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El presente instructivo describe el procedimiento para la creacidon, seguimiento y certificacién de
actividades de corresponsabilidad que deben realizar los estudiantes beneficiarios de apoyos
socioecondmicos, segun lo dispuesto en el Acuerdo 04 de abril 22 de 2014 del Consejo de
Bienestar Universitario.

INSTRUCTIVO FUNCIONALIDAD CORRESPONSABILIDAD

Para ingresar al Sistema de Informacidn Bienestar Universitario — SIBU hagalo a través del link
www.sibu.unal.edu.co

Digite el usuario y contrasefia institucional.

g géo%%ﬁﬂ Direccion Nacional de Bienestar

¥ Seoes un_comRED | 5 |

Usuario

Clave

!: ] Ingresar

Universidad Nacional de Colombia
Carrera 45 No 26-85 - Edificio Uriel Gutiérrez
Bogotd D.C - Colombia
Una vez ingrese al sistema usted debe seguir paso a paso las siguientes acciones:
1. Crear una solicitud y sus actividades.
2. Vincular estudiantes para realizar las actividades relacionadas en la solicitud utilizando
cualquiera de las siguientes opciones:
a. Seleccionar estudiantes con apoyos para que realicen las actividades de
correspondencia asociadas a la solicitud.

b. Aceptar la participacion de estudiantes a una solicitud.

3. Certificar las actividades de corresponsabilidad desarrolladas por los estudiantes.


http://www.sibu.unal.edu.co/
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1. CREAR UNA SOLICI

’

» Seleccione el ment “Co

UNIVERSIDAD
ACIONAL

E COLOMBIA
EDE BOGOTA

TUD Y SUS ACTIVIDADES

rresponsabilidad” e ingrese por la opcién “Solicitud”.

Vicerrectoria General

Direccion Nacional de Bienestar

> M

Bienestar Universitario -Bienvenido

Usuario : Yaneth Cristina Rojas Garzon Rol 2 Docente / Administrative Empresa : SEDE BocoTA [T

Aceptar Participacién ido al sistema

> Se desplegara

la siguiente pantalla donde podrda crear

de Informacién de Bienestar Universitario — SIBU.

una Solicitud de

Corresponsabilidad para lo cual debe utilizar el botén “Nuevo”.

SEDE BOGOTA

Vicerrectoria General

Direccion Nacional de Bienestar

| INICIO ’

Bienestar Universitario -Selicitud

Usuario: Vaneth Cristina Rojas Garzon Rol : Docente | Administrativo Empresa : SEDE B0GOTA (LY

0 Fitmo

Unidad

Q Filtrar

Estado

@

SN

» Sus datos apareceran predeterminados de tal manera que debe diligenciar los campos

gue estan en blanco.
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Vicerrectoria General

Direccién Nacional de Bienestar
Libertod y Orden

Bienestar Universitario -Solicitud

Usuario : Yaneth Cristina Rojas Garzon Rol : Docente / Administrativo Empresa : SEDE 80coTA (IS |

Registro © Registro

Regresar
Solicitante *
Unidad *
Cargo

Descripcion Actividad *

Datos Del Contacto *

Fecha
Periodo
Estado

@ Guardar

a Cancelar

40404625 - ROJAS CRISTINA

2-DIVISION DE GESTION Y FOMENTO SOCIOE
Docente J
Proyecto ]

Socioecondémico

Ext 11111 Edif.
of. 201
19/11/2014
2014-03

ACTIVO
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e Cargo: Digite el cargo del solicitante.

e Descripcion de la actividad: Haga una descripcién general de la actividad que
sevaa desarrollar.

e Datos del contacto: Digite los datos necesarios donde usted pueda ser

contactado. ( Datos completos de direccién, teléfono y
oficina).

Nota: Recuerde que los campos marcados con * son obligatorios.

> Presione el Botdn “Guardar” para crear la solicitud.

> Una vez creada la solicitud, debera crear las actividades asociadas a la solicitud para lo
cual utilice el Botén “Nuevo” .

Direccién Nacional de Bienestar

Libertod y Ocden
=l % ol
Bienestar Universitario -Bienvenido Usuario : Yaneth Cristina Rojas Garzén Rol : Docente / Administrativo Empresa : SEDE BocoTA [FTIIE

Servicios Corresponsabilidad Cambiar rol

Registro © Registro

Estudiantes

Regresar Solicitante * 40404625 - ROJAS CRISTINA
Unidad * 2- DIVISION DE GESTION Y FOMENTO SOCIOE
Cargo Docente

Proyecto
Socioeconémico

Ext 11111 Edif. 415
ef

Descripcion Actividad *

Datos Del Contacto *

. 201 4
Fecha 19/11/2014
Periodo 2014-03
Estado ACTIVO v
Actividad

Tipo Actividad = Programa Requerido Porcentaje Minimo = Porcentaje Maximo Cantidad Estudiantes Numero Horas

3 @ oo
@ Guardar a Eliminar

> Se despliega la ventana “Actividad”, donde debe seleccionar y agregar la informacion
necesaria para el desarrollo de las actividades de la solicitud que acabé de crear.
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Unidad 2- DIVISION DE GESTION Y FOMENTO SOCIOE

Solicitante ROJAS GARZON YANETH CRISTINA

Tipo Actividad * ACTIVIDADES DE ACOMPANAMIENTO EN LOS PROGRAMAS DEL AREA DE GESTION Y FOMENTO SOCIOECONOMICO v
Programa Curricular * CUALQUIER PROGRAMA CURRICULAR @

Porcentaje Avance Carrera Minimo |10
Porcentaje Avance Carrera Maxime |50
Numero De Estudiantes® 5
Numero Horas Estudiante * Zﬂl
Numero Estudiantes Seleccionados

Numero Estudiantes Inscritos

@ Guardar Q Cancelar

Tipo de actividad: Seleccionar el tipo de actividad. Son todas aquellas que se
encuentran estupuladas en el Acuerdo 04 /2014 Art. 11 C.B.U.

e Programa Curricular: Puede seleccionar estudiantes de un programa curricular
especifico o de cualquier programa.

e Porcentaje de Avance Carrera Minimo: Especifique el porcentaje de avance
minimo que se requiere del estudiante, para el desarrollo de la actividad.

e Porcentaje de Avance Carrera Maximo: Especifique el porcentaje de avance
maximo que requiere del estudiante, para el desarrollo de la actividad.

e Numero de estudiantes: Especifique el numero de estudiantes requeridos.
e Numero Horas Estudiante: Especifique el numero de horas que requiere por

cada estudiante.

» Presione el Boton “Guardar” para crear la actividad.
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DE COLOMBIA Direccion Nacional de Bienestar

" SEDE BOGOTA

Uberiady Oen
5= 0l I |
3ienestar Universitario -Bienvenido Usuario : Yaneth Gristina Rojas Garzén - Rol : Docente / Administratvo Empresa : sEDE BocoTA [T
Servicios Corresponsabilidad Cambiar rol
Regisiro © Registro
Estudiantes
Regresar Solicitante * 40404625 - ROJAS GRISTINA
Unidad * 2-DIVISION DE GESTION Y FOMENTQ SOGIOE
Cargo Docente
Descripcion Actividad *"°Y<<%
Sociceconsmico 4
Datos Del Contacto * | *©f 11111 Edif. 415
of. 201 4
Fecha 19/11/2014
Periodo 201403
Estado ACTIVO v
Actividad
Tipo Actividad Programa Requerido | Porcentaje Minimo ~ Porcentaje Mdximo ' Cantidad Estudiantes Numero Horas
ACTIVIDADES Cualquier Programa
ACADEMICAS Curricular 10 0 3 0
—

@ Guardar Eliminar

‘ ADVERTENCIA D

Se guardo el registro Q

@ Continuar

Nota: Si se requiere crear mas actividades dentro de la misma solicitud, vuelva a utlilizar el
botdn “Nuevo”

En este momento en el sistema de informacidn de bienestar universitario SIBU quedara
registrada su solicitud y las actividades que haya asociado.

Si opta por utlizar el botén “Eliminar”, debe hacerlo antes de que se hayan vinculado
estudiantes a la actividad, ya que la informacidn registrada serd borrada del sistema
definitivamente y tendrd que realizar nuevamente todo el proceso. Una vez vinculado un
estudiante no se podra eliminar la actividad.

Una vez creada la solicitud y las actividades, puede continuar el proceso para vincular
estudiantes o salir de su sesidn y continuar en otro momento.
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2. VINCULAR ESTUDIANTES PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS EN LA SOLICITUD.

Para desarrollar esta accion podrd hacerlo a través de las siguientes opciones:

a. Seleccionar estudiantes con apoyos para que realicen las actividades de
correspondencia asociadas a la solicitud.

> Ingrese a www.sibu.unal.edu.co; digite su usuario y contrasefia institucional.

> Seleccione el menu “Corresponsabilidad” e ingrese por la opcion “Solicitud”.

x NACIONAL i i6 i i

"Y1\ e Coronsia Direccién Nacional de Bienestar

@*5%g SEDE BOGOTA Uibertod y Orden
= 0%

Usuario: Yaneth Cristina Rojas Garzon Rol : Docente / Administrative Empresa : SEDE BocoTA [T

Bienestar Universitario -Bienvenido
Servicios Corresponsabilidad Cambiar rol
Solicitud

ido al sistema de Informacion de Bienestar Universitario — SIBU.

Aceptar Participacion

» Aparecera la siguiente pantalla donde debe seleccionar una solicitud.

C actoria General
NACIONAL e . . )
£} DECOLOMBIA Direccion Nacional de Bienestar .
® SEDE BOGOTA o
=0 1% ol

Usuario : Yaneth Cristina Rojas Garzon  Rol : Docents / Administrativo Empresa : SEDE BOGOTA [IITE

8

et

Bienestar Universitario -Solicitud

Servicios Corresponsabilidad Cambiar rol

© Filtro
Solicitud
Facultad Solicitante Descripcion Actividad Estado
1de1irA0 o
@ Nueve



http://www.sibu.unal.edu.co/
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> Seleccione la opcién “Estudiantes”.

3 UNNX?:?[SAND Vicerrectoria General
Y DE cowmAl‘ Direccién Nacional de Bienestar

® SEDE BOGOTA

CIo 4 EC
| Bienestar Universitario -Bienvenido Usuario : Yaneth Cristina Rojas Garzén R0l : Docente / Administrative Empresa : SEDE 8B0GOTA [N
Registro © Registro
—) Estudiantes
Regresar Solicitante * 40404625 - ROJAS CRISTINA
Unidad * 2- DIVISION DE GESTION Y FOMENTO SOGIOE
Cargo Docente
Descripcién Actividad */"°YS<®®
Socicecondmico 4
~  [Ext 11111 Edif. 415
Datos Del Contacto £ 201 p
Fecha 19/11/2014
Periodo 2014-03
Estado ACTIVO v
Actividad
Tipo Actividad Programa Requerido Porcentaje Minimo  Porcentaje Maximo = Cantidad Estudiantes = Numero Horas
ACTIVIDADES Cualquier Programa
ACADEMICAS Curcular 10 & ? A

@ Nuevo
@ Guardar ﬂ Eliminar

> Utilice el Botdn “Buscar” para seleccionar el estudiante que desea vincular.

«'@ 'UNIVERSIDAD Vicerrectoria General < -
7 g‘&g&%ﬂAL Direccién Nacional de Bienestar
SEDE BOGOTA Lberody Oden

Clo SEDES WM CORREQ
Bienestar Universitario -Bienvenido Usuario : Yaneth Cristina Rojas Garzon Rol : Docente / Administrativo Empresa : SEDE BoGoTA [T
Regisiro Unidad 2-DIVISION DE GESTION Y FOMENTO SOCIOE ‘
Estudiantes Solicitante ROJAS CRISTINA
Regresar ° Estudiante
° Filtro
—_—

Tipo Actividad [ACTIVIDADES ACADEMICAS v
‘Cédula - @

Filtrar
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» Seleccione la actividad a la cual desea vincular al estudiante

‘ Solicitud Actividad D

N . - Porcentaje Porcentaje Cantidad N° Horas
Tipo Actividad Slonamagcguetiio Minimo Mdximo  Estudiantes Estudiante

ACTIVIDADES ACADEMICAS Cualquier Programa Cumicular “-_

ACTIVIDADES ACADEMICAS Cualguier Programa Curricular

» Confirme la actividad.

‘ Solicitud Actividad D
. - . Porcentaje Porcentaje  Cantidad N° Horas
pibgAciividad cizama Reguertio Minimo Maximo  Estudiantes Estudiante
ACTIVIDADES ACADEMICAS Cualguier Programa Curricular
Solicitud Actividad ACTIVIDADES ACADEMI  Programa Requerido CUALQUIER PROGRAMA CURRICULAR
Cantidad Estudiantes %) Numero Horas Estudiante 20

‘ @ Aceptar Q Cancelar

» Utilice el icono de busqueda en el campo persona.

Tipo Actividad ACTIVIDADES ACADEMICAS

Facultad 2- DIVISION DE GESTION Y FOMENTO SOCICE
Programa Requeride CUALQUIER PROGRAMA CURRICULAR
Descripcion PROYECTO SOCIOECONOMICO

Cupos =)

Persona -

@ Inscribir Q Cancelar /Y

Busqueda
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> Se desplegara la siguiente ventana:

Nota: Digite el nimero de documento en este campo y seleccione el estudiante.

Flltro Estudiante J\‘.‘
S
" Horas
Idenbhcacsin Mombre Parsona Programa Disponibies
Mo Casr dsto | DERECHO | 3|

ESEEY I v |

> Realice la inscripcion.

Tipo Actividad ACTIVIDADES ACADEMICAS

Facultad 2- DIVISION DE GESTION Y FOMENTO SOCIOE
Programa Requerido CUALQUIER PROGRAMA CURRICULAR
Descripcion PROYEGCTO SOCIOECONOMICO

Cupos 3

Porsona - ALFARO CASTRO JUSTO @

2000
) & inscribic € concelar

> El estudiante seleccionado recibird un correo en el cual se informa la
inscripcidn, y su estado aparecera en la actividad como “Inscrito”.

10
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= UNIVERSIDAD :
w g‘&g‘,gﬁ‘u- Direcciéon Nacional de Bienestar
SIDL POUCOT A wtad | O
[_woco 4 A AR 3% o=

USUari | ¥ e Craimns Sows Gurcie Hob: Docente | Adeemrstvn Emgress @ s20e po00TA [ITITY

Regots Unided 2. DOVIMION DE GESTION ¥ POMENTO SOCNM
| Estudartes Sclicitanne AOUAT DRISTINA
| Regreses © nstcants
9 oo

Covtata Noeniew T Aclivated e g ain Ad bvnsad a0
Junte AMeo Cacvo | ACTIVIDADL 5 ACADE MICAS | Pooy o to o haes onvieme &

» Una vez realizada la seleccion, el estudiante tiene dos opciones:

e Participar: Es cuando el estudiante acepta la solicitud, evento en cual le
llegard un correo donde se le informa que la actividad ha sido
programada, su estado en la actividad cambiara a “Programado”, por lo
cual ya podrd iniciar las actividades acordadas.

e No participar: Es cuando el estudiante no acepta la solicitud, evento en el
cual recibira un correo donde se le informa que la actividad ha sido
anulada, su estado cambiara a “Anulado” y debe buscar una nueva
solicitud para cumplir con sus actividades de corresponsabilidad.

Qe NACIONAL Direceién Nacional de Bienestar ﬁ
e SIDE BOUOTA L 7 B

| wecio ¥ SEDrs L CORABD & | T
E i B b Wpmari) - arel Comina B Gazin ROl D Docente | sdmeababes Empresa 1 s608 pocats [T
[Enscion, \ConsprORahiied, [CREVNICIEL

Regisuo Unidad 2 DVISION DE GESTION ¥ FOMENTO SOCIOE

Estugartes Solicitante ROJAS GRISTINA

CY—— O Estudisnte

O ritre
Cirdula Nusmbre Tipo Actvidad Do ipion Actrisdad Estado
KR Juste Alwe Castro ACTRHVIDADES ACADEMICAS Peoyecte Socloscondmico | Programade

IOTOOCR Caros Jisus Ascinkegas Gualtens ACTVIDADES ACADEMICAS Proyecte Socloscandmicn Arnlads
Tdel A n

Qoo
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b-Aceptar la participacion de estudiantes a una solicitud.

Este evento se da cuando los estudiantes se postulan a las solicitudes realizadas por los
Docentes/Administrativos para lo cual:

> Ingrese a www.sibu.unal.edu.co; digite su usuario y contrasefia institucional.

> Seleccione el menu Corresponsabilidad opcidn “Aceptar Participacion”

VIcerrecioria General s

Yl

P o T OMELY Direccién Nacional de Bienestar
® SEDE BOGOTA

Bienestar Universitario -Bienvenido

Usuario : Yaneth Cristina Rojas Garzon Rol : Docente / Administrativo Empresa : SEDE BOGOTA [

genmnido al sistema de Informacién de Bienestar Universitario — SIBU.
|

» Seleccione el estudiante que se postulé a la actividad.

T VNIVEREDAD
2 Eﬁmﬁlﬂ Direccidn Nacional de Bienestar

IR T TTAr]

b | e
O ..= L E 1 r=" 'Lé E
Nisrastar Acepha Wnnario: assd Crwtng Aogs Oacin  Rol: Dasns | Aimeanmes Emprosa ; S04 800074 [T
enicis Comesponiabdded Compened
o Fils
(=" "]

Tigs A it Sl i ol dante
ACTAIADES ACADE MICAS

Prorecio Secimcomimc | oy Cinins |

» En la ventana emergente “Participar’ debe confirmar la participacion del

estudiante.
‘ Participar ’ X
Cédula 20000K
Persona CARLOS JESUS ARCINIEGAS GUALTEROS
Tipo Actividad ACTIVIDADES ACADEMICAS
Solicitante ROJAS CRISTINA

Datos Del Contacto * Ext 11111 Edif. 415

of. 201 p,
Q Participar IQ No Participar

12
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> Inmediatamente se confirmara la inscripcion del estudiante mediante el

siguiente  mensaje:

ADVERTENCIA X

Inscripcidn realizada correctamente

@ Continuar

> El estudiante que se postuld a la solicitud recibird un correo, donde se le
informa que la actividad ha sido programada, su estado en la actividad
cambiara a “Programado” y ya podrad iniciar las actividades acordadas.

3. CERTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE CORRESPONSABILIDAD
DESARROLLADAS POR LOS ESTUDIANTES.

Una vez el estudiante realice las actividades de corresponsabilidad acordadas se deberan
certificar, ingresando las horas realizadas, para lo cual:

> Ingrese a www.sibu.unal.edu.co; digite su usuario y contrasefia institucional.

» Seleccione el menu “Corresponsabilidad” e ingrese por la opcidn “Solicitud”.

D : UNIVERSIDAD
9.+ NACIONAL i i4 i :
Q R CO8 DRTEA Direccion Nacional de Bienestar
@¥%%g SEDE BOGOTA Lberiody Oen
ol Td—
Bienestar Universitario -Bienvenido Usuario : Yaneth Cristina Rojas Garzén Rol : Docente / Administratve  Empresa : SEDE BoGOTA I[{3]
Servicios Cq ili ‘Cambiar rol

Solicitud
ido al sistema de Informacion de Bienestar Universitario — SIBU.

Aceptar Participacion

13
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> Seleccione la solicitud.

Vicerrectoria General

NACIONAL
} DE COLOMBIA Direccién Nacional de Bienestar
SEDE BOGOTA

U CORREO & |
Bienestar Universitario -Solicitud Usuario : Yaneth Cristina Rojas Garzén  Rol : Docente / Administrative Empresa : SEDE BoGoTA [T |

9 Filtro
Solicitud
Facultad Solicitante Descripcion Actividad Estado
2-DIVISION DE GESTION Y FOMENTO SOCIOECONOMICO Rojas Cristina Proyecto Socioeconomico
2-DIVISION DE GESTION Y FOMENTO SOCIOECONOMICO Rojas Cristina Investigacion Activo
2-DIVISION DE GESTION Y FOMENTO SOCIOECONOMICO Rojas Cristina Proyecto Sociecondmico Activo
1detirAlD |E
@ Nuevo
H HE4 “ H 4
> Seleccione la opcién “Estudiantes”.
UNNK%?&AI& Vicerrectoria General S A
Al . . . .
e ey Direccién Nacional de Bienestar
SEDE BOGOTA Lbentody Orden
Bienestar Universitario -Solicitud Usuario : Vaneth Cristina Rojas Garzon Rol : Docente / Administrative Empresa : SEDE BOGOTA FIN[;{3]
Registro ° Registro
— Estudiantes
Regresar Solicitante * 40404625 - ROJAS CRISTINA
Unidad * 2-DIVISION DE GESTION ¥ FOMENTO SOCIOE
Cargo Director de proyectd|
Descripcion Actividad *["°/5ct°
lSocioeconémico 4
- Ext 11111 Edif. 415
Datos Del Contacto £ 2e1 .
Fecha 19/11/2014
Periodo 2014-03
Estado ACTIVO M
Actividad
Tipo Actividad gl i ije Minimo jje Maximo Cantidad Estudiantes Numero Horas
ACTIVIDADES Cualquier Programa
ACADEMICAS Curricular 10 50 3 2
ACTIVIDADES Cualquier Programa
ACADEMICAS Curricular 2 g 2 2
@ oo
@ Guardar @ Eliminar

14



DIRECCION NACIONAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO - SEDE BOGOTA

> Seleccione al estudiante:

UNIVERSIDAL
@ MNACIONAL
DS COLOMBIL

Direccion Nacional de Bienestar

L e
== F nes o CoRI
i Lt Ly il s Bmrerarads Whimidhe ! Vel Crmirs Pojes Garrie Mol ! Docmsis ! iamenivaies. Emmprinis | 5208 Bo00Ts. [ITETY
EEESSS———
Reghi Uik 2 DIVISAON DE GESTION ¥ FOMENTD SOCA0E
Eansdanies Relichuats FOLAS CRYSTINA
[r— O Estegmante
B
bt LR P B Vo [ nCiigessin bl idad Eslad
IO Jinto Al Captg ACTrABADE S ACAD] M AS Propaci oo ki Srdams Crasda
oo Jears Artinbesan, Cossltioren ACTIIDADES ACADEVSCAS Forap it gul o peaierat
pomm Coarica Jeuwn Arcinsegen: Cualleroa ACTRADADES ACADEVRCAS Propecio Scxloscondmicn Cammisia
Tdet kAN [+ ]
O e

> En la ventana emergente “Inscripcion” diligencie el campo “Horas
Realizadas”, luego presione el botdn aplicar para certificar la actividad.

Tipo Actividad
Facultad

ACTIVIDADES ACADEMICAS
2- DIVISION DE GESTION Y FOMENTO SOCIOE

Programa Requerido  CUALQUIER PROGRAMA CURRICULAR

Descripcion
Cupos
Persona

Horas Realizadas *

@ Aplicar

PROYECTO SOCIOECONGOMICO
!

xooox. « CARLOS JESUS ARCINIEGAS GU
20

Q Cancelar

15
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> El estado del estudiante cambiara a”Cerrado” lo cual significa que han sido
certificadas las horas de corresponsabilidad que el estudiante realizé.

&mu Direccion Nacional de Bienestar
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NOTA: Cualquier inquietud sobre la funcionalidad de Corresponsabilidad favor
consultarla a través del correo sistemasagfse_bog@unal.edu.co.
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