de formacion académica:

Fomacion academica

Debe diligenciar los campos solicitados y cargar los respectivos soportes. Cada
uno de estos soportes debe estar en formato PDF Unicamente y no deben superar
1MB. Para finalizar debe dar clic en Aceptar.

Formacién Académica

Nivel de estudios Semestres o cursos aprobados Graduado

Seleccione. v Seleccione... v Si No

Modalidad Nucleo de conocimiento Programa académico

Seleccione v Seleccione v Seleccione area de conocimiento y nivel v

Fecha de terminacion Fecha de expedicién tarjeta profesional

i B
Soporte formacién académica @ Soporte tarjeta profesional @

Este procedimiento se debera repetir para cada formacion académica.

NOTA 1. La plataforma Banco Hojas de Vida DANE no tendra en cuenta ni
diplomados, ni técnicos asistenciales, ni técnicos laborales, ni técnicos por
competencias, ni técnicos ocupacionales, ni técnicos de aptitud, ni cursos cortos ni
cursos no formales.

Los Unicos Técnicos y Tecndélogos aceptados por el DANE son: los Técnicos y
Tecnéblogos Profesionales Graduados; No se tendran en cuenta los no graduados.
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3.3.3. Actualizacion de experiencia laboral

Para cargar informacion y soportes de la experiencia laboral, el usuario debe dar
clic en el boton Afadir en la seccion de experiencia laboral.

Experiencia laboral

Debe diligenciar los campos solicitados y cargar los respectivos soportes. Cada uno
de estos soportes debe estar en formato PDF Unicamente y no deben superar 1IMB.
Para finalizar debe dar clic en el boton Aceptar.

Experiencia laboral

Los datos de experiencia se deben suministrar por cada uno de |os contratos realizados. Por favor adjunte certificados laborales

Empresa Tipo empresa Dependencia Cargo
Publica © Privada
Pais Departamento Municipio
COLOMBIA v Seleccione. .. v Seleccione... v
Direccidn Teléfono Correo electrénico entidad

Fecha de ingreso Fecha de retiro Trabajo aqui actualmente

Adjuntar soporte

La experiencia ingresada debe ser comprobable, Unicamente certificaciones
laborales y se debe afiadir y diligenciar una para cada periodo de trabajo,
experiencia o contrato. No se considera valido adjuntar copias de contratos.

Si en la certificacion emitida por el empleador indican varios contratos, debera
diligenciar contrato por contrato y cargara el mismo soporte para cada contrato.
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Luego de cargar toda la experiencia laboral, podra ingresar al modulo de
convocatorias y aplicar de acuerdo a su perfil a las convocatorias que se van
abriendo. No podra visualizar convocatorias en las cuales no cumple con el perfil o
que ya se encuentren cerradas.

La informacion tanto de formacién académica como experiencia laboral, sera
revisada por la coordinacion administrativa de las Sedes del DANE y debera
corresponder a los requerimientos del estudio previo, de manera que pueda
continuar con el proceso de seleccién.

NOTA 2: En caso de contar con experiencia DANE, en el campo Empresa se debe
ingresar “DANE” (sin comillas), para que esta sea tenida en cuenta por el sistema
como experiencia DANE.

3.4 Aplicar a convocatorias

Para poder aplicar a cualquier convocatoria, el usuario debe tener completa la hoja
de vida y cumplir con los requisitos minimos del perfil, de lo contrario no podra
visualizar la convocatoria. Solo podra aplicar a una convocatoria a la vez.

En el modulo Convocatorias podra visualizar dos pestafias, las Convocatorias en
las que estoy participando y la pestafia de Abiertas. En la primera podra ver la
convocatoria en la que estd participando y la segunda le permitird ver las
convocatorias que se encuentran abiertas y en las cuales cumple los requisitos
minimos.

Para aplicar a las convocatorias ingresara al médulo de Convocatorias a la pestafia
Abiertas. Alli podréa ver las convocatorias que se encuentren abiertas y podra ver
los detalles de cada una haciendo clic en el botén Ver Detalle (Se recomienda que
el usuario ciudadano revise muy bien los contenidos de la convocatoria, de manera
gque esté completamente seguro, que al aplicar cumple con los requisitos minimos
establecidos en el estudio previo). Alli podra revisar las caracteristicas, objeto, perfil,
obligaciones, fecha de inicio y fin de operativo y los honorarios. Cuando este seguro
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de poder aplicar a alguna convocatoria, debera dar clic en el boton Aplicar y en el
siguiente recuadro confirmar con el boton Aceptar.

T t- [w:wwu:

PN (1) Cenar Sesidn

Convocalorias en las que esloy participando

Convocatorias Abiertas

Ya se encuentra participando en una convocatoria

Cualquier inquietud comunicaria al comeo banco_hojasdevida@dane gov co

Todas las convocatorias tienen un maximo de personal inscrito, al llegar a este tope,
la convocatoria se cerrara automaticamente, quitando la posibilidad de aplicar a
nuevos usuarios. Adicional a esto, tenga en cuenta que mientras este aplicando a
una convocatoria no podra realizar modificaciones a su perfil. Podra encontrar mas
informacion sobre la participacion en convocatorias en el punto 4 de este manual.

3.5. Cambio de contrasefna

En cualquier momento el usuario podra cambiar la contrasefia por el médulo de
Cambiar Contrasefia, situado en la parte superior derecha de la pantalla al lado
del boton Cerrar Sesién. Luego de dar clic en Cambiar Contrasefia, debera
diligenciar y confirmar la nueva contrasefia para finalizar con el botén Guardar.

Cambiar Contrasefia [ROJCEESEER]

Cambio de Contrasefa

Nueva Contrasefa: v

Vuelva a escribir la nueva contrasena: v

Cualquier inquietud comunicarla al correo banco_hojasdevida@dane.gov.co

3.6. Perdida de contrasefa
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Para la recuperacién de contrasena, el usuario debera ingresar al link “Has olvidado
tu contrasena?” Situado en la pantalla de registro inicial en la parte superior derecha
debajo del campo Contrasefia.

Se abrird un formulario en donde deberé diligenciar el correo electrénico y terminar
haciendo clic en el botén Enviar. El sistema enviara automaticamente una nueva

contrasefia al correo electronico diligenciado en el formulario.

3 DAME - Banen de Hojos de'v x| 4

&) @ @ Depanamerts asmein dane goco

- TODOS POR UN
® mecane e NUEVO PAIS

(= |5 i
e Q@ =

Ingresar

Contrassi

Recuperacidn de contrassfia

4. REQUISITOS E INFORMACION SOBRE LAS CONVOCATORIAS.
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Para poder aplicar a una convocatoria DANE — FONDANE, es importante que tenga
en cuenta la siguiente informacion concerniente al proceso de seleccion de personal
para las operaciones estadisticas. El proceso de una convocatoria sigue de manera
resumida la siguiente estructura:

Proceso de Procesamiento
Aprendizaje de notas y

Aplicacién a Revisién de Contratacionyy

Liberacion de
hojas de vida

(Virtual o eleccion de
Presencial) aspirantes

convocatoria documentos

4.1. Requisitos de Aplicacion a Convocatoria.

Para poder aplicar a una de las convocatorias publicadas por el DANE - FONDANE,
primero debe revisar que la convocatoria se encuentre abierta y segundo, cumplir
con los requisitos solicitados de formacion académica y experiencia laboral exigidos
en la convocatoria. Esta informacion se puede visualizar en el botén ‘detalles’ de las
convocatorias. Asimismo la visualizacion de convocatorias depende del perfil
ingresado en la hoja de vida registrada en la plataforma. Y esta Unicamente permitira
la visualizacién de convocatorias que se encuentren dentro del perfil de formacion
académica y experiencia laboral registrado por el usuario en la plataforma.

Adicional a esto, es importante tener en cuenta que la informacion ingresada en el
perfil debe encontrarse dentro de los parametros establecidos en los términos y
condiciones de la plataforma, lo anterior, dado que si la informacion y soportes no
guardan coherencia entre si, es decir entre lo diligenciado y lo realmente certificado,
no podra continuar en el proceso, es por esto, que se le informa al usuario ciudadano
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gue debe cargar la informacién de manera coherente, consistente y valida, para que
pueda continuar en el proceso.

Para poder aplicar a una convocatoria, es necesario que se encuentre dentro del
periodo estipulado para aplicar, y que haya cupos de aspirantes abiertos. Todas las
convocatorias publicadas tienen un numero determinado de personas que se
pueden inscribir, en caso de que una convocatoria alcance el nimero maximo de
aspirantes inscritos esta aparecera en plataforma con “Cupo completo”. Se pueden
abrir cupos dependiendo de la revision de documentos de las hojas de vida de los
aspirantes inscritos.

4.2, Revision de documentos.

Tras la aplicacion a la convocatoria, la documentacién y registro de hoja de vida
serd revisada por la correspondiente coordinacion administrativa de la sede,
subsede o el encargado de la oficina del DANE de la ciudad en la que se inscribio.
La coordinacion administrativa o personal encargado de la oficina DANE verificara
todos y cada uno de los documentos y registros que el ciudadano ingreso, de
manera que sea veraz, comprensible, actualizada, consistente y coherente con la
documentacion de soporte presentada, ademas que cumpla con los requisitos
minimos de perfil establecidos en la convocatoria, asi como con los términos y
condiciones de la plataforma.

En caso de que la aplicaciébn no pase la verificacion por parte de la coordinacion
administrativa encargada, la hoja de vida sera liberada de la convocatoria y le sera
enviado de manera automética un correo electronico a la direccion de correo
registrada indicando el motivo por el cual la aplicaciéon fue rechazada. Si la
convocatoria se encuentra abierta en el momento de la revision se abrira el cupo
para que pueda aplicar otro aspirante.

En caso de ser aprobada la hoja de vida esta quedara dentro del listado de personas
a matricular para el proceso de aprendizaje.

4.3. Proceso de Aprendizaje.
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Aceptada la hoja de vida en el paso 4.2. “Revision de documentos”. El usuario sera
matriculado para que participe en el proceso de aprendizaje, la informacion sobre la
matricula de aprendizaje ser4 enviada por medio de correo electronico.
Dependiendo de la convocatoria el modelo de aprendizaje puede ser secuencial
(Virtual y Presencial) o Unicamente presencial. En caso de ser modelo secuencial,
debera presentar dos pruebas, una virtual y una presencial, para poder continuar a
la fase presencial de aprendizaje, es necesario aprobar la prueba virtual con un
puntaje minimo de 60 puntos. Esta prueba virtual tiene una ponderacion del 30%
sobre el total de la calificacion final definitiva, por otra parte, en el proceso de
aprendizaje secuencial la prueba presencial tendra una ponderacién de 70% sobre
la calificacién final definitiva.

Para poder continuar con el proceso, es necesario pasar tanto la prueba virtual
como la prueba presencial con un puntaje minimo de 60 puntos, ademas de cumplir
con el puntaje minimo definitivo que requiera el perfil al cual aplic6. Este puntaje
definitivo por rol se encuentra especificado en la tabla 1.

En caso de ser un modelo de aprendizaje presencial, se realizard una Unica prueba
de conocimientos la cual debe aprobar con el puntaje total minimo solicitado para el
perfil al cual aplic6. Este puntaje definitivo por rol se encuentra especificado en la
Tabla 1.

NOTA 3: Es importante tener en cuenta que se debe de cumplir como minimo con
el 95% de asistencia al aprendizaje presencial para poder continuar en el proceso
de seleccion.

A continuacion se presentan los puntajes minimos que se deben obtener de acuerdo
al perfil al cual esta aplicando:

Tablal. Puntaje Total minimo requerido por perfil
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PERFIL \ PUNTAJE TOTAL MINIMO
Coordinacion en campo 80
Asistencia de encuesta 80
Apoyo Informatico 70
basico
Analisis de informacién 70
Supervision en campo 70
Apoyo logistico 70
Recoleccion basica 60
Recoleccion - Monitoreo 60
Sensibilizacion 60
Critica - Digitacion 60
Recuento 60
4.4. Eleccion de aspirantes.

Aquellos que tengan un puntaje igual o superior al puntaje minimo definitivo
requerido para el rol al que aspira, quedaran en listado de elegibles en orden
descendente de mayor calificacion a menor calificacion para la contratacion. La
eleccion del personal a contratar dependera del nimero de personas a contratar y
se dara prelacion a aquellos aspirantes que hayan tenido las calificaciones méas
altas y ordenadas de manera descendente.

En caso de haber empates en puntaje se seguiran los criterios de desempate
determinados por procedimientos del Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica - DANE.

4.5, Liberaciéon de convocatoria.

Las liberaciones de convocatoria solo se realizaran pasados 8 dias calendario,
después de la prueba final de conocimientos, y solo se podran liberar a aquellas
personas que no quedaron en el listado de personas a contratar. En caso de haber
guedado en el listado de elegibles y ser contratado, quedara ligado a la convocatoria
hasta la finalizacion del contrato, y no podra aplicar a otras convocatorias salvo que
vaya a aplicar a la misma investigacion. Sin embargo en dicho caso se debe
presentar la solicitud a la coordinacién administrativa o personal de oficina DANE y
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de la informacion

sera evaluada esta directamente por la coordinacion del Area Logistica y Produccién
de Informacion en DANE Central. Esto solo se podra realizar siempre y cuando no
se afecte el cumplimiento de las obligaciones del contrato vigente.



