
 

 

INSTRUCTIVO REGISTRO DE HOJA DE VIDA - 
JANO 

Código: 
 
 

 
Macroproceso: Gestión de Recursos Versión: 02 

Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobación:  
 

Página 1 de 19 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE USUARIO EN EL SISTEMA Y DE HOJA DE 
VIDA - JANO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OFICINA ASESORA DE SISTEMAS 



 

 

INSTRUCTIVO REGISTRO DE HOJA DE VIDA - 
JANO 

Código: 
 
 

 
Macroproceso: Gestión de Recursos Versión: 02 

Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobación:  
 

Página 2 de 19 

TABLA DE CONTENIDO 
 
INTRODUCCIÓN 3 

1. OBJETIVO 3 

2. ALCANCE 3 

3. RESPONSABLES 3 

3.1. Docentes y aspirantes 3 

4. DEFINICIONES Y SIGLAS 3 

5. INGRESO A LA APLICACIÓN 4 

6. REGISTRO DE USUARIO 5 

7. PERFIL – HOJA DE VIDA 6 

7.1. Datos básicos 6 

7.2. Datos de Contacto 8 

7.3. Formación académica 8 

7.4. Experiencia profesional 10 

7.5. Experiencia Docente 12 

7.6. Experiencia investigación / creación 13 

7.7. Producción Académica 15 

7.8. Otras actividades académicas 16 

7.9. Lengua extranjera 18 

 
 
  



 

 

INSTRUCTIVO REGISTRO DE HOJA DE VIDA - 
JANO 

Código: 
 
 

 
Macroproceso: Gestión de Recursos Versión: 02 

Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobación:  
 

Página 3 de 19 

INTRODUCCIÓN 
En este manual de usuario se podrán encontrar la descripción y especificaciones 
correspondientes al registro en el aplicativo y al módulo Docentes - Hoja de vida, así como el 
paso a paso para realizar los diferentes procesos que se deben tener en cuenta para el 
registro de la hoja de vida en el Banco de hojas de vida y concurso de mérito – JANO.  

1. OBJETIVO 
Facilitar el registro en el aplicativo y de la hoja de vida con los respectivos soportes en el 
Banco de Hojas de Vida en el Banco de hojas de vida y concurso de mérito – JANO de la 
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.  

2. ALCANCE 
Este manual de usuario aplica para los docentes y aspirantes a concurso, usuarios del Banco 
de hojas de vida y concurso de mérito – JANO. 

3. RESPONSABLES 
3.1. Docentes y aspirantes  
Es responsabilidad de los Docentes y aspirantes a concurso de la Universidad Distrital 
Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para registrarse de 
manera correcta y para el ingreso correcto de la información, así como garantizar la veracidad 
de los documentos e información consignadas en el Banco de hojas de vida y concurso de 
mérito – JANO. 
 
4.  DEFINICIONES Y SIGLAS 
 
ISBN: International Standard Book Number. 
 
ISSN: International Standard Serial Number. 
 
Megabyte (MB): Unidad que equivale, aproximadamente, a un millón (220) de bytes. 1 
 
 
 
  

 
1 Real Academia Española. 
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5. INGRESO A LA APLICACIÓN 
Para ingresar a la aplicación usted debe abrir el navegador de su preferencia y digite la 
dirección en la barra de búsqueda del navegador para ingresar a JANO: 
https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/jano/ 
Al ingresar usted se encontrará con la pantalla de inicio del sistema. (Imagen 1) 
 

Imagen 1.  
 
Nota: Jano, al ser un sistema web, es independiente del sistema operativo por lo que puede 
utilizarse desde Microsoft Windows, Linux, etc. 
  

https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/jano/
CRISTIAN ALAPE AVILA
considerar modulo de restablecimiento de contraseña��
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6. REGISTRO DE USUARIO 
Para realizar el registro en el aplicativo, haga clic en el botón Registrarse. (Imagen 2) 
 

 
Imagen 2. 

 
Enseguida será dirigido al formulario de registro. (Imagen 3) 
 

 
Imagen 3. 

 
Allí tendrá que diligenciar la siguiente información:  

- Identificación 
- Tipo de identificación 
- Nombres 
- Apellidos 
- Correo electrónico 
- Teléfono 
- Contraseña 
- Confirmar contraseña 

Una vez haya diligenciado el formulario, haga clic en Enviar. El sistema notificará la 
creación del usuario. (Imagen 4) 
 

 
Imagen 4. 

 
Ahora, haga clic en Aceptar para volver al login. Allí, ingrese su usuario y contraseña. 
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7. PERFIL – HOJA DE VIDA 

En este módulo podrá gestionar la información relacionada a la hoja de vida. Para ello, haga 
clic en Perfil, y seleccione Registro hoja de vida. (Imagen 5) 
 

 
Imagen 5.  

 
Debajo del menú encontrará las pestañas con las secciones de la hoja de vida que se deben 
diligenciar. (Imagen 6) 
 

 
Imagen 6.  

 
A continuación, se explica la información solicitada en cada sección. 
 
Nota: todos los campos que llevan un asterisco (*) después del nombre son obligatorios. 
Tenga en cuenta que cada pestaña corresponde a un formulario independiente, donde cada 
uno cuenta con su botón para guardar la información. 
 
7.1. Datos básicos 

Para ingresar al primer bloque de información, haga clic en la pestaña señalada. (Imagen 7) 
 

 
Imagen 7.  
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Aquí tendrá que ingresar los siguientes datos: 
Archivos de soporte 

- Foto: Podrá subir una fotografía. Tenga en cuenta que solo se permiten archivos en 
formato png o jpg 

- Copia de Identificación: Archivo en formato PDF, no mayor a 1 MB 
- Copia Certificado electoral 

Identificación 
- Nombres 
- Apellidos 
- Género 
- Tipo de identificación 
- Número 
- Fecha de expedición 
- Lugar de expedición 

Lugar y fecha de nacimiento 
- Fecha de nacimiento 
- País 
- Departamento 
- Ciudad 
- Idioma nativo 

 
Nota: Los campos correspondientes al tipo y número de identificación no podrán ser 
modificados después de guardar la información. 
 
Si ya ingresó los datos básicos haga clic en Guardar datos básicos. (Imagen 8) 
 

 
Imagen 6.  

 
El sistema le mostrará un aviso de actualización de datos. (Imagen 9) 
 

 
Imagen 9.  
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7.2. Datos de Contacto 

Para acceder a este bloque de información, haga clic en la pestaña indicada. (Imagen 10) 
 

 
Imagen 10.  

 
En esta sección (imagen 10) tendrá que ingresar los siguientes datos:  
Registro datos de contacto: 

- País 
- Departamento 
- Ciudad 
- Dirección de residencia 

Dirección residencia 
- Correo electrónico 
- Correo alterno 
- Número de teléfono 
- Número de celular 

 
Si ya ingresó los datos básicos haga clic en Guardar Datos de Contacto. El sistema le 
mostrará un aviso de actualización de datos. (Imagen 11) 
 

 
Imagen 11. 

 
7.3. Formación académica 

Para acceder a esta sección, haga clic en Formación académica. Para registrar una nueva 
formación, haga clic en el botón indicado. (Imagen 12) 
 

CRISTIAN ALAPE AVILA
Antes de cargar los soportes requeridos por favor tener en cuenta las siguientes observaciones:��
Cuando el certificado o diploma corresponda a un título extrangero debe anexar la convalidación respectiva.
Para los docentes de la Facultad de Artes, es válido adjuntar cursos y diplomas realizados especificando la intensidad horaria.
Adjuntar Tarjeta profesional únicamente cuando el título corresponda a pregrado.
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Imagen 12.  

 
Nota: Antes de realizar la carga de los soportes, tenga en cuenta las siguientes 
observaciones:  

- Si su certificado o diploma fue expedido fuera de Colombia, debe anexar la 
convalidación respectiva 

- Los docentes o aspirantes de la Facultad de Artes podrán adjuntar cursos y diplomas 
realizados, especificando la intensidad horaria 

- Solamente si la formación académica corresponde a pregrado, tendrá que adjuntar la 
tarjeta profesional, para las profesiones que se requieran 

 
En la parte inferior se desplegará el formulario para ingresar la información académica. 
(Imagen 13) 
 

Imagen 13.  
 

Allí tendrá que ingresar la siguiente información: 
Registro formación académica: 

- Modalidad 
- Nivel  
- País 
- Institución educativa 
- Programa académico 
- Nombre programa 



 

 

INSTRUCTIVO REGISTRO DE HOJA DE VIDA - 
JANO 

Código: 
 
 

 
Macroproceso: Gestión de Recursos Versión: 02 

Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobación:  
 

Página 10 de 19 

- Cursos aprobados 
- Periodicidad 
- Promedio acumulado 
- Graduado 
- Fecha grado 

Archivos de soporte 
- Diploma / certificado: Debe ser un documento PDF de máximo 2 MB 
- Tarjeta profesional: Debe ser un documento PDF de máximo 1 MB 
- Certificado notas: Debe ser un documento PDF de máximo 1 MB 

Si ya ingresó la información, haga clic en Guardar datos formación. Esto le generará un 
aviso de confirmación de inscripción de datos.  (Imagen 14) 
 

 
Imagen 14.  

 
De vuelta a la tabla con la información registrada de la formación académica, podrá editar o 
eliminar los registros, haciendo clic en los íconos señalados, según sea el caso. (Imagen 15) 
 

Imagen 15.  
 

7.4. Experiencia profesional 
Una vez en la pestaña de Experiencia profesional, podrá ingresar la información, incluyendo 
la experiencia docente que haya tenido en educación básica y media (colegios). Para realizar 
un nuevo registro, haga clic en el botón indicado. (Imagen 16) 
 

Imagen 16.  
 
En la parte inferior se desplegará el formulario. (Imagen 17) 
 

CRISTIAN ALAPE AVILA
indicar la observación de la imagen 15 como NOTA��
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Imagen 17.  
 

Aquí tendrá que ingresar la siguiente información: 
Registro experiencia profesional 

- País 
- Cargo 
- Tipo de institución 
- Nombre institución 
- Correo institución 
- Teléfono institución 
- Cargo actual 
- Fecha inicial 
- Fecha de finalización 

Actividades desempeñadas 
Archivos de soporte 
- Certificado de experiencia 
 
Nota: Tenga en cuenta que solamente podrá adjuntar experiencia profesional a partir del 
título de pregrado. En caso de ser docente o aspirar a un cargo en la Facultad de Artes ASAB, 
será válida la producción Artística reconocida con intensidad horaria. 
 
Para guardar la información, haga clic en Guardar datos experiencia profesional. El sistema 
confirmará que la información fue almacenada.  (Imagen 18) 
 

 
Imagen 18.  

 
Ahora, si necesita editar o eliminar algún registro, haga clic en la opción correspondiente. 
(Imagen 19) 
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Imagen 19.  

 
7.5. Experiencia Docente 

Ahora, en esta pestaña podrá ingresar la experiencia relacionada al ejercicio docente 
universitario. Para registrar experiencia, haga clic en el botón indicado. (Imagen 20) 
 

 
Imagen 20. 

 
En la parte inferior se desplegará un formulario. (Imagen 21) 

 

 
Imagen 21. 

 
Allí se solicita la siguiente información:  
Registro experiencia profesional 

- País 
- Tipo de institución 
- Institución educativa 
- Nombre institución 
- Correo institución 

CRISTIAN ALAPE AVILA
especificar la nota de la imagen 19��
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- Teléfono institución 
- Nivel programa 
- Tipo vinculación 
- Vinculación 

Actividades desempeñadas 
- Dedicación semanal 
- Dedicación actual 
- Fecha inicial 
- Fecha final 

Archivos de soporte 
- Certificado docente 

 
Nota: Tenga en cuenta que en esta sección solamente podrá adjuntar experiencia 
docente universitaria. Ahora, si es Docente hora cátedra, tendrá que especificar la intensidad 
horaria. 
 
Cuando haya ingresado la información, haga clic en Guardar datos Experiencia Docente 
Universitaria. Esto le generará un aviso de confirmación de inscripción de datos.  (Imagen 22) 
 

 
Imagen 22.  

 
Para editar o eliminar los registros, haga clic en el botón correspondiente, que se encuentran 
en las últimas columnas. (Imagen 23) 
 

 
Imagen 23.  

 
7.6. Experiencia investigación / creación 

Ahora, la siguiente pestaña corresponde a Experiencia investigación / creación. Para agregar 
un registro, haga clic en el botón. (Imagen 24) 
 

 
Imagen 24.  

 
Al hacer clic en el botón, aparecerá en la parte inferior un formulario para diligenciar la 
información. (Imagen 25) 
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Imagen 25.  

 
Aquí tendrá que indicar: 
Registro experiencia en Investigación / Creación 

- País 
- Tipo institución 
- Institución  
- Nombre institución 
- Correo institución 
- Teléfono institución 
- Rol 
- Título 
- Director 

Actividades desempeñadas 
- Descripción 
- Grupo 
- Categoría grupo 
- Estado 
- Fecha inicial 
- Fecha final 

Archivos de soporte 
- Enlace a sitio 
- Certificado 

 
Si ya ingresó la información, haga clic en Guardar datos de Experiencia de Investigación / 
Creación. Esto le generará un aviso de confirmación de inscripción de datos.  (Imagen 26) 
 

 
Imagen 26.  
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Recuerde que para editar o eliminar un registro, puede hacer clic en la casilla 
correspondiente. (Imagen 27)  
 

 
Imagen 27.  

 
7.7.  Producción Académica 

En esta sección podrá ingresar la experiencia en producción académica. Para agregar una 
nueva experiencia, haga clic en el botón señalado. (Imagen 28) 
 

 
Imagen 28.  

 
Enseguida, en la parte inferior, se habilita un formulario donde podrá registrar la información. 
(Imagen 29) 
 

 
Imagen 29.  

 
La información que tendrá que diligenciar corresponde a: 
Registro producción académica 

- País 
- Dependencia 

CRISTIAN ALAPE AVILA
Antes de cargar los soportes requeridos por favor tener en cuenta las siguientes observaciones:��
Adjuntar por lo menos una publicación (libros, artículos, revistas indexadas; se debe evidenciar la autoría ISSN o ISBN).
Para los docentes de la facultad de artes, es válido obras artísticas reconocidas.
Adjuntar enlace del producto si se tiene.



 

 

INSTRUCTIVO REGISTRO DE HOJA DE VIDA - 
JANO 

Código: 
 
 

 
Macroproceso: Gestión de Recursos Versión: 02 

Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobación:  
 

Página 16 de 19 

- Ciudad 
- Producto 
- Tipo producto 
- Autor / Editor 
- Fecha publicación 
- Publicación / Evento 
- Editorial 
- Volumen 
- Página 
- Código ISBN 
- Código ISSN 
- Indexado 

Descripción 
Archivos de soporte 

- Enlace a producto 
- Certificado de producción: Tenga en cuenta que, en caso de adjuntar una publicación, 

se debe evidenciar la autoría, ISSN o ISBN. Por otro lado, para los docentes o 
aspirantes de la Facultad de Artes ASAB es válido adjuntar obras artísticas 
reconocidas.  

 
Cuando haya ingresado la información requerida, haga clic en Guardar datos de producción 
académica. El sistema confirmará que se guardó la información. (Imagen 30) 
 

 
Imagen 30.  

 
En la tabla donde se muestra la actividad académica ya registrada, podrá eliminar o editar el 
registro. (Imagen 31) 
 

 
Imagen 31.  

 
7.8. Otras actividades académicas 

Ahora, en la siguiente pestaña, podrá ingresar otras actividades académicas que aporten a 
su quehacer profesional. Para agregar una nueva actividad, haga clic en Otras actividades 
académicas y luego, en el botón indicado. (Imagen 32) 
 

 
Imagen 32.  
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Nota: En este campo podrá registrar certámenes, consejos, grupos de trabajo, monitorias en 
las que haya participado y distinciones que haya recibido. 
 
Una vez se despliegue el formulario, podrá ver la información que puede ingresar. (Imagen 
33) 
 

 
Imagen 33.  

 
Los datos que debe ingresar son: 
Registro actividades académicas 

- País 
- Tipo institución 
- Institución 
- Nombre institución 
- Correo institución 
- Teléfono institución 
- Tipo actividad 
- Nombre actividad 

Actividades desempeñadas 
- Descripción 
- Director 
- Fecha inicial 
- Fecha final 

Archivos de soporte 
- Certificado actividad 

 
Una vez haya ingresado la información, haga clic en Guardar datos actividad académica. El 
aplicativo confirmará que se actualizó la información. (Imagen 34) 
 

 
Imagen 34. 
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En la tabla donde se muestra la actividad académica ya registrada, podrá eliminar o editar el 
registro. (Imagen 35) 
 

 
Imagen 35. 

 
7.9. Lengua extranjera 

Por último, encontrará la ´pestaña para ingresar la información referente a la lengua 
extranjera. Para agregar un ítem, haga clic en el botón indicado. (Imagen 36) 
 

 
Imagen 36.  

 
Debajo se despliega el formulario para registrar la información. (Imagen 37) 
 

 
Imagen 37. 

 
La información solicitada es: 
Registro lengua extranjera 

- Idioma 
- Idioma para concurso 
- Idioma certificado 
- Nombre certificación 
- Institución certifica 

Archivo de soporte 
- Certificado 

 
Una vez ingrese los datos, haga clic en Guardar datos de lengua extranjera. El sistema 
confirmará el almacenamiento de la información. (Imagen 38) 
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Imagen 38.  

 
Al hacer clic en Continuar, podrá volver al listado de los idiomas registrados, donde podrá 
editar o eliminar registros, según requiera. (Imagen 39) 
 

 
Imagen 39.  
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