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INSTRUCTIVO PARA ENTIDADES

Proceso de practicas y pasantias

1. Autoregistro

i. Ingrese a https://practicasypasantias.urosario.edu.co

ii. Dirigase ala opcidn “Registre su entidad”.

[

: i. Ingrese todos los campos obligatorios en el formulario para las
I secciones “Creacion de Entidad” y “Datos de Contacto”. Es

I indispensable adjuntar una copia de su Certificado de

I Camara y Comercio y de su RUT.
[
I
[

ii. Ingrese informacidn de sus sedes, si cuenta con ellas.

lii. Haga clic en el botén “Continuar”.

i. Elsistema habilitara el formulario “Creacion de Contacto”.
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ii. Ingrese los datos solicitados en las secciones “Datos Personales”, “ldentificacion” y “Datos de
la Entidad”.

ili. Haga clic en Agregar.
iv. El sistema le permitira ir al Listado de Contactos o agregar un nuevo contacto.

v. Recuerde que debe haber al menos un contacto catalogado como usuario principal, este
usuario podra posteriormente modificar y agregar usuarios.

i. Unavez haya terminado de agregar todos los contactos,
dirijase al listado.

ii. Seleccione los programas de los que desea practicantes y haga
clic en el botdn “Guardar todos los datos”.

iii. El sistema le confirmara que sus datos han sido guardados.

iv. Recibira al correo electronico registrado la confirmacion de la
creacion de la entidad.

i. La Universidad del Rosario revisara su informacion ingresada y procedera a activar su
organizacion.

ii. Una vez activada, recibira una notificacion con la confirmacion de activacion y sus nuevos
datos de acceso.
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:; Ingrese a. ) . i. Dirigase al menu principal y haga clicen |
ttps://practicasypasantias.urosario.edu.co “Ver oportunidades”. I
eoe LI 4 L I
ii. EP la seccidn ElVTIDAD ingrese su ii. Haga clic en la opci6n “Crear :
usuario y contrasena. oportunidad”.
[
lii. Haga clic en “Ingreso”. I
[
[
[
[
I
| | | | | I
i. Hagaclic en la opcion “Practica”.
ii. Lea el mensaje que aparece en pantallay
haga clic en “Aceptar”.
i. Ingrese la informacion requerida [
en los campos que aparecen en |
pantalla.
ii. Haga clic en Guardar. |

Una vez creada la oferta de practica en la parte baja podra visualizar la fecha de creacion y el
correo de la persona por la cual fue creada. La oportunidad podra ser editada mientras se
encuentre “En Revision”.

La Universidad debera revisar y aprobar la oportunidad para que aparezca como “Activa”. De lo
contrario, la oportunidad no sera visible para los estudiantes que la busquen.
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3. Seleccion de estudiantes

i. Podra revisar las aplicaciones de la practica desde el boton “Ver
aplicaciones” en el detalle o formulario de edicion de la oferta de practica.
Aqui puede descargar una o todas las hojas de vida de los postulantes.

ii. Para seleccionar un estudiante, haga clic en la opcidn “Cerrar
Oportunidad” en el formulario de detalle de la oportunidad.

Cerrar Oportunidad

lii. Elija el estudiante seleccionado del listado de aplicantes.
* En caso de no seleccionar: X

1. Por favor haga clic en “Cerrar oportunidad”.
2. En la pregunta ¢Contraté? Indique “No”.

3. Eliga la razén por la cual no contrato.

4. Haga clic en “Guardar”.

iv. El sistema le solicitara informacion relacionada con las condiciones de la

practica y el tutor designado.
*Recuerde que el tutor designado debe ser creado como contacto de su empresa.

P == == = = e = =
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v. Hagaclicenguardar. | GUARDAR I
| o e e e e = - .

vi. Se le notificara al estudiante que ha sido seleccionado.

vii. El estudiante debe confirmar la seleccidon para que se pueda continuar
con la legalizacion de la practica.

Confirmar
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4. Legalizacion
[
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I i. Ingrese a https://practicasypasantias.urosario.edu.co
I li. Ingrese con su usuario y contrasena en la seccion ENTIDAD.
[
[

i. Ingrese al menu principal y has clic en “Mis Legalizaciones”.

ii. Si haseleccionado un estudiante, y este ha confirmado la seleccidn, una vez se encuentre en el
maodulo, encontrara el registro de su legalizacion vigente.

lii. Silavinculacion del estudiante, es mediante Acuerdo de Vinculacion, el representante legal de
de su entidad, recibira un correo electréonico mediante el cual podra acceder a firmar digitalmente
el acuerdo.

iv. El documento digitalmente firmado por la universidad, el estudiante y su entidad hace parte
integral de la legalizacion de la practica.

v. Lalegalizacion de la practica quedara aprobada una vez la coordinacion académica del
programa apruebe toda la documentacion requerida.

vi. En el mdodulo de “Legalizaciones” , haciendo clic en el boton Detalle, podra ver la informacion
de la practica y el estado en que se encuentra.



Universidad del | Direccion de ‘ Empleabilidad e

Rosario

5.

Desarrollo y Egresados

Insercion Laboral

Plan de practica
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Si cuenta con usuario en la plataforma por favor siga las instrucciones a partir del paso 1, de lo contrario continue al paso 5

Ingrese a

https://practicasypasantias.urosario.edu.co

Ingrese con su usuario y contrasena en la
seccion ENTIDAD.

»”»

En la seccion “Supervision de la practica
podra visualizar los seguimientos
pactados con el monitor y estudiante, el
tipo de seguimiento, fecha, entregable y
ponderacion.

iv.

Ingrese al menu principal y haga clic
en “ Mis Legalizaciones”.

Encontrara el registro de su
legalizacion vigente.

Haga clic sobre el boton detalle, alli
se desplegara un menu con las
opciones “Plan de Practica” y
“Seguimiento”.

Seleccione la opcion “Plan de
practica”.

En la seccion Actividades del Plan,
podra visualizar las actividades y
objetivos académicos registrados
por el monitor.

Una vez enviado a revisidn el plan, usted como tutor, recibird una notificacién al correo electrénico registrado,
que contiene el enlace al que debe ingresar para aprobar el plan.

Al ingresar al enlace, el sistema solicitara su nimero de identificacion y a continuacion le permitira revisar una
version PDF del plan, si esta de acuerdo, seleccione la opcion “Aprobado’, de lo contrario, podra seleccionar

“No Aprobado” e indicar las observaciones correspondientes.

Una vez aprobado por las tres partes y si cuenta con usuario en la plataforma, podra descargar el plan de

practica en PDF generado y “firmado” digitalemente.
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6. Seguimiento de practica

i. Ingrese a https://practicasypasantias.urosario.edu.co

ii. Ingrese con su usuario y contraseia en la seccion ENTIDAD.

= ¥  Inoreco al Sectinibmientns de s nraetbhn - - = E R - - - - E-OE-E--— - I
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i. Ingrese al menu principal y haga clic en “ Mis Legalizaciones”. .
ii. Encontrard el registro de su legalizacion vigente. I

[

lii. Haga clic sobre el boton detalle, alli se desplegara un menu con las opciones “Plan I
de Practica” y “Seguimiento”. :

iv. Seleccione la opcidn “Seguimiento”. :
|

|

[

[

i. Permite ver los siguientes tipos de seguimiento:

1. Actividad general programada: Corresponde a las estimadas en el plan de Practica.

2. Incidentes o accidentes: Permite notificar eventos que hayan afectado el
desarrollo de la practica que hayan afectado la salud del estudiante o su normal
desempeiio en la practica.

3. Ausencias: Le permite reportar al estudiante ausencias o incapacidades que haya
tenido durante la practica y la forma de compensar las mismas.
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Durante la ejecucidon de la practica y al finalizar la misma, recibira
notificaciones peridodicas con un enlace que le llevara a una encuesta que le
permitira evaluar el desempeiio de su estudiante en la practica.

Revise su correo electrdonico registrado en plataforma.

Recibira un correo con el asunto “Ha recibido una encuesta de evaluacion
de la practica de su estudiante”

Haga clic sobre el link incluido en el correo.

Sera direccionado a una nueva pagina web con un formulario que debera
diligenciar en su totalidad.

El sistema le permitira conocer el porcentaje de
avance. Recuerde es importante realizar la evaluacion
completa.

Al final oprima el boton “Enviar”.
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8. Certificacion de la practica

NOTA: Para dar por finalizada la practica con el estudiante debera adjuntar el certificado de Practica y pasantia.

1 Finalizacion de la practica.

i. Ingrese a https://practicasypasantias.urosario.edu.co

ii. Ingrese con tu usuario y contrasefa en la seccion ENTIDAD.

lii. Ingrese al menu principal y haga clic en “ Mis Legalizaciones”.

iv. Encontrarad el registro de su legalizacion vigente .

v. Seleccione la legalizacion sobre la cual agregara el certificado.

1

vi. Haga clic en la opcion “Cargar certificado de practica y pasantia

F ™ == == = am == = -y
I I
vii. Adjunte el documento y haga clic en el botén guardar. I GUARDAR I
| o e e e e — - .
Linkedin: Desarrollo-Egresados Universidad del Rosario Contactenos:
Facebook: @Desarrollo.EgresadosURosario urjobs@urosario.edu.co
Instagram: @desarrollo.egresadosurosario Tel: 57 601 2970200 Ext: 2373
@ur_jobs I ——

Twitter: D EgresadosUR



