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Recuerda que este proceso lo puede realizar: i) la entidad donde quieres realizar tu
practica-pasantia o ii) ti mismo. Cualquiera de las dos opciones, deberan hacerlo
en el sistema URJOBS. Es necesario tener los siguientes documentos de la entidad
antes de realizar este paso a paso:
1. RUT
2. Camara de Comercio*(no es necesario para entidades publicas)
3. Datos del representante legal —RL-
4. Datos de contacto, usuario administrador de la cuenta por parte de la
entidad
Datos usuario de talento humano de la entidad
Datos tutores
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Busca la opcién Practicas y Pasantias
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Busca la opcién “Conoce oportunidades para realizar tu practica
y pasantia aqui” y dale click
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z Haz click en “Registre su entidad”
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Tipo e ioentficacion

*El dominio corresponde al email institucional de la entidad, por ejemplo, el de la Universidad
del Rosario es @urosario.edu.co
*La actividad CIIU corresponde al codigo que aparece en el RUT como Actividad Econémica.
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En este paso debes incluir los documentos de Camara de Comercio y RUT de la entidad. En
9 caso de ser entidad publica debes incluir el documento de RUT dos veces ya que estas entida-
des no cuentan con Camara de Comercio.

Certificado de Camara de @ Seleccionar arcnivo *
Comercio

Haz click en @ Seleoci *

Seleccionar archivo:

Documento que lo acredita [ Seleccionar arcnive
a operar como Bolsa de
Empleo, Agencia o Head
Hunter:

Busca el archivo correspondiente en tu equipo y haz
click en abriry el sistema automaticamente incluira
el archivo. Debes visualizarlo asi:

ertificado de Camara de
Comercio

Documento que lo acredita
a operar como Bolsa de
Empleo, Agencia o Head
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A@ Incluye los datos del Representante Legal con la informacion que corresponde:

® ;Opera como Agencia,polze oe empleo o Heag Hurzer 7 () NO © ;Deses reslizar convenio ce practicss y pasamisz 2 [ N0

Nombres R. Lega Erika » Tipo de Igentificacion RL cC v ¥
Apellidos R. Legal limene=z * Nro. Idenfificacion RL 52702746 *

Pagina Web 8ME.COM.Co

Colombia v ¥ Direccion Linkedin

aD.C.-Bogota DC v ¥ Direccion Facebook Direccicn Faceboo

Cr 800 £97-30 * Cuenta Twitter

i é Si la entidad cuenta con varias sedes incluye la informacion de cada una de ellas,
haciendo click en "Agregar Sede".

s

NOMBERE DIRECCION TELEFONO Pals CuoaD ACCIONES

Al terminar de incluir la informacion haz click en "Guardar Sede".

SEDES A
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Direccion Sede:

v * Ciudad Sede Seieccicnsr v *

NOMERE DIRECCION TELEFONO PAlS CuoAD ACCIONES

.

El sistema te llevara a la pestana de “Creacion de Contacto”. Incluye la informa-
cion correspondiente a los datos personales de la persona contacto de la entidad.

CREACION DE CONTACTO

Nombres [ . Cre0 o 267-30 *

als Colomoia v ¥ Extension ero ce exte
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IDENTIRICACION

Usuario erikgjimenez®sem com.co *
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Ahora incluye la informacién de la dependencia y el tipo de usuario en el siste-
may haz click en “Agregar”:

DATOS DE ENTIDAD

Dependencia Talento Humano Cargo Gerente Talerto Humano *

Es tutor de préctica acacémica

¢Es usuano principal?

Acepta Términos y Condiciones

AGREGAR =

Recuerda que por cada entidad debe existir un Usuario Principal. Este usuario sera el administrador de la cuenta
en el sistema UR JOBS y recibira toda la informacidn de interés como: i) creacion de oportunidades ii) aceptacion
o rechazo de oportunidades iii) legalizaciones. Ademas, tendra la opcidn de crear contactos y acceder a toda la
informacién de oportunidades y legalizaciones. Si el contacto que creaste es un tutor no olvides dar click en la
casilla "Tutor Practica Académica". El usuario tutor solo puede acceder, desde la plataforma, a la informacién de
legalizacion de los estudiantes que estan vinculados a la entidad.

a9 = El sistema te informara la creacion del contacto. Luego, te preguntara si deseas

i e anadir otro contacto (esto es opcional, si lo haces deberas incluir la informa-
cion del nuevo contacto de los pasos 13y 14). Cuando termines de afiadir los
contactos o el contacto Unico, debes dar click a “Ir al listado”.
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a o El sistema te mostrara el listado de contactos creados, haz click en “GUARDAR
i@ TODOS LOS DATOS”.

LISTA DE CONTACTOS

Teléfono Usuario Es principal? Acciones

GUARDAR TODOS LOS DATOS

El sistema generara un aviso de notificacion de creacion. Debes esperar un
proceso de validacion para la aprobacion de la entidad. Haz click en Aceptar
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Una vez validada la entidad, los usuarios de contacto recibiran un email notifi-
cando la aprobacion. En este mismo correo se le brindara las credenciales de
usuario y clave para ingresar al sistema URJOBS.

Si tienes algun inconveniente
durante el proceso comunicate
con nosotros al correo
yheny.jimenez@urosario.edu.co






