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BANCO DE EXPERIENCIAS SIGNIFICATIVAS EN EDUCACIÓN SUPEROR

Manual de Usuario

INSTRUCCIONES

El usuario interesado en almacenar su Experiencia dentro del Banco, deberá seguir los pasos que se explican a continuación, así como estar registrado en el Portal Colombia Aprende.
INGRESO

El banco de experiencias se encuentra ubicado en el portal Colombia Aprende, desde el escritorio de Docentes y Directivos de Superior encontrará la opción correspondiente y/ó bien puede realizarse directamente sobre la URL:
www.colombiaaprende.edu.co/experiencias_superior
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Pagina Principal del Banco de Experiencias Significativas

GUIA DEL USUARIO
Una vez en la página del Banco de Experiencias, en las opciones del menú izquierdo puede ubicar el enlace a la Guía del Usuario, donde encontrará los documentos que hacen referencia a la Guía Metodológica para Usuarios y el formulario Ficha Técnica, este último indispensable para continuar con el proceso para la inscripción de experiencias.
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Opción Guía del Usuario – Menú Izquierdo

DESCARGANDO DOCUMENTOS
Los documentos de la Guía del Usuario se descargan ubicando el archivo deseado y haciendo clic secundario en el icono correspondiente y seleccionando la opción Guardar destino como...., se desplegará una ventana solicitando al usuario la ubicación donde desea guardar el archivo. 
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Guardando Documento
FICHA TÉCNICA
Como requisito fundamental para que el usuario ingrese su experiencia debe llenar el formulario de Ficha Técnica, ubicada en Guía del Usuario deberá descargar el documento en el equipo y completar el cuestionario, esta ficha será solicitada por el sistema del banco al momento de ingresar una experiencia.
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Icono Ficha Técnica

ACCESANDO AL BANCO

Una vez llenada la Ficha Técnica, el usuario debe volver al menú principal del banco haciendo uso del botón Atrás de su navegador de Internet y hacer clic en la imagen de Acceso como se muestra en la figura.
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Acceso al Banco

AUTENTICACIÓN / REGISTRO
Deberá ser parte de la comunidad del portal para hacer uso de este servicio, por ello el sistema solicitará el respectivo nombre de usuario y contraseña para acceder al Banco. 
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Sistema de Autentificación
Si el usuario aún no tiene una cuenta con el Portal, puede registrarse llenando un pequeño formulario, con el enlace ¡Regístrate! ubicada en la parte central derecha, esto agrega nuevas funcionalidades al usuario, como una cuenta de correo, servicios de Chat, Foro y Disco Duro.
BANCO DE EXPERIENCIAS
Una vez registrado ante Colombia Aprende el usuario debe volver por medio de la URL o por los botones del navegador hasta encontrar de nuevo la imagen que ingresa al banco y hacer clic para entrar.
Si ya se tiene una cuenta con el portal y si las credenciales del usuario son validas, observará la pantalla principal del Banco de Experiencias Significativas como lo muestra en la figura.
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Página Principal del Banco de Experiencias

Como se muestra, cuenta con una barra de menú donde están los siguientes enlaces:
· Home: independiente de la sección en que se encuentre el usuario, al hacer clic en este, es llevado a esta pantalla.

· Mis Experiencias: muestra las experiencias que el usuario a registrado y el estado en que se encuentran.

· Registrar una Experiencia: ingresa al modulo donde se solicitan los respectivos datos de la experiencia.

Así como los enlaces para buscar las experiencias en el banco, ya sea por núcleos y áreas misionales, también por ubicación geográfica o una selección especificada por el usuario.

REGISTRANDO UNA EXPERIENCIA

Independiente de la clase de experiencia a registrar, el sistema despliega una cláusula legal, sobre el contenido a almacenar. Aceptada esta cláusula y seleccionada el tipo de experiencia, se muestra el correspondiente formulario. 
Alguna de esta información contenida allí es de carácter obligatorio, si ese dato no es suministrado el sistema no seguirá con el registro de la experiencia.

Para finalizar el cuestionario y como requisito final, le es solicitado al usuario la ficha técnica que ha llenado con anterioridad, usando el botón examinar puede ubicar el archivo del formulario (debidamente diligenciado), además de los archivos complementarios que crea conveniente agregar a la experiencia y así proseguir con el proceso de registro.
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Adicionar Ficha

Almacenada en el banco, la experiencia entra en un proceso de evaluación y publicación. Concluyendo así este manual.
