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Si tienes correo institucional una vez des clic en ingresar como comunidad
Iberista.

Ingresaras automaticamente a la plataforma, alli podras ajustar tu perfil, si
no tienes correo institucional o eres egresado, te solicitara las credenciales.

Para el proceso de practica formativa, debes tener en cuenta que solo
podras aplicar para el programa académico de acuerdo con las
especificaciones y el periodo en el que cumples los requisitos establecidos.
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e Dirigete al menu y selecciona la opcion
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e Diligencia la informacidn requerida en las siguientes secciones:

Datos Personales: puedes anexar foto

Cargue de hoja de vida: es importante aceptar las dos opciones:
“Permito el envio de hoja de vida a organizaciones” y “Autorizo el
tratamiento de datos personales”, adjuntar los documentos
necesarios para el proceso.

a organizaciones. J 100%

Autorizo el tratamiento de mis
datos personales

Diligenciamiento de informacién Académica
Diligenciamiento de Perfil: describir las competencias y areas de interés

Experiencia: describir logros y actividades extracurriculares, experiencias
laborales, otras experiencias, referencias.

® Aseglrate de completar el 100% de los campos obligatorios.
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Q Bisqueda avanzada

Oportunidades

Oportunidades

Dirigete al menu principal y haz clic en “Ofertas Afines” o “BlUsqueda
Avanzada”

Selecciona los filtros de busqueda a la que desees aplicar.



Haz clic en la oferta a la que desee aplicar

Haz clic en el botén “Aplicar”. A continuacidn, el sistema pedira tu hoja de
vida; selecciona el perfil con el que quieres aplicar, y la documentacién
anexa de ser requerida.

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

Haciendo clic en el botdn “Detalle” podras ver el detalle de la oferta a la
gue aplicaste y en qué estado se encuentra.

Cuando una organizacién te ha seleccionado, recibirds un mail,
confirmando tu seleccidn.

Una vez confirmada la seleccidn, las demas aplicaciones se deshabilitaran
y se iniciara el proceso de legalizacién.

Cuando una organizacion te ha seleccionado, inicia el proceso de
legalizacion.

El coordinador de practica te asignara un docente y seras notificado para
anexar toda la informacién requerida y de esta manera dar aprobacién a
tu practica.
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Ingresa al menu principal y haz clic en “Legalizaciones”.

Si fuiste seleccionado por una organizacion, una vez estés en el modulo,
encontraras el registro de la legalizacién vigente sigue con el paso
“Gestidn de documentos”.



@ Si conseguiste tu practica como autogestion, sigue los pasos a
continuacion:

Haz clic en “+ Legalizar practica”.

El sistema te indica programa, periodo y tipo de practica para el que
te encuentras autorizado.

Selecciona el programa de preferencia y haz clic en siguiente.

Sigue los pasos que el sistema le indica, incluye la informacion
relacionada con la consecucién de tu practica. Haz clic en siguiente.

Diligencia los campos de las secciones “Datos Personales”, “"Datos
empresa” y “Datos practica”.

Una vez —finalizado el formulario, haz clic en “"Guardar y continuar.”

La legalizacidon queda en estado “Creada” y el sistema habilita la
pestana “Documentos”.

@ Dirigete a la pestafia “"Gestion de documentos”. Alli encontraras el listado
de los documentos requeridos para la practica.

@ Por cada documento, haz clic en “Seleccionar archivo” y adjunta el
documento. Haz clic en el icono “Guardar”.

@ Por ultimo, haz clic en “Enviar a revision”.

Informe final

® Puedes ingresar y visualizar el estado de cada documento y de la
legalizacion en general.

® El coordinador de practica, revisara cada uno de los documentos y podra
aceptar o rechazar cada uno.

® Recibira una notificacion en caso de rechazo.



Podras ingresar a modificar los documentos rechazados y enviar

nuevamente a revision.

Una vez se hayan aprobado todos los documentos tu coordinador de
practica aprobara la legalizacion y podras iniciar su plan de practica y

seguimientos.
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ACTIVIDAD A DESARROLLAR OBJETIVO FORMATIVO

Ingresa con tu usuario y contrasena
institucional a través del botén -
“Ingresar como
Estudiante/Administrador” en la
seccion Usuarios.

.i STUDIANTE PRUEBA

ACCIONES

Ingrese al menu principal y haz clic en “Legalizaciones”.

Encontraras el registro de su legalizacién vigente.



® Haz clic sobre el botdn detalle, alli se desplegard un menu con las
opciones “Plan de practica” y “Seguimiento”.

® Selecciona la opcién “Plan de practica”.

“ = .
& Actividades del plan

e En la seccion “Actividades del plan”, visualiza cada una de las actividades
por objetivo académico ingresadas por el docente.

o Se pueden agregar todas las que sean necesarias.

&N Supervision de la practica
A 4

En la seccién “Supervision de la practica”.

Visualiza cada uno de los seguimientos ingresados por el docente, el tipo
_ de seguimiento, fecha, entregable y nota evaluativa.

.‘ Aprobacion de la practica

Una vez aprobado el plan de practicas, podras descargarlo haciendo clic
® en la opcidn “Visualizar plan” en el detalle del plan.
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Si es tu primer ingreso a la plataforma, da clic en el botén “Crear cuenta
nueva Egresados”, diligenciando toda la informacion solicitada, asigna una
contrasefa segura cuando el sistema te lo solicite.

Para posteriores ingresos debes ingresar por la seccion:
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estudiantes y egresados

EMPRESAS / EGRESADOS

1 Usuario |

| Contrasefa |

INGRESAR




Ingrese a

°?)escargue aqui el instructivo para
estudiantes y egresados

EMPRESAS / EGRESADOS

| Usuario Ingresa con tu usuario y contrasena

institucional a través del botdn -
“Ingresar como Empresa /

Egresados” en la seccion Usuarios.

Contrasefa |

W I3ERO .('SIUD,.A.ME PRUEBA
B tricerbho Postulantes EER
‘ _
Bisqueda avanzada
Oportunidades

Oportunidades

Dirigete al menu principal y haz clic en “Ofertas Afines” o “BlUsqueda
Avanzada”

Selecciona los filtros de busqueda a la que desees aplicar.
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Aplicar a una oportunidad

® Haz clic en la oferta a la que desee aplicar

® Haz clic en el botdn “Aplicar”. A continuacion, el sistema pedira tu hoja de
vida; selecciona el perfil con el que quieres aplicar, y la documentacién
anexa de ser requerida.

Revision de tus aplicaciones

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

e Haciendo clic en el botdn “Detalle” podras ver el detalle de la oferta a la
gue aplicaste y en qué estado se encuentra.

e Cuando una organizacion te ha seleccionado, recibiras un mail,
confirmando tu seleccion.

o Una vez confirmada la seleccion, las demas aplicaciones se deshabilitaran
y se iniciara el proceso de legalizacion.
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