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|. AUTENTICACION

Para ingresar a la parte publica del sitio, acceda a través de la siguiente direccién

electronica: https://progresa.ucentral.edu.co

e WA PRMGRESA

USUARIOS

Registr oy srgericacin
U W DTG
Descarine soif o DEuLTo par Cromsmtnes

Dol e DELATHII0 b SN0% SOS000ME

Comeirncds de Loysamton y Losmevees
vl v g e e
o7 1 2009000 D V48

JoinUp Q

Ingrese con un nombre de usuario y contrasefia de un postulante. Al registrarse el
sistema muestra la pagina principal de la plataforma.

1.2 SEGUNDO METODO DE AUTENTICACION

Para facilidad de nuestra comunidad, hemos concedido un acceso directo desde el
correo de gmail unicentralista, es por ello que podras acceder al portal de empleo

desde tu correo con este paso a paso.

1) Accede dando clic en el botdn superior de “Aplicaciones de Google”

= M Gmail Q  Buscarcarmeo - @ & ¢ A
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2) Luego de dar clic te aparecera el siguiente menu, en el cual debes buscar el

icono de Progresa

@ &= 2 &
S © |

Cloud Sea... Earth Coleccion...

Podcasts

B - B

Classroom Cloud Print Progresa

&

UAS BB

Mas de Google Workspace
Marketplace

3) Por ultimo, te solicitar4 que selecciones tu correo para que puedas ingresar

directamente al portal de empleo.

QDIT S.A.S Nit. 900.197.316-2 Tels: (57-1) 641 09 62 « comercial@qdit.co « www.qdit.co

. qd

t



PRM,GRESA

Programa para la Proyeccion Profesional
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Oportunidades

EMPRESA PRUEBA | Organizacion confdencial

Cue
Actvada . Artivaca - oz % .

Este pantallazo, permite ver las oportunidades creadas o que estan en proceso de

autorizacion.

PRM,GRESA

En la esquina encontramos dos iconos que nos permiten controlar las acciones de

la plataforma, el primer icono funciona para poder cerrar la sesion de la plataforma.
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El segundo icono permite ingresar al mena principal de la pagina en donde
encontraremos todas las funciones de la plataforma de bolsa de empleos con
restricciones por usuario.

PRM,GRESA

Comdrine

ENIPFIESA PRUEDA Organizacén cenfidencial Préximaments

Activada . Activada - owre .

1. MENU PRINCIPAL

1. INICIO
Nos envia a la pagina principal nuevamente.
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PRM GRESA

. —
F
Q a
R -
o8 -

e
prave E ="

EMPRESA PRUEBA

2. Ml PERFIL
Esta seccidn, permite ver los datos del estudiante inscrito en la plataforma.

PRM GRESA |

B i di O 8 2

Prdximamente

2.1. Editar
Al dar clic en editar, permite cambiar los datos ingresados del estudiante, para usar

esta funcion debemos dar clic sobre el icono de editar como lo podemos evidenciar
en la siguiente imagen.
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PRMGRESA |

O
{ Prueba [~ ]
a
®
@ © ® *

Two de docurenrts Ndrmero de documento

Fecho de nacmiente Pals de naciieevio Deoartamento denasemient Chidag de nacemieno

Se pueden editar las 4 pestafias que se encuentran en esta seccidn, como son:

Datos personales, Informacion Académica, Perfil y Experiencia.

2.1.1. Datos Personales
Aqui encontramos la informacién personal del estudiante, para editar o actualizar

los campos, damos clic sobre el campo deseado, realizar el cambio y dar clic en la

siguiente pestafia o en el botdn actualizar.

PR¥GRESA | Postulantss

2.1.2. Informacion Académica
En esta seccidn, se encuentra la informacion relacionada con los programas

y estudios en curso o finalizados de los estudiantes. Para editar o actualizar

b ]

los campos, damos clic sobre el s realizar el cambio y dar clic en la

siguiente pestafia o en el botdn actualizar.
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2.1.3. Perfil
Aqui encontramos los datos que caracterizan al estudiante y que le permitiran

aplicar a las diferentes oportunidades; por ejemplo, el area en que mejor se
desempefia (comercial, administrativo, servicios, etc), habilidades informaticas,

idiomas, areas de interés, entre otras. Para editar o actualizar los campos, damos

clic sobre el , realizar el cambio y dar clic en la siguiente pestafia o en el botén

actualizar.

2.1.4. Experiencia
En esta seccion, se pueden crear o editar la experiencia laboral, otras experiencias,

logros obtenidos y referencias relacionadas. Para editar o actualizar los campos,

damos clic sobre el , realizar el cambio y dar clic en la siguiente pestafa o en

el botén actualizar.

El icono del lapiz de color rojo ubicado en el extremo derecho de cada parametro
confirma que la funcién de editar se encuentra activa para poder realizar cambios a

la informacion de un usuario.

3. BUSQUEDA AVANZADA
En este apartado encontramos, en el primer pantallazo, los filtros de blusqueda que

se ubican en la parte derecha de la seccién en donde estd ingresando y al
seleccionar estos criterios se podra encontrar las oportunidades creadas por las

empresas y a las que el estudiante puede postularse.
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4. OFERTAS AFINES
En esta seccidn, el sistema mostrara las oportunidades creadas que son afines al

perfil creado por el estudiante.

PROBGRESA | o atoes conmi port

No se han encontrado ofertas afines con su perfil
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5. MIS APLICACIONES

En esta seccion se pueden ver las oportunidades a las cuales el estudiante se haya
postulado. En el boton verde al final de cada oportunidad, al dar clic, mostrara los

detalles de la oportunidad.

PRMGRESA |

innes
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5.1. Buscar aplicacion

PRMGRESA |

QL lowm aplemose

Esta funcion permite hacer una busqueda avanzada de la oportunidad que se
encuentra inscrita en la plataforma, llenando los criterios deseados, hace un barrido

y de esta forma personaliza la busqueda para mayor simplicidad.

Al seleccionar la funcidon que vemos encerrada en un cuadro rojo, se mostraran los

siguientes criterios para poder realizar la busqueda:

PR™ GRESA S—

e Busqueda por empresa: El sistema filtra la basqueda por el nombre de la
empresa que publicé la oferta.
e Buscar por cargo: El sistema filtra la busqueda por el cargo solicitado en la

oportunidad.
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e Todos los tipos de Oportunidad: El sistema filtra la busqueda por el tipo de

oportunidad (Oferta laboral, practica, estudie trabajando).

e Rango de fecha inicial: El sistema filtra la busqueda desde la fecha en que se
publicé la oportunidad.

e Rango de fecha final: El sistema filtra la busqueda hasta una fecha
determinada.

6. LEGALIZACIONES

Esta seccion permite legalizar las practicas a las que el estudiante se haya
postulado.

+ Legalizar Practica Q Buscar Legalizacién " Volver

6.1.Legalizacion de Practica Académica :: Practicante seleccionado por una oferta
publicada en la herramienta de practicas y pasantias

Para legalizar practicas académicas ingrese al Menu principal y haga clic en
Legalizaciones.
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Cuando se ha confirmado la seleccion por parte de una empresa desde la seccion
“Mis aplicaciones”, usted encontrara el registro del inicio de su legalizacion

El sistema muestra la legalizacion en estado “Creada” y habilita la pestafia
“‘Documentos”.

B 10TIRIT00 A CRRAS HURTADD  ECONOMIA - 70007 wrapnamba MO0 30583030 m
EBRASTIAN

En la pestana “Documentos” se encuentra los documentos que se requieren para
legalizar la préactica.

Ajunte los documentos desde el boton “Seleccionar archivo” y luego haga clic sobre

el botén guardar.
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Diatos personales Datos empresa Datos practica
Tipo de
Documento Dacumento Extensiones Observacidn Modelo Plantilla  Adjuntar Documento Estado
carta de Digital = ) )
compromisa prueba.pdf  prusbapd
cartadedescarge  Digital
m prugba pdf

afiliacion de EPS  Digital m'

prueba.pdf  prusba.pdf

28

Una vez el formulario de legalizacién se encuentre diligenciado en su totalidad y los
documentos cargados, haga clic sobre el botén “Enviar a Revisién”.

El sistema registra la solicitud de legalizacién de practica.

6.2 Legalizacion de Practica Académica :: Practica Autogestionada

Para legalizar practicas académicas ingrese al Menu principal haga clic en
Legalizaciones.
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Una vez se encuentre en el médulo de legalizaciones haga clic sobre el boton:

+ Legalizar Practica

El proceso de legalizacion de practicas comienza seleccionando el programa por el
cual desea legalizar la practica.

PROCESO DE LEGALIZACION DE PRACTICAS

Estimado Estudiante

Por favar seleccione el programa sobre el cual desea legalizar su practica. |Seleccionar v

PSICOLOGIA - 201610 - Profesional Medio Tiempg

El sistema muestra el programa — periodo — tipo de practica en los cuales esta
autorizado el postulante para legalizar practica.

Una vez seleccione el programa — periodo — tipo de practica haga clic sobre el boton
“Siguiente”.
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El sistema le pregunta: Usted fue seleccionado como practicante por una oferta
publicada en la herramienta de practicas y pasantias?, oprima NO y luego clic en el
botén “Siguiente”.

PROCESO DE LEGALIZACION DE PRACTICAS

Estimado Estudiante

¢Usted fue seleccionado como practicante por una oferta
publicada en esta herramienta web de practicas y
pasantias?

Si No

“‘Dado que usted ha autogestionado su practica académica, por favor indique
por cual de los siguientes medios la consiguid”, seleccione una de las opcién
y haga clic sobre el botdon “Siguiente”.

PROCESD DE LEGALIZACION DE PRACTICAS

Estimado Estudiante
Dado gue usted ha autogestionado su prictica académica, por favar indique por v Saleccionar
cual de los siguientes medios la consiguié’ it Departamentio

Autogectidn por Feria laboral y de pricticas

Autogestién por Presantacion Corporativa
Autogestion (sus contactos, pagina web de la empresa y oiros)
Regresar | Oferta ala que aplics en el sistema web

Ingrese la Razoén social de la empresa y luego haga clic sobre el botén “Buscar”
(lupa).
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Busqueda de Empresa

Bisgueda Empresa 1

Seleccione la empresa y haga clic sobre el botén “Siguiente”.

EMPRESAS ENCONTRADAS

RAZGMN
b MIT MNOMERE SOCIAL SECTOR PAIS CiubDab
@ 789614852 autoprueba  autoprueba INFORMACION ¥ COMUNICACIONES Colombiz Bogota
5 D.C.
@ 500948958  Prueba Bazonm SUMIMISTRO DE ELECTRICIDAD, GAS, VAPOR Y AIRE Colombia  Acacias
4 prueba ACONDICIONADO

El sistema muestra el formulario de legalizacién el cual esta compuesto por tres
pestafias: Datos personales, Datos Empresa y Datos practica.

El sistema precarga los campos de la pestafia “Datos personales” segun la
informacion del postulante.

En la pestafia “Datos Entidad” ingrese los campos requeridos.
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Datos del Estudiante

=
g
i
5
-

Eogora .

1010789891 .

-

Imarcepacd0@gmail com ®

5270274600 *

erika jimenez -

Jimenez

f

Dirijase a la pestana “Datos practica” diligencie los campos requeridos.

i m s '

narcela bogoyaiiurosans edi oo L3

CIENCIA POLITICA ¥ GORIERNT ] "
07/07/2020 » "
anal LA & e

. 11:00 AM-8:00 PM
Ot Y L | ™

1.00 AM-E:00 PM .

Jornada Ordinarka Sermanal

— i @ Afilmolon ARL pos Universdad .

Una vez diligencie el formulario de legalizacion haga clic sobre el boton “Guardar y
continuar”.
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SERASTIAN

I. 107TIH2T006  ABEL FORRAS HURTADO  ECONDMIA - 20202 snopraabn B403A00  H0/08020 =3

El sistema registra la legalizacion en estado “Creada” y habilita la pestafia
“‘Documentos”.

THRC D BOCLIMENTT EXTENGONE L PLANTILLA DOCUMENTD CARGADD ESTADE
D Drotal [ | of Agotiod §
EPS Digtal
] e prs
ARl Megtnl = 4 Spmbado

En la pestana “Documentos” se encuentra los documentos que se requieren para
legalizar la practica.

Adjunte los documentos desde el botén “Seleccionar archivo” y luego haga clic

sobre el boton guardar.

Dates empresa Dates practica Documentes
Tipo de
Documento Documento Extensiones Observacién Modelo Plantilla  Adjuntar Documento Estado
carta de Digital ) )
compromiso prueba.pdi prueba pd?
cartadedescargo  Digital EI
prucba.pd? prueba pdf

afiliacién de EPS Digital

m prueba.pdf prueba pdf
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Una vez el formulario de legalizacion se encuentre diligenciado en su totalidad y los
documentos cargados, haga clic sobre el botén “Enviar a Revision”.

i
I:H Enviar a Revision

El sistema registra la solicitud de legalizacién de practica.

6.3. Estado de la Legalizacion de la Practica Académica

Una vez usted Envie a Revision, el estado de la legalizacion es: En revision por
Préacticas y pasantias.

Nota: Si usted diligencia el formulario de legalizacion y adjunta los documentos pero
no Envia a Revision, el estado de la legalizacién queda: “Creada”, y la Coordinacion
de Préacticas y pasantias no puede empezar a realizar la respectiva verificacion.

El postulante puede ingresar y visualizar el estado de la legalizacion y el estado de
cada documento.

1. Pendiente de Aprobacién: Una vez usted envia a revision la legalizacion.

Tipo de
Cocumento Documento  Extensiones  Observacidn  hModelo  Plantilla

Pigta Lt Wiodelo
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2. Rechazada por Préacticas y pasantias: La coordinacion de practicas y pasantias
realiza la respectiva verificacion y rechaza la legalizacion por algun motivo.

Usted puede ingresar y verificar el estado de cada documento.

Modelo

Datos personales Datos empresa Datos practica
LISTADO
Tipa de
Documento Documento  Extensiones Observacion
Cartz de Digital [ par |
aceptacion
Cartz de Digital Ei
Compromisc
Cartz de Digital [ pet |
Descargo

Estado

Flantilla

Adjuntar Documento

) RECHAZADO
Modelo

Carta de
Aceptacion

2016-1 doc

(=] L]

Carta de
Compromiso
2016-1 docx

(Bl

Carta de
Descargo
2016-1 docx

(&) L]

Una vez el documento sea rechazado el sistema habilita el botdn “Seleccionar
archivo” para volver a cargar el nuevo documento corregido.

3. Aprobada: El formulario y los documentos se encuentran verificados y
aprobados.

Matosla Pacle Bogeys (Llen e rli]

Conireras

Opewones =
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6.4 Documento de vinculacion

Cuando una practica académica tiene como tipo de vinculacion “Acuerdo de
Vinculacion”, el sistema permitira generar dicho documento a partir de la informacion
almacenada previamente, su coordinador(a) de Préacticas debera realizar dicha
generacion.

El sistema generara el archivo y lo asociar4 a su documentacién, el documento
quedara en estado “Pendiente de aprobacion”

DOCUMENTD TIFD OE DOCUMENTD EXTENGIONES MCDELD PLAN ILLA LOGUMENTO CARGADD ESTADD

' l \ Acuerdo, TIANAMASCELA_MORAKARTINET pdf Peticheriie de pprtacn § 'ﬂ'

Documents de Vintulgcin Digital =

Al hacer clic sobre el nombre del documento.

Una vez generado el documento, el sistema le enviaré a usted, al correo registrado
del Representante Legal de la Entidad Escenario de Préactica y al correo registrado
de la persona autorizada para firma de parte de la Universidad incluida en el paso
anterior, un correo como el siguiente:

Estimado usuario

Un documento asociado a la legalizacion de una prictica académica, se encuentra
pendiente de su aprobacidn, ingreso al siguiente enloce para validario

s Feracticasypas pitias urossrio. adu,co/#/Togin wgn/IXQEdDoINTe SOJMENTY «
Cordind Saludo

Direccion de Desarrollo y Egrasades
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6.4.1 Aprobacion del Acuerdo de Vinculacion

Usted deberd dirigirse al enlace recibido en el correo electronico de notificacion
sefialado en el punto anterior. Este enlace lo direccionara a la siguiente ventana:

Listed HEne un documenio pendente por aprobaciin Airma

@ Por favor inroduzen su identdicacidn

m il

Debera ingresar el numero de identificacion registrado para su firma y oprimir el
boton verde de busqueda, el sistema traera el documento relacionado asi:

El usuario selecciona la opcién “Aprobado” o “Rechazado” segun sea el caso.

El sistema solicitara confirmacion del cambio y confirmara la decision asi:
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Advertencia

Se ba tamivado & estads del docurerto

Cuando el documento ha sido aprobado por los tres firmantes, pasara a estado
aprobado asi:

DOCUMENTD TIPQ DE DOCUMENTO EXTENSIOMNES MUODELD FLANTILLA DOCUMENTD CARGADD EETADD

Severdn DUANA_ MARCELA_MOARA_MAATINET pdf Aprobado | ?&'

Dacumento de Vinculacidn Chpital ER

6.5 Plan de Practica

El usuario monitor pueden generar el plan de practicas para ser validado por el
estudiante y el tutor

Fecha de

I:f_d-ll.'a Nombre Apefido Pre fodo Acasémaco Emprass Docents Mondor i Eslado ACCneg
B O75ITEED  SANTIAGD S(JI_..!:F'.TE I OLITICA Y GOBIERND  erika Marcela Pacds Bogoys O7F07/2020  OT/01/2021 Agrobada DpeIines ~
LIBRERDS 20202 ATieneE Conlreras
2 \Ver dietalie |
@ 073527096 ABEL PORARAS ECONOMIA-20202 alitaprushs 30/06/2020 Crepts
| Shran e -
Seguimeenta I
@ 1O0TEITE6T  SANTIAGD SOLARTE CIEMCIA POLITICA Y GDBIERND  sutoprucha  DIAMA MARCELA GOMEZ  DRDI/I0FD  TR/AOTZ0DD Anulada
LIBRERDS - 20201

El sistema habilita el boton “Opciones”, clic sobre la opcién Plan de Practica y
registre las actividades y objetivos del plan.
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6.5.1 Actividades del Plan de practica

En la pestaiia Actividades del Plan, puede agregar las actividades a realizar en
relacion con lo objetivos formativos:

Para agregar una nueva actividad oprima el botén “Agregar objetivo’, agregue la
informacion solicitada en el formulario y oprima guardar.

OBJETIVOS ¥ ACTIVIDADES ©:Agregar objetive

Actividad Principal: Nomibre Actividad Ohjetive Formativn Objetive formativo

Guardar Actividad Cancelar

Para que los registros queden guardados permanentemente oprima en botén
“Actualizar” en la banda superior gris.

6.5.2 Supervision de la practica

En la pestafia Supervision de la préactica, encontrara podré agregar y visualizar las
actividades de supervision y seguimiento a programar, estas podran luego
relacionarse en los seguimientos:
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=)
| Actualizar

Datos o laLegalizacion Actividades del glan

SUPERVISION DE LA PRACTICA —~

CHa IVICAL % PONDERACION CIDNE
2020-05-0G Parcial Fresincial %
2 :] arcial i ac Upciones
p30:03-02 Pargiat Precencial 0% Documento informe parcial
Opciones =
2021-01407 Final Medio electrénice 0% informe ntemmedo
Opciones ~
20210147 Firal Meain electronico a0 dOCuments
Opciones =

Para agregar un nuevo actividad de supervision oprima el botén “Agregar
seguimiento” e ingrese la informacion requerida en el formulario, al finalizar
oprima el boton “Guardar Actividad”

SUPERVISION DE LA PRACTICA

Modalidad: Seleccionar & - Seleccionar &1

Fecha de seguimiento;

Producto o informe a

entregar.

% e ponderacion (1-100): 93 * ‘

Guardar Actividad || Cancelar

Para que los registros queden guardados permanentemente oprima en boton
“Actualizar” en la banda superior gris.

El plan debera se aprobado por el estudiante, el tutor y el monitor, cada uno de ellos
con sus respectivos accesos podria ingresar y aprobar mediante el boton “Aprobar
plan”

Una vez aprobado, se podra descargar en version PDF, haciendo clic en el boton
“Visualizar plan”

[E] Aciualzar |® Rechazar plan

Datnz de da Legalizacion Actividades dal plan

El sistema descargara un archivo como el siguiente:
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ESTUDIANTE/PRACTICANTE SANTIAGO SOLARTE LIBREROS

Tipo de documento de identificacion cCc

Identificacidn 1107517662

Facultad/Escuela FACULTAD DE CIENCIA POLITICA, GOBIERNO Y
RELACIONES INTERNACIONALES

Programa Académico CIENCIA POLITICA Y GOBIERNO

Duracion Prictica Laboral(en el plan de |6 meses

estudios)

-

6.6 Seguimiento de Practica Académica

El usuario administrador,coordinador, monitor o estudiante pueden realiza

seguimiento a las practicas académicas una vez se encuentre aprobada la
legalizacion.

Cargar informe fingl de sequimsants:

Fesl f
iy bre Azetido Progrema/Periode Acatémics  Empresa Docenlao i f Esta) e

. 65 SANTIAL 0 *OLITICA Y GOBIERND  erika o? Agrobadae

Liam e
. 10735FF006 ABEL PORRAS ECONCMIA - 20202 autoprieta 30082020 Crepds

SERASTIAN HURTADD 0403/ 020

[ ] J7TE1T6E2  SANTIAGO SOLARTE CIEMCIA POLITICAY GOBIERND  autoprueba  [DUANA MARCELA GOMEZ  OG/OX/2020  18/07/2020 Aaulada

LIBREROS 20201

El sistema habilita el botén “Opciones”, clic sobre la opcién Seguimiento y registre
la actividad.

El sistema permite registrar los siguientes tipos de actividades:

e Actividades de seguimiento del Plan
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B s

Daton de s Legelzacion 5 Documemos enlazados

Primer documentn
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e Accidentes

|E| Guandar |h alvear

Diatos de | Legalizacsin Seguimiento da la Actividad Doourmentos enlareados

Acocadente

Fecha de In

Sesscoipnar

ar

iniendo atencitn del L
Incidarnte?

fCuantos dlas?

Incapacidad
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e Ausencias / Incapacidades

Documentos enlazados

Ausencias-incapacidades v
Fecha de inicio
cha de compensacion
BUSENCIa INIcio;
dias horas
=

Primer docum undo documento:

e Casos Especiales

@ Guardar | ﬁ

Datos de s Legalizacian Seguimnisnto dela Aotividad Deournentas ariazadss

“*

Casns especiales

Primar documentn

B2

ACCONES

FECHA OEJETIVD AGCICN USUARID
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e Actividades Generales libres

SHERR S SRRt

REGISTRO DE ACTIVIDAD DE SEGUIMIENTO PARA PRACTICAS

Actvidad general

Fecha de inicia;

Comentariog del seguimiento /caso

Frimer documento

Segundo documento

Seleccione la actividad, diligencie el formulario y adjunte los documentos
necesarios.

El sistema permite al administrador Registrar las actividades de seguimiento para
practicas, cuantas veces sea necesario.

7. CONFIGURACION

En esta seccion, se puede personalizar las notificaciones de cada actividad

realizada, se debe dar clic en Sl o NO para activarlas o desactivarlas.
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