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REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

Resumen

Toda persona que desee ingresar su hoja de vida para presentarse a convocatorias y para
clasificacién docente en la Universidad de Boyaca tendra la posibilidad de realizarlo por
medio de este aplicativo, en donde podra ingresar su Informacion basica, Informacion
familiar, referencias, Documentacion adicional, Experiencia laboral y personal, Estudios
realizados, idiomas, productividad académica.

Cada registro ingresado debe tener su correspondiente soporte para realizar su aprobacion,
si el soporte no corresponde con la informacion registrada, no sera tenido en cuenta, los
unicos casos en donde sera opcional el soporte son para las experiencias laborales si
fueron realizadas en la Universidad de Boyaca.

U3 Universidad de Boyacé Siiub



REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

Ingreso al aplicativo

El acceso al médulo web de hoja de vida, se encuentra disponible a través del enlace
https://siiubonline.uniboyaca.edu.co/, opcién funcionario, hoja de vida.

Sera visualizado el formulario en donde debe digitar usuario y contrasefia correspondiente a “Ml
UNICO USUARIQ?”, active la opcion “NO SOY UN ROBOT”.

HOJA DE VIDA

USUARIO

Igdauidgarcna@noimawl,cam

CONTRASENA +—no

™

TCHA

No soy un robot

Olvidé mi confrasefia

USUARIO NUEVO INICIAR SESION

., D
Siiub

I3 Universidad de Boyacd”

Si el usuario es nuevo debe hacer clic en la opcion “1”, “USARIO NUEVO™:

U} Universidad de Boyacé Suub



REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

HOJA DE VIDA

USUARIO

———= CONTRASENA —r

™

No soy un robot

Olvidé mi contrasefia

A/ ( USUARIO NUEVO )  INICIAR SESION

Siiub

EB Universidad de Boyaca”

Y sera dirigido al formulario para ingresar los datos basicos para crear la cuenta de

usuario.

CUENTA USUARIO
Nombres Apellidos
Tipo = N documento
documento de identidad

i < Fecha s
Género nacimiento &
D‘\relfc.ic.m Celular
domicilio
Pais residencia v DePtc. .

residencia

Ciudad
residencia
Clave Confirmar cldve

La contrasefiz dsbe contenar unz Mayiscula, wna mimisenls, wn némers ¥

minimo ocho caracterss

Al diligenciar la informacion requerida, se deben aceptar las condiciones haciendo clic en
la casilla de la opcion “1”, marcar la opciéon “NO SOY UN ROBOT” del numeral “2” y
posteriormente guardar la informacion dando clic en el boton “GUARDAR?” del numeral “3”.

U} Universidad de Boyacé Siiub



REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

Correo
electronico
(institucional si

lo tiene) 3

F |
2 No soy un robot
- reCAPTCHA Guordar Eliminar
Eriacida - Sareiziones

Si el registro es satisfactorio, se enviara un email al correo suministrado con un link para
realizar la activacion de la cuenta, el cual lo llevara al siguiente formulario:

ficcaro@un.ilqoryaca edu.co 1 ( Acepto los términos [candci:mu\)

ACTIVAR CUENTA USUARIO

Documento

Fecha —_
nacimiento

™
No soy un robot
_ reCAPTCHA Cuardar

En donde debe diligenciar el documento y fecha de nacimiento ingresados al momento de
registrar la cuenta de usuario, marcar la opcion “1” y dar clic en el numeral “2”,
posteriormente ingresar al formulario para iniciar sesion.

Al iniciar sesion en el sistema visualizara el menu para seleccionar las opciones “CUENTA
USUARIO” u “HOJA DE VIDA”

©

CUENTA USUARIO HOJA DE VIDA

Para modificar datos de la informacion suministrada al registrar la cuenta de usuario debe
seleccionar la opcién “CUENTA USUARIO?” el cual lo dirigira al formulario:

U} Universidad de Boyacé Siiub
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CUENTA USUARIO

Nombres Apellidos

Tipo = N° documento

decumento : de identidad
Fecha

Género h . e
nacimiento &

Direccién

L Celular

domicilio

Pais residencia v De‘pto. | v
residencia

Ciudad =

residencia

Clave Confirmar clave

La contrassiia debe contener una Mayiscula, una mindscula, wn némero y
minimo ocho caracteres

Correo

e.iecilrnn'(cn . jccaro@uniboyaca edu.co | Acepto los tminos v condiciones

(institucionalsi ~——— !

lo tiene)

[Cambia tu contrasenia

Contasena

antigua

Nueva .

= La confrassfia debe confener una Mayriseuls. tna minisculs, un nimera y minimo ocho caracteres
contrasena
Vuelve a

introducir tu
contrasefia

™

No soy un robot
reCAPTCHA Guordar Eliminar

Los unicos campos que no podra modificar son: “TIPO DOCUMENTQO”, “N°
DOCUMENTO DE IDENTIDAD” Y “CORREO ELECTRONICO”.

Si se desea modificar la contrasefa, es necesario ingresar la contrasefa anterior, la
nueva contrasefia y la confirmacion, posteriormente marcar la opcion “NO SOY ROBOT” y
el botén “GUARDAR”.

Correo

eorionl s E810@Unbeyacs 53U o | Acepto los émines y condicienes

lo tiene)

Cambia tu contrasefia

Contasefia
antigua

O

Nueva

= La contrasefia debe contenar uns Maytiscula, wna mindsculs, un mimero v minimo och caracteres
contrasefia

Vuelve a | 3
introducir tu - I

contrasefia
4 5

No soy un robot

Guardar Eliminar

U3 Universidad de Boyacé Situb



REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

El proceso de reestablecer la contrasefia se realiza seleccionando la opcién “OLVIDE MI
CONTRASENA”

HOJA DE VIDA

USUARIO

——— CONTRASENA——

™

No soy un robot

1
USUARIO NUEVO INICIAR SESION

Siiub

EB Universidad de Boyaca™

Lo llevara al formulario:

REESTABLECER CONTRASENA

Correo

Mo soy un robot

En donde ingresara el correo con el cual se registro la cuenta de usuario, marcar la opcion
“NO SOY UN ROBOT” y clic en “GUARDAR”, el sistema enviara un email con el link para
reestablecer la contrasefa el cual lo direcciona al formulario:

U} Universidad de Boyacé Siiub
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REESTABLECER CONTRASENA

MNueva

contrasefia La contrasefiz debe contenar una Mayisculz, una miniseula, m mimero ¥ minime ocho caracteres

Vuelve a
introducir tu
contrasefa

F |

reCAPTCHA Guardar

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Donde ingresara la nueva contrasefia y su confirmacioén, seguido de marcar la opcion “NO
SOY UN ROBOT” y clic en el boton “GUARDAR”.

U3 Universidad de Boyacé Situb




Informacion general del aplicativo
Guardar

REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

Una vez registrada por lo menos la informacion obligatoria en el formulario se debe dar clic
en el botdn “1”, posteriormente sera presentada una lista en la parte inferior del formulario
“parte 2 de la imagen” con la informacién ingresada y almacenada, por Ejemplo.

INFORMACION FAMILIAR

Regresar
Parentesco Nombres Apellidos
= T
Fecha nacimiento Edad Vive Contacto de emergencia  Ntmero telefénico
il ki -
Profesién u oficio _.1
u
2 Nuevo Eliminar

CONTACTO

REHLIDDS EMERGENCIA

EDITAR PARENTESCO NOMBRES

MARTHA
CECILIA

SUESCA

GONZALEZ S

() MADRE

FECHA

EDAD VIVE

46 ST

NUMERO PROFESION U
TELEFONICO OFICIO

313349259 CONTADORA

Editar

Debe haber por lo menos un registro almacenado en el sistema, posteriormente dar clic en
el botén “17, se cargara la informacién en los campos superiores “Parte 2 de la imagen”, se
puede realizar modificacién sobre los campos permitidos y posteriormente dar clic en el

boton “3”.

INFORMACION FAMILIAR

Regresar
Parentesco Nombres Apellidos
v
Fecha nacimiento Edad Vive Contacto de emergencia  Numero telefénico
B v v
Profesion u oficio
P —
3N
Nuevo | Guardar Eliminar
RE . CONTACTO FECHA -+ NOUMERO PROFESION
Hﬂ’m e B FAEECENCIA NACIMIENTO  PAD VIVE 10/ FFONICO U OFICIO
MARTHA SUESCA . 23/03/1976 -
o \ 31334925
\&) MADRE  lcperiia |GONZALEZ [ 12:00:00 2. m SL [p13349259
2 LUIS ’ " = 17/09/1972 =
- 6
(¢) JPADRE GERMAN GARCIA RUIZ NO 12:00-00 2. m 6 NO

U3 Universidad de Boyaca
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REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

Eliminar
Debe haber por lo menos un registro almacenado en el sistema, posteriormente dar clic en
el botén “17, se cargara la informacion en los campos superiores, y se procede a dar clic en

el botén “2”.
INFORMACION FAMILIAR 9,
2
‘Parentesco Nombres - Apellidos —
Fecha nacimiento Edad Vive Contacto de emergencia  Nimero telefénico

[ v v

Profesién u oficio

M—

Nuevo Cuardar Eliminar

o —
=

YT TR CONTACTO FECHA b vive NOMERO  PROFESION
EIﬂ’ L WG I A EMERGENCIA NACIMIENTO EUAD S TELEFONICO U OFICIO

-~ MARTHA  SUESCA . 23/03/1976 ;

4 3 ) 31334925

\&) [MADRE CECILIA  |GONZALEZ | 1200:00am. |° [SI p13349259

~ LUIS : T 17/09/1972 i

- 6
@ [paDrE ComvaN  GARCIARUIZINO IioreT2 ks No

Subir archivo de soporte.

EXPERIENCIA LABORAL Reg@,esa,
TIPO EXPERIENCIA v FECHA INGRESO 5] FECHA RETIRO &)
BUSCAR EMPRESA NOMBRE EMPRESA
FUNCIONES PRINCIPALES 1 Vz
NOMBRE CARGO EUBIR ARCHIVO | Seleccionar archivo | Ningun archi eleccionado]

En los formularios en donde es obligatorio subir soporte de la informacion que se esta
registrando se presenta el campo “1”, para registrarlo se debe dar clic en

| Seleccionar archivo | - py,scar el archivo almacenado en el equipo y darle abrir,

posteriormente quedara el nombre del archivo subido enseguida del campo

obem——

Subir archivo Seleccionar archivo f{Ingrese.pdf 1
T —

| Seleccionar archivo | de esta forma

El archivo debe estar en formato PDF y no debe superar el tamafio de 400 kilobyte, si el
archivo ingresado no concuerda con la informacion registrada el registro sera eliminado.

U} Universidad de Boyacé Suub



REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

Para subir la fotografia en el formulario de Documentos hoja de vida debe estar en Formato
JPG y tener una dimensién de 3x4cms.

Busqueda de informacion
Algunos formularios cuentan con campos para poder realizar busquedas de informacion,

i1 T ECA
como por ejemplo  CUSCAREMPRESA. o

funcionamiento es:

Ingrese informacion relacionada a buscar en el campo

BUSCAR EMPRESA.. .
en donde no es necesario

digitar la totalidad de la informacion como tampoco la forma en la que inicia para encontrar
el requerido.

Dando clic en ubicado en seguida del control de busqueda, sera visualizada en la parte

. . . Seleccione una empresa...
inferior la opcion d la cual

cuenta con una lista que contiene las coincidencias encontradas, despliegue para visualizar
la informacion y seleccione un registro.

Fecha

Fecha de registro jg_ H I

oL MM J V S

0 11 12 13 14 15
17 18 19 20 21 22

24 25 26 27 28 29

Para ingresar informacion en un campo fecha, se debe dar clic en el icono “1”, se desplegara
el calendario como se visualiza en la parte “2” de la imagen, se busca y selecciona la
requerida, para seleccionar mas rapido la fecha se puede navegar mediante los campos

| “ 4 juniode2018 » m

U3 Universidad de Boyacé Siiub



REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

Regresar

Por medio del boton ReQresar ynicado en la parte superior derecha de cada formulario
sera posible ir a la pagina anterior al dar clic sobre él.

Cerrar sesiéon

. . (©)-cerraAR SESION
Todos los formularios cuentan con el botén
superior derecha, con el cual sera posible cerrar el aplicativo.

ubicado en la parte

U} Universidad de Boyacé Suub



REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

Hoja de vida

Una vez autenticados en el sistema, sera visualizado el formulario principal el cual cuenta
con las opciones de menu a las que tiene acceso, dar clic en el botén Hoja de vida.

©-cerran sesion

MENU

CUENTA USUARIO HOJA DE VIDA

Al ingresar, se visualizaran las opciones a las que tiene acceso dependiendo el tipo de hoja
de vida seleccionada, este tipo se elige en el formulario de Informacién Basica.

Si aun no se ha seleccionado tipo de hoja de vida sera visualizado el siguiente formulario.

©-cerrar sesion

-

MENU HOJA DE VIDA Reg@e,ar
INFORMACION BASICA

U} Universidad de Boyacé Siiub



REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

Si el tipo de hoja de vida seleccionado es DOCENTE Y/O PROFESIONAL sera visualizado
el formulario con las siguientes opciones

@©-cerrarsesion

./

MENU HOJA DE VIDA Reg@esar

*Tenga en cuenta que es de vital importancia que el soporte relacionado corresponda a la informacion ingresada.

INFORMACION BASICA INFORMACION FAMILIAR ESTUDIOS REALIZADOS EXPERL%C}!# LABORAL Y

ESIONAL

PRODUCTIVIDAD ACADEMICA IDIOMAS REFERENCIAS

Si el tipo de hoja de vida seleccionado es ASISTENCIAL sera visualizado el formulario con
las siguientes opciones

©-cerrar sesion

-
\

MENU HOJA DE VIDA Reg@esar

*Tenga en cuenta que es de vital importancia que el soporte relacionado carresponda a la informacicn ingresada.

INFORMACION BASICA INFORMACION FAMILIAR ESTUDIOS REALIZADOS EXPERIENCIA LABORAL Y

PROFESIONAL

IDIOMAS REFERENCIAS

U} Universidad de Boyacé Suub



REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

Informacion Basica

Por medio de este formulario la persona que se autentico en el sistema podra almacenar
modificar y eliminar su informacion basica.

INFORMACION BASICA

Regresar

Informacién personal

Tipo hoja de vida MNombres Apellidos Género
ASISTENCIAL v ||[DAVID GARCIA |MASCULINO
Tipo documento Nimero documento Estado civil Grupo RH
:I_C.C. f 1049623365 SOLTERO(A) v AB v
Pais exp. Documento Depto. Exp. Documento Ci_ud_ar.l_ exp. Documento Otro....

COLOMBIA v BOYACA M TUNJA v

Pais nacimiento Depto. Nacimiento Ciudad nacimiento Otro...
| POR FAVOR SELECCIONE L v v | |POR FAVOR SELECCIONE L v |[TUNJA

Nacienalidad Fecha nacimiento Edad
:pOLOMBU\ND S o _23 .

El formulario esta conformado por Informacion personal, Informacién de procedencia,
informacion de contacto/residencia, informacion funcional.

Informacion personal

Tipe hoja de vida Nombres Apellidos Género
ASISTENCIAL v | [PAVID |GARCIA | |[MASCULINO
Tips documents hgmera doeimeants Eftadle ervil SRIBIRHIL
ICLC. 1049623365 | SOLTERQ{A) v AB v

Pais exp. Documento Depto. Exp. Documento Ciudad exp. Documento Otro...

COLOMBIA v BOYACA v | TUNJA v

icion de documento en el caso de que no =2

Se debe seleccionar TIPO DE HOJA DE VIDA, ESTADO CIVIL, GRUPO RH Y CIUDAD
EXP. DOCUMENTO de acuerdo a la informacion presentada, estos son obligatorios.

Los campos NOMBRES, APELLIDOS TIPO y NUMERO DE DOCUMENTO son
presentados por defecto de acuerdo a la informacion ingresada al registrarse y no sera

U3 Universidad de Boyaca

N
Siiub



REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

posible su modificacién, adicionalmente es posible seleccionar el tipo de hoja de vida,
género, pais, departamento y ciudad de expedicién de documento.

Se debe seleccionar el PAIS EXP. DOCUMENTO, para que sean visualizados los
DEPARTAMENTOS EXP. DOCUMENTO, y al seleccionar el departamento seran
visualizadas las CIUDADES EXP. DOCUMENTO, si la informacién requerida no esta en

Otro...

Digite la dudad de expedicion de documento en =l caso de que no 5=

alguno de estos tres campos, por medio de === =rEeEmEe se debera
digitar la ciudad, y no seria necesario seleccionar el pais y departamento.

Si se selecciona un registro de la lista de Ciudad Ex Documento sera bloqueado el campo
en donde se Digita la Ciudad Exp Documento.

Informacion de procedencia

Informacién de procedencia

Otro...

Pais nacimiento Depto. Nacimiento Ciudad nacimiento

COLOMBIA v | |BOYACA ¥ || TUNJA hl |
Nacionalidad Fecha nacimiento Edad

COLOMBIANG 30/10/194C 28

El campo NACIONALIDAD es obligatorio, solo acepta letras y tiene una longitud maxima
de 50 caracteres.

Los campos FECHA NACIMIENTO y EDAD son presentados por defecto de acuerdo a la
informacion ingresada al registrarse y no sera posible su modificacion.

Se debe seleccionar el PAIS NACIMIENTO, para que sean visualizados los
DEPARTAMENTOS DE NACIMIENTO, y al seleccionar el departamento seran
visualizadas las CIUDADES DE NACIMIENTO, si la informacién requerida no esta en

Otro...

Digite Ia ciudad de expedicicn de documento en &l caso de que no se
alguno de estos tres campos por medio de e ETE T se debera
digitar la ciudad, no es necesario seleccionar pais y departamento, este campo
alfanumeérico y acepta hasta 50 caracteres, al digitar informacion en la Ciudad de nacimiento
, seran bloqueados los campos pais nacimiento, departamento nacimiento y ciudad
nacimiento.

U3 Universidad de Boyaca

N
Siiub



REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

Informacion de contacto/residencia

Informacién de contacto/residencia

Direccién domicilio Pais residencia Depto. residencia Ciudad residencia
TRANSVERSAL 17 A # 20-58 COLOMBIA v BOYACA v TUNJA
Teléfono residencia Celular Teléfono oficina Email

321422077 | |manuai@hotmail.com

Los campos DIRECCION DOMICILIO, PAiS RESIDENCIA, DEPARTAMENTO
RESIDENCIA, CIUDAD RESIDENCIA, CELULAR Y EMAIL son cargados por defecto de
acuerdo a la informacion ingresada al registrarse y no sera posible su modificacién.

Se puede ingresar TELEFONO RESIDENCIA y TELEFONO OFICINA, estos campos solo
aceptan numeros.

Informacion funcional

No. libreta militar Distrito militar Afio libreta Clase libreta militar
| v
No. tarjeta profesional Fecha cambio contrasefia
Seguridad social Pensiones ) Cesantias
v v v
Email universidad Profesién u oficio

Es posible ingresar el NO. LIBRETA MILITAR, DISTRITO MILITAR, ANO LIBRETA Y
CUENTA BANCARIA, estos campos solo aceptan numeros.

Adicionalmente, es posible ingresar el NUMERO DE TARJETA PROFESIONAL Y
PROFESION U OFICIO, reciben informacion alfanumeérica.

En los campos clase libreta militar, la seguridad social, pensiones y cesantias se debera
seleccionar un registro de los presentados.

El campo EMAIL UNIVERSIDAD tiene la posibilidad de digitar el email que le fue asignado
por la universidad, es necesario que finalice con @uniboyaca.edu.co para que sea valido.

U3 Universidad de Boyaca
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REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

Documentos hoja de vida

En la parte inferior del formulario de la hoja de vida esta el boton ceemeri=: | al dar clic sobre
este se desplegara el siguiente formulario.

Por medio de este formulario se podra ingresar el soporte de Cedula de ciudadania, Libreta
Militar, tarjeta profesional, Y foto.

©)-cerrar sesion

DOCUMENTOS HOJA DE VIDA Reg@esar

Tipo documento [ N
¥ Subir archivo | Seleccionar archive | Ningtn archivo seleccionado

Solo se permiten archives jpg para ba fota y una dimensian de 3xd cm, los demés documentos en formato pdf y e deben
superar las 400 k de tamafia

Guardar
Listado documentos hoja de vida
ELIMINAR TIPO DOCUMENTO

CEDULA DE CIUDADANIA

Es necesario SUBIR ARCHIVO DE SOPORTE, ver aqui como subir un archivo

Una vez finalizado el registro de la informacion se debe Clic en el boton Guardar ver
funcionamiento aqui.

U3 Universidad de Boyaca
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REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

Informacion Familiar
Por medio de este formulario es posible ingresar parentescos de la persona que inicio

sesioén en el aplicativo.

@ cerrar sesion

INFORMACION FAMILIAR 9,
Parentesco Nombres Apellidos
Fecha nacimiento . Edad Vive Contacto de emergencia .Nl.'lmero telefénico

==l v v
E

Profesién u oficio

Nuevo Cuardar Eliminar
. - c < NUMERO PROFESION U
EDITAR PARENTESCO NOMBRES ~ APELLIDOS FECHA NACIMIENTO EDAD VIVE ;v oo o i
N LUIS GARCIA 17/09/1972 12:00:00 a -
(#) |PADRE i < 6
W/ [PADRS GERMAN  RUIZ m i

Contactos de emergencia

EDITAR  NOMBRES APELLIDOS NUMERO TELEFONICO PROFESION U OFICIO

'?' MARTHA CECILIA SUESCA GONZALEZ 313349259

EEEEEEEEE—————
.

Se debe seleccionar el PARENTESCO de acuerdo a la informacion presentada.

Los campos NOMBRES y APELLIDOS solo aceptan letras y tienen un tamafo maximo de
50 caracteres.

El campo NUMERO TELEFONICO solo es habilitado si en el campo CONTACTO DE
EMERGENCIA es seleccionado Sl.

Una vez finalizado el registro de la informacion se debe Clic en el boton Guardar,
posteriormente se visualizara un listado en la parte inferior con la informacion ingresada, es
posible Editar o Eliminar informacion, es posible limpiar el formulario dando clic en él botén

Nuevo

N

m Universidad de Boyacé Situb




REGISTRO WEB DE LA HOJA DE VIDA

Estudios Realizados
Al ingresar a esta opcion se presentara el siguiente formulario con tres opciones.

@-CERRAR SESION
ESTUDIOS REALIZADOS R
FORMACION ACADEMICA FORMACION COMPLEMENTARIA DIPLOMADOS

CERTIFICACIONES

Formacién académica
Por medio de este formulario el usuario podra ingresar toda la formaciéon académica que
lleva a través de los afios, como Pregrados, Posgrados, maestrias, Doctorados.

' ' o)
FORMACION ACADEMICA o8
Nivel de formacién hd Modalidad de estudio hd
|§i'ausc.m TITULO EDUCATIVO. i1 ' | loTRO... G, !

— Digite el situlo educativo en & caso de que no s= liswmn e campo anterior
|;BLI5.CAR INSTITUCION EDUCAT3| o | OTRO... 4
- Digite |a institucidn en o caso de que no seliste e R —
Pais \ Convalidado
Fecha de inicio B Fecha de terminacion B

Fecha de grado Semestres cursados

El

Subir archivo
| Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

Salo se permiten archives pdfy no deben superar los 400 k de tamaiio

Se debe seleccionar el NIVEL DE FORMACION y MODALIDAD DE ESTUDIO de acuerdo
a la informacion presentada.

De acuerdo a lo seleccionado en el nivel de formacién sera visualizada la informacion en el
campo “1”, en este se debe buscar e ingresar un titulo educativo, ver funcionamiento aqui,

U} Universidad de Boyacé Suub
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si no existe el requerido se debe digitar en el campo “2”, es obligatorio que en uno de los
campos “1” 0 “2” contenga informacién.

En el campo “3” se debe buscar e ingresar una institucion educativa, ver funcionamiento
aqui, si no existe el requerido se debe digitar en el campo “4”, es obligatorio que en uno de
los campos “3” 0 “4” contenga informacion.

Se debe seleccionar informacion en el campo PAIS de acuerdo a lo presentado, si se
selecciona otro pais que no sea Colombia se debe activar el check del campo convalidado
si aplica.

Se debe registrar FECHA DE INICIO, opcionalmente FECHA DE TERMINACION y FECHA
DE GRADO, ver aqui como seleccionar una fecha.

El campo SEMESTRES es obligatorio, numérico y solo acepta hasta 2 digitos.
Es necesario SUBIR ARCHIVO DE SOPORTE, ver aqui como subir un archivo

Una vez finalizado el registro de la informacion se debe Clic en el boton Guardar,
posteriormente se visualizara un listado en la parte inferior con la informacion ingresada, es
posible Editar o Eliminar informacioén, es posible limpiar el formulario dando clic en él boton

Nuevo,

Formacion complementaria
Por medio de este formulario el usuario podra ingresar toda la formaciéon complementaria
que lleva a través de los afios, como por ejemplo cursos.

FORMACION COMPLEMENTARIA Reg@esar
Tipos de estudio Y| Nombre
Fecha de inicio [ Fecha de terminacién )
Lugar Nimero de horas

Subir archive

Solo se permiten archivos pdf y no deben superar los 400 k de tamaiio

Nuevo Guardar Eliminar

Se debe seleccionar el TIPO DE ESTUDIO de acuerdo a la informacién presentada.

El campo NOMBRE es obligatorio, alfanumérico y acepta hasta 100 caracteres

U3 Universidad de Boyaca
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Se debe registrar FECHA DE INICIO, opcionalmente FECHA DE TERMINACION, ver aqui
como seleccionar una fecha.

El campo LUGAR es obligatorio, alfanumérico y acepta hasta 100 caracteres
El campo NUMERO DE HORAS es obligatorio, alfanumérico y acepta hasta 100 caracteres
Es necesario SUBIR ARCHIVO DE SOPORTE, ver aqui como subir un archivo

Una vez finalizado el registro de la informacion se debe Clic en el boton Guardar,
posteriormente se visualizara un listado en la parte inferior con la informacién ingresada, es
posible Editar o Eliminar informacioén, es posible limpiar el formulario dando clic en él boton

Nuevo,

Diplomados Certificaciones
Por medio de este formulario el usuario podra ingresar todos los estudios adicionales que
lleva a través de los afios, como por ejemplo Diplomados.

DIPLOMADOS CERTIFICACIONES Rengsa,
Tipos de estudio ¥ | Nombre

Fecha de inicio [#@ Fecha de terminacion =
Lugar [ Institucion

Nimero de horas Realizade por do ia o investigacion |NO v |

| Seleccionar archivo | Mingdn archivo seleccionado
Subir archive Solo se permiten archivos pdf y no deben superar los 400 k de tamaiio

Nuevo Cuardar Eliminar

Se debe seleccionar el TIPO DE ESTUDIO de acuerdo a la informacion presentada.
El campo NOMBRE es obligatorio, alfanumérico y acepta hasta 100 caracteres

Se debe registrar FECHA DE INICIO, opcionalmente FECHA DE TERMINACION, ver aqui
como seleccionar una fecha.

El campo LUGAR es opcional, alfanumérico y acepta hasta 100 caracteres
La INSTITUCION es opcional, alfanumérica, y acepta hasta 100 caracteres

El campo NUMERO DE HORAS es obligatorio, alfanumérico y acepta hasta 100 caracteres
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Si

Realizado por docencia o investigacien (N0 " galeccionar Sl, de lo contrario dejar NO.

la el estudio es realizado por docencia o investigacion en el campo

Es necesario SUBIR ARCHIVO DE SOPORTE, ver aqui como subir un archivo

Una vez finalizado el registro de la informacion se debe Clic en el boton Guardar,
posteriormente se visualizara un listado en la parte inferior con la informacion ingresada, es
posible Editar o Eliminar informacion, es posible limpiar el formulario dando clic en él botén

Nuevo

U} Universidad de Boyacé Suub
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Experiencia laboral y profesional
Al ingresar a esta opcion se presentara el siguiente formulario con tres opciones.

@-CERRAR SESION

EXPERIENCIA PROFESIONAL Regresar
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA DOCENTE EXPERIENCIA INVESTIGATIVA

Experiencia laboral
Por medio de este formulario podra ingresar la experiencia laboral con la que cuenta el

usuario.
EXPERIENCIA LABORAL Regresar
TIPO EXPERIENCIA v FECHA INGRESO = FECHA RETIRO (=]
BUSCAR EVPRESA 1 A
/

FUNCIONES PRINCIPALES

NOMBRE CARGE)
Solo se permiten archivos pdf y no deben superar los 400 k de tamafio

Nuevo Cuardar Elimincr

istado experiencia investigativa

Se debe seleccionar el TIPO DE EXPERIENCIA de la lista presentada, se debe registrar
Fecha Ingreso y opcionalmente Fecha Retiro, ver aqui como seleccionar una fecha.

N
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En el campo “1” se debe buscar e ingresar una empresa, ver funcionamiento aqui, si no
existe el requerido se debe digitar en el campo “2”, es obligatorio que en uno de los campos
“1” 0 “2” contenga informacion.

El campo FUNCIONES PRINCIPALES es obligatorio, alfanumérico y acepta hasta 4000
caracteres.

El campo NOMBRE CARGO es obligatorio, alfanumérico y acepta hasta 50 caracteres.

Si la experiencia laboral es realizada en la Universidad de Boyaca no es necesario SUBIR
ARCHIVO DE SOPORTE, ver agui como subir un archivo

Una vez finalizado el registro de la informacion se debe Clic en el boton Guardar,
posteriormente se visualizara un listado en la parte inferior con la informacién ingresada, es
posible Editar o Eliminar informacion, es posible limpiar el formulario dando clic en él boton

Nuevo,

Experiencia docente
Por medio de este formulario podra ingresar toda la experiencia docente con la que cuenta
el Usuario.

EXPERIENCIA DOCENTE 5N
NIVEL FORMACION | v FECHA INGRESO @ FECHARETIRO =
¢
I\EUSCAR TITULO EDUCATIVO. 4 | loTRO. i
- - - Digite af titulo aducats n &l caso de que no SSme P
| BUSCAR ENTIDAD EDUCATIVAS Q I [oTRO 4
= = Digits u] M1 £ [= o 1 By
TIPO EXPERIENCIA | v CARGO

SUBIR ARCHIVO :;Selecrﬂonar archiva | Ningun archi... eleccionade

Solo se permiten archivos pdf y no deben superar los 400 k de tamafio

CARRERA POSGRADO

Nuevo Cuardar Eliminar

Se debe seleccionar el NIVEL DE FORMACION de la informacién presentada.

Se debe registrar Fecha Ingreso y opcionalmente Fecha Retiro, ver aqui como seleccionar
una fecha.

U3 Universidad de Boyaca
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De acuerdo a lo seleccionado en el Nivel de formacion sera visualizada la informacion en
el campo “1”, en este se debe buscar e ingresar un titulo educativo, ver funcionamiento
aqui, si no existe el requerido se debe digitar en el campo “2”, es obligatorio que en uno de
los campos “1” 0 “2” contenga informacion.

En el campo “3” se debe buscar e ingresar una entidad educativa, ver funcionamiento aqui,
si no existe el requerido se debe digitar en el campo “4, es obligatorio que en uno de los
campos “3” 0 “4” contenga informacion.

El campo tipo de experiencia es obligatorio, y se debe seleccionar de la lista presentada.
El campo cargo es obligatorio, alfanumérico y acepta hasta 50 caracteres.
El campo carrera posgrado es obligatorio, alfanumérico y acepta hasta 400 caracteres.

Si la experiencia es realizada en la Universidad de Boyaca no es necesario SUBIR
ARCHIVO DE SOPORTE, ver agui como subir un archivo

Una vez finalizado el registro de la informacion se debe Clic en el boton Guardar,
posteriormente se visualizara un listado en la parte inferior con la informacion ingresada, es
posible Editar o Eliminar informacioén, es posible limpiar el formulario dando clic en él boton

Nuevo,

Experiencia investigativa
Por medio de este formulario podra ingresar toda la experiencia investigativa que cuenta el
usuario.

EXPERIENCIA INVESTIGATIVA Reg@esar
|j'5'u:—:-:.m ENTIDAD 1 [ [ | JI_DO E— -;,2;;_ —

TIPO EXPERIENCIA SUBIR ARCHIVO | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Solo se permiten archivos pdf y no deben superar los 400 k de tamaiio

NOMBRE INVESTIGACION

Nuevo Cuardar Eliminor

Listado experiencia investigativa

En el campo “1” se debe buscar e ingresar la entidad educativa en donde se realizd, ver
funcionamiento aqui, si no existe el requerido se debe digitar en el campo “2”, es obligatorio
que en uno de los campos “1” 0 “2” contenga informacion.
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Se debe registrar Fecha Inicio y opcionalmente Fecha terminacién, ver aqui como
seleccionar una fecha.

El campo tipo de experiencia es obligatorio, y se debe seleccionar de la lista presentada.

El campo nombre investigacion es obligatorio, alfanumérico y acepta hasta 200
caracteres.

Si la experiencia es realizada en la Universidad de Boyaca no es necesario SUBIR
ARCHIVO DE SOPORTE, ver aqui como subir un archivo

Una vez finalizado el registro de la informacion se debe Clic en el boton Guardar,
posteriormente se visualizara un listado en la parte inferior con la informacion ingresada, es
posible Editar o Eliminar informacion, es posible limpiar el formulario dando clic en él botén

Nuevo

Productividad académica
Al ingresar a esta opcién se presentara el siguiente formulario con dos opciones.

PRODUCTIVIDAD ACADEMICA Regreesar

LIBRO ARTICULO EVENTO ESPECIALIZADO ADICIONAL

Libro articulo
Por medio de este formulario el usuario podra ingresar todos los libros, articulos, capitulos
con los que cuenta.

U3 Universidad de Boyaca
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LIBROS/ARTICULOS Reg@esa,
;::uctividad d Nivel d
Titule L
Afio publicacién | | Numero de paginas | | Indexado(a) r
Base de datos ISBN ' | ISSN

Subir archivo
| Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Solo se permiten archivos pdf y no deben superar los 400 k de tamafio

Nuevo Guardar Eliminar

Listado Libros/Articulos

EDITAR Productividad Nivel

(7) |CAPITULO

& TEXTO REGIONAL A 2019 8

En los campos TIPO PRODUCTIVIDAD y NIVEL se debe seleccionar uno de acuerdo a la
informacion presentada.

El campo TITULO es obligatoria, alfanumeérica, y acepta hasta 100 caracteres.

El campo ANO PUBLICACION es obligatoria, numérico y solo acepta 4 digitos.

El campo NUMERO DE PAGINAS es obligatoria, numérico y solo acepta hasta el nimero
3.000.

En el campo INDEXADO () se debe seleccionar uno de acuerdo a la informacion
presentada.

El campo BASE DE DATOS es opcional, alfanumérico y solo acepta hasta 30 caracteres
El campo ISBN es opcional, alfanumérico y acepta hasta 200 caracteres.

El campo ISSN es opcional, alfanumérico y acepta hasta 200 caracteres

Es necesario SUBIR ARCHIVO DE SOPORTE, ver aqui como subir un archivo

Una vez finalizado el registro de la informacion se debe Clic en el boton Guardar,
posteriormente se visualizara un listado en la parte inferior con la informacion ingresada, es
posible Editar o Eliminar informacion, es posible limpiar el formulario dando clic en él boton

Nuevo,
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Evento especializado

Por medio de este formulario el usuario podra ingresar todas las conferencias, ponencias
que ha realizado a través de los afios.

EVENTO ESPECIALIZADO

Regresar

Tipo evento v Nombre evento
Nombre ponencia o conferencia
Fecha H Lugar

Subir archivo
| Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

Solo se permiten archivos pdf y no deben superar los 400 k de tamaiio

Nuevo  Cuardar  Eliminor
Listado Evento Especializado

El campo TIPO evento se debe seleccionar uno de acuerdo a la informacion presentada.
El campo Nombre evento es obligatoria, alfanumérica, y acepta hasta 200 caracteres.

El campo nombre ponencia o conferencia es obligatoria, numérico y acepta hasta 200
caracteres.

Se debe registrar Fecha ver aqui como seleccionar una fecha.
El campo lugar es opcional, alfanumérico y acepta hasta 400 caracteres.
Es necesario SUBIR ARCHIVO DE SOPORTE, ver aqui como subir un archivo

Una vez finalizado el registro de la informacion se debe Clic en el boton Guardar,
posteriormente se visualizara un listado en la parte inferior con la informacion ingresada, es
posible Editar o Eliminar informacion, es posible limpiar el formulario dando clic en él botén

Nuevo

Documentacion Adicional.
Por medio de este formulario es posible ingresar informacién como material docente
publicado y certificado, patentes, Software médulos E-learning.

U3 Universidad de Boyaca
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DOCUMENTACION ADICIONAL neg@esar

Tipo documenta | v Fecha de registro E

Asociacién / Entidad

Subir archive
|_.Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Solo se permiten archivos pdf y no deben superar los 400 k de tamaiio

Nuevo Cuardar Eliminar

Listado de documentos adicionales

Por medio del campo TIPO DOCUMENTO se debe seleccionar un registro de acuerdo a la
informacion presentada.

Se debe seleccionar la Fecha de Registro, ver aqui como seleccionar una fecha.
El campo Asociacion/Entidad es alfanumérico y acepta hasta 300 caracteres.
Es necesario SUBIR ARCHIVO DE SOPORTE, ver aqui como subir un archivo

Una vez finalizado el registro de la informacion se debe Clic en el boton Guardar,
posteriormente se visualizara un listado en la parte inferior con la informacién ingresada, es
posible Editar o Eliminar informacioén, es posible limpiar el formulario dando clic en él boton

Nuevo,

Idiomas
Por medio de este formulario el usuario podra ingresar los niveles de idiomas diferente a la
materna con la que cuenta.

U3 Universidad de Boyaca
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IDIOMAS RegRessr
Idioma v | Institucién
Fecha de inicio [ Fecha de terminacidn &

Nivel de proficiencia

Subir archive
Seleccionar archive | Ningun archive seleccionado

Solo se permiten archivos pdf y no deben superar los 400 k de tamaiio

Nuevo Cuardar Eliminar

Listado de idiomas

En el campo IDIOMA se debe seleccionar uno de acuerdo a la informacién presentada.
La INSTITUCION es obligatoria, alfanumérica, y acepta hasta 50 caracteres.

Se debe registrar FECHA DE INICIO, opcionalmente FECHA DE TERMINACION, ver aqui
como seleccionar una fecha.

El campo NIVEL DE PROFICIENCIA es obligatorio, alfanumérico y acepta hasta 10
caracteres

Es necesario SUBIR ARCHIVO DE SOPORTE, ver aqui como subir un archivo

Una vez finalizado el registro de la informacion se debe Clic en el boton Guardar,
posteriormente se visualizara un listado en la parte inferior con la informacién ingresada, es
posible Editar o Eliminar informacioén, es posible limpiar el formulario dando clic en él boton

Nuevo,

Referencias
Por medio de este formulario el usuario puede anadir referencias personales y laborales.
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©-cerrar sesion

REFERENCIAS

Regresar

Tipo referencia v Nombres Apellidos [

Nimero de

teléfono Cargo ) | Empresa

Nuevo Cuardar Elimincr

Mediante el campo TIPO DE REFERENCIA se debe seleccionar un registro de acuerdo a
la informacién presentada.

Los campos NOMBRES y APELLIDOS solo aceptan letras y tiene una longitud maxima de
30 caracteres

El campo NUMERO DE TELEFONO solo acepta ntimeros y recibe una longitud entre 7 y
12 caracteres.

El campo CARGO es alfanumérico y acepta hasta 50 caracteres.

Una vez finalizado el registro de la informacion se debe Clic en el boton Guardar,
posteriormente se visualizara un listado en la parte inferior con la informacién ingresada, es
posible Editar o Eliminar informacion, es posible limpiar el formulario dando clic en él boton

Nuevo,

Soporte técnico

Para contactar al servicio de soporte, puede escribir un mensaje de correo electrénico a la
cuenta: silub@uniboyaca.edu.co
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