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NOTA

Para el proceso de practica académica, ten en cuenta que solo podras aplicar para el
programa académico y para el periodo en el que cumples requisitos para realizar
tu practica.

A. Diligenciar perfil

\— [ ) ® 7
@ Autenticacion
& 2 -

— Ingresa a https://upe.unibague.edu.co
_\_

= Perfil

—* Ingresa con tu usuario y contrasena institucional a través del boton
Ingresar como Comunidad Universitaria en la seccion Usuarios

—e Dirigete al menu y selecciona la opcion Mi Perfil

— Diligencia la informacion requerida en las siguientes secciones:

O P Datos Personales: o D Perfil:
Puedes anexar foto y O Puedes tener hasta 5 versiones de perfil
<4 videocurriculo, si lo deseas. — profesional, lo que te permite contar con

5 hojas de vida. Asegurate de diligenciar
tus competencias y areas de interés .

~— | B»Esimportante que aceptes las

V_ . . . re

Y—| dos opciones: _Permlto el envio /\/ B Experiencia:

¢—J] de hojas de vida a empresas y llll
Autorizo el tratamiento de mis Destaca tus logros y actividades
datos personales extracurriculares.

Diligencia opcionalmente, los siguientes

. ED Informacién Académica: campos:

2 <>| |' La plataforma traera tu informacion * Experiencias laborales
académica de Unibagué, puedes * Otras experiencias
agregar otros estudios externos que * Logros
poseas. * Referencias

NOTA: Es importante que cuando registres tu nivel de idiomas e informes que es certificado, adjuntes el
resultado de la prueba en la opcién Otros documentos de soporte

) Asegurate de completar el 100% de los campos obligatorios.
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_
@_ Generacion de hoja de vida

— . Dirigete a la seccion Perfil > Hoja de vida.

—— Selecciona el perfil con el que quieres generar tu hoja de
vida.

—e (Genera al menos una version en PDF de tu hoja de vida, es
indispensable para aplicar a las ofertas.

—— Puedes generar la hoja de vida de acuerdo al perfil que
desees postularte.

—— Puedes incluir los documentos adicionales de soporte que
desees

B. Agendar cita para entrevista

NOTA: Los asesores de practica de tu programa generaran espacios en la agenda para que puedas
inscribirte.

@ Autenticacion

— Ingresa a https://upe.unibague.edu.co

— Ingresa con tu usuario y contrasena institucional a través del boton
Ingresar como Comunidad Universitaria en la seccion Usuarios

_
@‘ Agendamiento de Cita

—= Ingresa al menu principal y haz clic en Agenda.

» Si los asesores de tu programa académico han creado
espacios para que puedas atender los eventos, tendras
acceso en la agenda para inscribirte.

—* Para poder inscribirte en la agenda, sigue los pasos a continuacion:

EP Haz clic en Agenda para ver los ED El sistema te muestra:
horarios disponibles de tu asesor. , o
e Nombre del evento * El nimero de cupos disponibles
: : * La descripcion del evento * Programa
B» Haz clic sobre el horario que deseas “El asesorpque genera el evento  ° Tipo de cita
reservar. « El nmero de cupos *Link
* Ubicacion

Para inscribirte en el evento, haz clic en el botdn Inscribirme, que estara habilitado si hay
cupos disponibles. Aparece el mensaje de confirmacion: Se ha inscrito correctamente al
evento.

Para finalizar, haz clic en Aceptar. U P E




@ Cancelacion de Cita

Dirigete al listado de eventos que encuentras en la parte inferior del calendario.
Busca la cita que deseas cancelar.

— Haz clic en el boton Cancelar Inscripcion.

——e Aparecera un mensaje preguntandote: ; Confirma que desea cancelar la cita'?

C. Aplicar a oportunidades

@ Autenticacion

— Ingresa a https://upe.unibague.edu.co

—=* Ingresa con tu usuario y contrasena institucional a través del boton
Ingresar como Comunidad Universitaria en la seccion Usuarios

2

@‘ Ver oportunidades

— Dirigete al menu principal y haz clic en Ofertas Afines o
g ; Busqueda Avanzada

—— Selecciona los filtros de busqueda que desees aplicar.

- Aplicar a una oportunidad

Haz clic en la oferta a la que desees aplicar.

Haz clic en el boton Aplicar. A continuacion, el sistema
pedira tu hoja de vida; selecciona el perfil con el que
quieres aplicar y la documentacion anexa, de ser requerida.

- Revision de tus aplicaciones

Haz clic en Mis Aplicaciones. Alli puedes ver lo que ha sucedido con tu aplicacion.

Haciendo clic en el boton Detalle podras ver el detalle de la oferta a la que
aplicaste y en qué estado se encuentra.

Cuando una empresa te ha seleccionado, recibiras un mail, confirmando tu
selecciodn.

Una vez confirmada la seleccion, tus demas aplicaciones se deshabilitaran y se
dara inicio a tu proceso de legalizacion. U P E




D. Plan de Practica

@ Autenticacion

— Ingresa a https://upe.unibague.edu.co

— Ingresa con tu usuario y contrasena institucional a través del boton
Ingresar como Comunidad Universitaria en la seccion Usuarios

_
@_ Ingresa tu plan de practica

Ingresa al menu principal y haz clic en Legalizaciones.

q

@
— Encontraras el registro de tu legalizacion vigente.
—

Haz clic sobre el boton Detalle, alli se desplegara un menu con las
opciones Plan de Practica y Seguimiento.

Selecciona la opcidon Seguimiento.

_
@_ Actividades del plan

—© Enla seccion Actividades del plan, visualiza cada una de
las actividades por objetivo académico ingresadas por el
monitor segun lo pactado con el tutor.

— Se pueden agregar todas las que sean necesarias.

— Da clic en la seccidn Supervision de la practica Supervision de la practica

- — Visualiza cada uno de los seguimientos ingresados por tu monitor, el tipo
~ de seguimiento, fecha, entregable y ponderacion.

—

__
@_ Aprobacion de la practica

. Unavez aprobado tu plan de practicas, podras descargarlo
haciendo clic en la opcion Visualizar plan en el detalle del
plan.
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E. Seguimiento de Practica

@ Autenticacion

— |ngresa a https://upe.unibague.edu.co

— Ingresa con tu usuario y contrasena institucional a través del boton
Ingresar como Comunidad Universitaria en la seccion Usuarios

_
@‘ Seguimiento de la practica

* Ingresa al menu principal y haz clic en Legalizaciones.

* Encontraras el registro de tu legalizacion vigente.

* Haz clic sobre el boton Detalle, alli se desplegara un menu con las
opciones Plan de Practica y Seguimiento.

» Selecciona la opcion Seguimiento.

-

Seguimiento de la practica
_4

Elige el tipo de actividad a registrar.

|

El sistema te solicitara diferentes campos, de acuerdo con el tipo
de seguimiento seleccionado.

Oprime el boton Guardar.

| |

Cada seguimiento es sometido a aprobacidn por parte del
monitor y/o jefe de practica (Programa o facultad)
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