Instructivo HOVI UNIVERSIDAD

) DE ANTIOQUIA
Escuela de Idiomas mQ

> Pasos para ingresar su hoja de vida
en el Sistema de Hojas de Vida.
Debe tener en cuenta que aunque en el aplicativo aparezca por
defecto la palabra inscripcion, este procedimiento no implica
necesariamente una inscripcién sino un registro de su hoja de
vida que sera posteriormente evaluada.
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Instructivo HOVI 7. UNIVERSIDAD

- *\” DE ANTIOQUIA
Escuela de Idiomas mQ

En esta pdgina, usted podra: 7% UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA .
« Realizar el registro en el HOVI. S =
. : Informacion de interés : , o
® I n g re S a r S U h OJ a d e V I d a y I O S Inscripciones Resolucién del Consejo de la Facultad No. 3139 del 29 de marzo de 2017, por la cual se realiza la inv'nacién 3 <
incorporar en el Banco de Datos de la Facultad, las hojas de vida de profesionales y las cuales serviran © \g
documentos de soporte. o b o e e h:t

» Actualizar la informacidn si ya se ha &

Modificaciones

re g i St ra d O p O r m e d i O d e | a O p C i é n Se informa a todos los interesados que hicieron inscripcion por vez primera o actualizacion en la Base de Datos de la Facultad HOVI,
J

de acuerdo con los parametros establecidos por la Resolucion de Facultad No.3139, usando el aplicativo correspondiente, que a la
fecha del code establecido para el ingreso de la informacién se obtuvo un total de 1195 inscritos, de los cuales 737 han completado

“ M O d i fi C a C i O n e S N . 8 toda la informacion solicitada. Estos (iitimos corresponden al listado de personas que se anexan a esta circular.
Para iniciar, dé clic en “HOVI - Sistema
d e H Oj a S d e Vi d a n _ O S i g a e S t e e n I a C e : Sefior inscrito, haga clic en el enlace "Consulta evaluacion documentos" para consultar los documentos evaluados.
http://ingenieria2.udea.edu.co/hovi/
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Instructivo HOVI 75 UNIVERSIDAD

) DE ANTIOQUIA
Escuela de Idiomas mQ

En el aplicativo encontrara seis campos: ‘ = =
‘ Formacion académica h Formaciones para el trabajo H Produccion académica ? ‘ Areas de conocimiento ’ Experiencia ’ ‘ @©
1 Idiomas 4 ‘ :
FO rm a C I O n a C a d e m I C a, FO rm a C I O n p a ra e I Apreciado aspirante, por favor ingrese los datos solicitados a continuacion. Tenga presente que los campos marcados con un asterisco (*) son de caracter g @
. ., , . z obligatorio. En este formulario usted puede ingresar todos los documentos que certifican su formacion academica.
trabajo, Produccion académica, Areas de otetomasinsctimcss[sdecime podeomanal <] @ Noriecel o m S5
. . . . ipo de formacién académica eleccione tipo de formacion aca¢ ~ | dtilot =\
COI’]OCImIentO, EXperlenCla Iaboral e Nombre de la institucion donde se ‘ ‘ O del grado:* ‘ (7] ° e
. b ‘ 0 del grado:
ldioma, los cuales debe completar con su f . i
. L, ftulo del proyecto de grado: 0
informacion.

Sl ”ena Un CampO, debe agregar T mm——— [ ‘ o + Seleccionar documento _ o
inmediatamente el documento de soporte,

z . . LISTA DE DOCUMENTOS CARGADOS DE FORMACION ACADEMICA
eXCeptO para AreaS de COﬂOCImlentO, que ; Titulo del documento ‘ Tipo del documento [ Afio de grado

No tiene anexos publicados

no lo requiere. T s
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Instructivo HOVI

Escuela de Idiomas

Prepare sus documentos de soporte.

Tenga listos, en formato PDF, los
documentos que certifiquen la informacién
que va a ingresar en cada campo.

Para nombrar los archivos PDF, tenga
cuidado de no incluir numeros, espacios o
caracteres extrafos. Ejemplo:
DiplomaPregrado_UdeA.

El peso maximo de cada archivo debe ser 1
MB.

Si es estudiante de pregrado o posgrado,
agregue su constancia de matricula.

Por cada campo, el sistema sélo admite
hasta 20 archivos en PDF.

2020

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Escuela de Idiomas

‘ Formacion académica >‘| Formaciones para el trabajo >H Produccion académica ? | Areas de conocimiento ’ Experiencia >‘
‘ Idiomas >‘

Apreciado aspirante, por favor ingrese los datos solicitados a continuacion. Tenga presente que los campos marcados con un asterisco (*) son de caracter
obligatorio. En este formulario usted puede ingresar todos los documentos que certifican su formacion academica.

Tipo de formacién académica* ‘ Seleccione tipo de formacion acaq‘ = \ 0 :Ifgl':":e del ‘ o
Nombre de la institucién donde se -

graduo:* ‘ ‘ o Afio del grado: ‘ o
Titulo del proyecto de grado:* ‘ \ 0

) + Seleccionar documento
Nombre del documento a subir:* ‘ 0 0

LISTA DE DOCUMENTOS CARGADOS DE FORMACION ACADEMICA

Titulo del documento ‘ Tipo del documento Afio de grado

No tiene anexos publicados

Clicparairala

pagina



Instructivo HOVI 72 UNIVERSIDAD

- . DE ANTIOQUIA
ESCUEIa de Idlomas EscueladeIdiomasQ

Para ingresar su hoja de vida, primero debe registrarse.

Siga las siguientes instrucciones:
Cliquee en la pestafa “Inscripciones”.
Complete la informacion solicitada. Inscripciones

Conserve el numero de inscripcion.

Para ingresar o actualizar la informacién o en caso de P
que haya perdido su numero de inscripcion y desee o
recuperarlo, dé clic en “Modificaciones”.

Enseguida, ingrese el numero de su cédula y su fecha
de expedicion.

Cliquee en "Recordar numero de inscripcion”. El 8
instructivo le mostrara de inmediato el numero en una Consulta evaluacién
ventana emergente. documentos

Modificaciones
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Instructivo HOVI 7. UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Escuela de Idiomas Eodutali

1. Se abrira una nueva ventana con (£Inscripcion

# Inicio / Inscripcién / Politicas de dela

las “Politicas de tratamiento de
|a Inf OrmaCIOn". POLITICAS DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION PERSONAL

Lea detenidamente el acuerdo de inscripcién en el banco de hojas de vida, en el cual se determinan algunos aspectos relevantes que los aspirantes deben tener
en cuenta antes de realizar su inscripcién, y aceptar, si asi lo deciden.

La informacién suministrada seré almacenada en las bases de datos de la Facultad de Ingenieria y seran utilizadas para:

+ Apoyo a las dependencias académicas y administrativas de la Facultad para la seleccién de personal de acuerdo a su aptitud para un cargo o tarea.
2 L u e O d e I e e r I a S « Verificacién de las certificaciones suministradas por el aspirante.
> . ) + Suministro de informacién a las autoridades competentes en caso de ser requerida.
* Procesos estadisticos con fines académico-administrativos sobre perfiles de aspirantes.
4 M “" n + Comunicaciones administrativas y técnicas sobre el banco de hojas de vida.
e C I C e n e C u a rO St Oy e a C u e r O + Comunicaciones sobre ofertas de capacitacién docente.
En virtud del articulo 8 de la ley 1581 de 2013, el titular de la informacién personal que es recopilada en este formulario, tiene los siguientes derechos:

“" N n
y I u e g O e n C O nt I n u a r . + Conocer, actualizar, rectificar y suprimir los datos suministrados.

« Conocer los usos que se han hecho de la informacién suministrada, cuando asi lo solicite el titular.

* Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresién del dato suministrado cuando en el Tratamiento realizado no se respeten los principios, derechos y garantias

constitucionales y legales a favor del titular.

* Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

« El titular de la informacién suministrada, podra ejercer cualquiera de los derechos mencionados, dirigiendo una peticién en este sentido a la direccién electrénica
ieri. dea.edu.co. Recibida la solicitud en los términos dispuestos por la Universidad, se le dara tramite al requerimiento segtn lo establecido por

laley.

Autorizo a la Universidad de Antioquia a realizar el tratamiento de mis datos personales tal y como lo dispone el Art. 15 de la Constitucién Politica Nacional, las
Leyes estatutaria 1266 de 2008, la Ley estatutaria 1581 de 2012, y sus Decretos reglamentarios sus Decretos Reglamentarios, Decreto 1727 de 2009, Decreto 2952
de 2010, Decreto 1377 de 2013 y Decreto 886 de 2014.

1 . . Para realizar el proceso de inscripcién debe aceptar las POLITICAS DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION PERSONAL marcando la casilla de
EStoy de acuerdo' [:I comprobacién que indica "ESTOY DE ACUERDO"
Estoy de *
Para continuar haga clic sobre la casilla de ESTOY DE ACUERDO. Para continuar haga clic sobre la casilla de ESTOY DE ACUERDO.
x Cancelar el proceso de inscripcién -+ Continuar
° - con tl n ua r HOVI - Sistema Banco Hojas de Vida | Facultad de Ingenieria | Universidad de Antioquia

Calle 67 #53-108 (571) 2195500 - 2195502
Correo electronico: soporteaplicaci d

2020 e
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Instructivo HOVI UNIVERSIDAD
“”/ DE ANTIOQUIA

Escuela de Idiomas

Escuela de Idiomas

CRSIDAD
ANTIOQUIA

(ZInscripcién

Ingrese los datos solicitados. e

M 4 M Apreciado aspirante, por favor ingrese los datos solicitados a continuacion para realizar el proceso de inscripcion al banco de Hojas de vida. Tenga presente que los campos marcados con
ecuerae que la iInformacion pediaa en Ios Campos it ook

Informacion personal del aspirante |

marcados con un asterisco (*) es de caracter obligatorio. e

Nimero de identificacion: * ‘ (]

Escriba la direccion usando solo los caracteres #y —

) " . oor[ [ @uesr[ -] @mor[ -] @
P Cliquee en "Continuar. i ] ®

Apellidos del aspirante: * | ] (7]

Fecha de nacimiento (dia/mes/afio):

Dia * [~] @ wmes+| <] @ anox -] @
Seleccione sexo: * | seteccione ... [+]
Pais de residencia: *

Departamento de residencia: *

Ciudad de residencia:

\

\

\

Direcci6n de residencia: * [
Primer Teléfono: * [
Segundo Teléfono: [
Correo electrnico: * [
\

Escriba nuevamente el correo: *

i posee alguna discapacioad describala: |

©© 0O O©O© oo oo o

Si esta inscrito a CVLAC escriba el enlace; ‘

=+ Con ti nuar * Cancelar y salir del proceso de inscripcion | - Continuar

HOVI - Sistema Banco Hojas de Vida | Facultad de Ingenieria | Universidad de Antioquia
Calle 67 #53-108 (571) 2195500 - 2195502
Correo electronico: soporteaplicacionhovi@udea.edu.co



Instructivo HOVI 2 UNIVERSIDAD

- /: DE ANTIOQUIA
Escuela de Idiomas mQ

» Cliquee en la opcidn “Generar inscripcion”.

% Cancelar y salir del proceso de inscripcién « Volver al formulario de inscripcién ’

‘ Botén para enviar los datos y realizar la inscripciéon b

HOVI - Sistema Banco Hojas de Vida | Facultad de Ingenieria | Universidad de Antioquia
Calle 67 #53-108 (571) 2195500 - 2195502
Correo electronico: soporteaplicacionhovi@udea.edu.co

Aplicativo desarrollado por la Universidad de Antioquia. Todos los derechos reservados
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Instructivo HOVI . UNIVERSIDAD

) Y DE ANTIOQUIA
Escuela de Idiomas mQ

> Si los datos son correctos, el siguiente paso es confirmar la
inscripcion en la nueva ventana de dialogo.

Fecha de nacimiento: 1983-03-01
Direccién del aspirante: CALLE 43 # 30 - 58
Pais de residencia: COLOMBIA

Departamento de residencia: ] L
Didlogo de confirmacién de la inscripcién

Ciudad de residencia:

i i ]

i fono: 0 . . .
Rimerteictono Apreciado aspirante: por favor verificar estos datos antes de confirmar la
Segundo Teléfono: inscripcion.

¢Esta seguro de realizar la inscripcién?

Correo electrénico del aspirante:

Discapacidad del aspirante: i H — ‘
Enlace CvLAC: e

% Cancelar y salir del proceso de inscripcién ] [ + Volver al formulario de inscripcién + Generar inscripcién
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Instructivo HOVI . UNIVERSIDAD

. . DE ANTIOQUIA
Escuela de Idlomas o Escuela deIdiomasQ

La nueva ventana de dialogo le indicara el numero de inscripcion.
Este lo necesitara para posteriores consultas o modificaciones del perfil.
iConsérvelo! . o
(£'Inscripcidon
# Inicio / Inscripcién / Comprobante de inscripcion

Fechay hora oficial en Colombia: JReZ¥vi Vi) LR kit

I

—{ Inscripcién exitosa |

Apreciado(a) aspirante: [N inscripcién ha sido exitosa. Su Namero de Inscripcién es: [l consérvelo para consultas posteriores a su
inscripcién y para modificaciones en su hoja de vida

A continuacion encuentra 2 botones: el PRIMERQO para terminar el proceso de inscripcién, el SEGUNDO para imprimir constancia de inscripcién y su respectivo
numero de inscripcion y el TERCERO para proceder a registrar su perfil académico y cargar los documentos solicitados.

l + Terminar el proceso de inscripcién ‘ Imprimir constancia @ Continuar con perfil académico

|
En este punto, usted ya contara con su numero de inscripcion.
Puede continuar con el ingreso de la informacién o hacerlo en
otro momento.
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Instructivo HOVI

Escuela de Idiomas

Escuela de Idiomas

Puede suspender el ingreso de la

P informacion sobre su perfil académico
en cualquier momento, y retomarlo
luego.

Para reingresar, recuerde que es

necesario hacerlo por

"Modificaciones”, donde debera

ingresar estos datos:

v Numero de inscripcidn.

v Tipo de documento de identidad,
numero y fecha de expedicion.

En la ventana que se abrira enseguida man

debera confirmar su correo
electrénico.

2020

[ Formacién académica >“ Formaciones para el trabajo > Produccion académica )H Areas de conocimiento )H Experiencia >

Idiomas >

Apreciado aspirante, por favor ingrese los datos solicitados a continuacién. Tenga presente que los campos marcados con un asterisco (*) son de caracter
obligatorio. En este formulario usted puede ingresar todos los documentos que certifican su formacion academica.

o Nombre del | ‘ o
| @

Tipo de formacién académica* Seleccione tipo de formacion aca¢ ~ l

titulo:*

Nombre de la institucién donde se

graduo:* ‘ 0 Afio del grado:* |

Titulo del proyecto de grado:* ‘ 0

Nombre del documente a subir:* ‘ 0 0

LISTA DE DOCUMENTOS CARGADOS DE FORMACION ACADEMICA

Titulo del documento Tipo del documento Afio de grado

No tiene anexos publicados

Cerrar sesién




Instructivo HOVI 72 UNIVERSIDAD

- . DE ANTIOQUIA
ESCUEIa de Idlomas EscueladeIdiomasQ

El perfil académico se compone de los siguientes campos, los cuales deben ser diligenciados y
sustentados con sus respectivos certificados, excepto el campo Areas de conocimiento.
Formacion académica: informacién de pregrado o posgrado.

Formacion para el trabajo: ademas de cursos, ingrese otras estrategias de formacion continua
relacionadas con el area en las que ha participado en los ultimos cinco anos; por ejemplo: talleres,
seminarios, congresos, etc.

Produccién académica: para nombrar los archivos, solo se pueden usar caracteres alfanuméricos;
la referencia completa no puede exceder mil caracteres; no se adjuntan documentos de soporte.
Areas del conocimiento: si tiene varias areas de conocimiento, debe ingresar la informacién una
por una con su respectiva subarea. Las areas y subareas correspondientes a la Escuela de Idiomas
son: Cliquee para ver la lista.

Experiencia laboral: para el empleo actual, escriba el afio en curso y agregue el documento de
soporte.

Idiomas: seleccione el idioma y adjunte el certificado.

2020 ‘ Formacién académica >“ Formaciones para el trabajo >H Produccién académica )” Areas de conocimiento >H Experiencia >

‘ Idiomas >



https://drive.google.com/file/d/1njWRMtCwEukNrStlQKBSJr40kD7SMG4_/view?usp=sharing

Instructivo HOVI

Escuela de Idiomas e

i Formacién académica >‘ Formaciones para el trabajo >H Produccién académica >H Areas de conocimiento > Experiencia >
‘ Idiomas >

Apreciado aspirante, por favor ingrese los datos solicitados a continuacién. Tenga presente que los campos marcados con un asterisco (*) son de caracter
obligatorio. En este formulario usted puede ingresar todos los documentos que certifican su formacion academica.

Una VeZ haya ingresado IOS datOS SOIiCitadOS en Tipo de formaci6n académica* ‘Seleccionetipodeformaciénacad;v @ ;f&’l";?:edel ‘ ‘ ()
p cada campo, proceda a cargar el archivo @ soseigosr | o
dando clic en “Seleccionar documento”. hlkomeid® | | @

. + Seleccionar documento
Nombre del documento a subir:* ‘ ‘ (7] @

LISTA DE DOCUMENTOS CARGADOS DE FORMACION ACADEMICA

Titulo del documento Tipo del documento Afio de grado

| No tiene anexos publicados

P Busque el documento en su equipo y
dé clic en “Guardac=
Si al subir un certificado el archivo excede el tamano
permitido, se recomienda usar el siguiente compresor:

https://pdf : ‘
ps://pdfcompressor.com/es/ madopdt Ko ( ) [ =]

oo socrens |+ ortar | < comeir
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Instructivo HOVI . UNIVERSIDAD

) DE ANTIOQUIA
Escuela de Idiomas ’ mQ

» Sila carga del archivo fue exitosa, saldra el siguiente mensaje:

W) > Rutaden’deinscripcion Ruta creada con exito

> Descripcion del documento El documento Pregrado.pdf fue guardado con éxito.

> Este mismo proceso se debe hacer con cada uno de los certificados.
Estos se iran cargando en la parte inferior de la ventana.

LISTA DE DOCUMENTOS CARGADOS DE FORMACION ACADEMICA

Titulo del documento ‘ Tipo del documento Aiio de grado

No tiene anexos publicados ‘
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Instructivo HOVI [, UNIVERSIDAD

- 2 DE ANTIOQUIA
Escuela de Idlomas Escuela de IdiomasQ

» El proceso de ingreso de su hoja de vida terminara cuando haya
completado cada uno de los campos del aplicativo.

’ Formacién académica >H Formaciones para el trabajo >H Produccién académica >H Areas de conocimiento >H Experiencia >

{ Idiomas > l

Agradecemos su colaboracién con este proceso de actualizacién del banco de hojas de vida de la
Escuela de Idiomas.
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Instructivo HOVI UNIVERSIDAD

. DE ANTIOQUIA
E Scuela de Idlomas Escuela de Idiomas Q

» Informacion de contacto:

Informacion general :

Janeth Rios Villa

Secretaria

Departamento de Formacion Académica
Escuela de Idiomas

Correo: facaidiomas@udea.edu.co
Teléfono: (574) 219 57 85

Soporte técnico:

Luz Marina Zapata

Coordinadora de Informatica

Escuela de Idiomas

Correo: sistemasidiomas@udea.edu.co
Teléfono: (574) 2195793
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