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Introduccion

La Plataforma Tecnoldgica Integrada, que pertenece a la Gerencia de Innovacion y
Desarrollo Tecnolégico (GIDT) en respuesta a la solicitud de la Vicerrectoria Académica y
de investigacion (VIACI) que cumpliendo con su funcién misional de planear, organizar y
dirigir los componentes practicos de los procesos formativos e investigativos referidos al
uso de laboratorios fisicos, remotos y simulados, sistemas entrenadores y escenarios de
practicas, garantizando el desarrollo de las competencias y la formacion integral del
estudiante, en articulacién con la Vicerrectoria de Medios y Mediaciones Pedagdgicas
(VIMEP), unidad que administra estos servicios

Siendo La Practica Profesional, es un requisito académico de caracter obligatorio,
que no se homologa, no se valida, no se convalida, ni se hace reconocimiento de saberes
y competencias, se desarrolla el componente “Mis Programas”, para que los estudiantes
puedan acceder a programar la postulacién, inscripcién y ejecucién de sus practicas
profesionales, siguiendo los lineamientos de cada escuela del programa inscrito, bajo la
direccién de sus decanos, lideres nacionales del programa y los lideres nacionales y
regionales de practicas.

Descripcién del Manual

El manual se plantea abordando tres conceptos que le permite al usuario
implementar las instrucciones a seguir desde cualquier nivel. El primero proporciona al
usuario informacion para el uso del manual desde las nociones de navegacion y
herramientas visuales que encontrara en el aplicativo. El segundo suministra al usuario
los conceptos de funcionamiento del aplicativo para tener en cuenta, tales como
instrucciones a seguir, previas o dentro del uso del aplicativo. El tercero instruye al

usuario en el procedimiento a seguir exponiendo el paso a paso de cada uno de los

Manual de Usuario Mis Programas— Practicas Profesionales
Octubre 2019




s s _ PLATAFORMA .
ITJ.HL\-'E}FSIUHU F:Jac_nf}nal TECNOLOGICA :)I:ELl;:Irg(I:;u;a;
o, ke ’ INTEGRADA :
[}

formatos por seccidn, herramientas y caracteristicas, lo que facilitara el reconocimiento
visual y la forma de realizar cada proceso dentro del aplicativo Mis programas Practicas.
Objetivo

Este documento tiene como objetivo exponer los procedimientos que permiten al
estudiante de un programa con practica profesional acceder a inscribirse para realizarla,
de forma clara y eficiente, siguiendo los lineamientos institucionales.
Alcance

El alcance de este documento se enfoca en lograr que el estudiante conozca y
aprenda las caracteristicas, especificaciones y el procedimiento basico para acceder a
realizar la inscripcién para las practicas profesionales del programa al que se encuentre
inscrito, en los ambientes virtuales de aprendizaje. Esto quiere decir que el alcance y el
objetivo del documento se cumpliran cuando los estudiantes puedan identificar e
implementar los pasos a seguir para realizar las practicas profesionales del curso
asignado por la escuela respectiva, como parte del proceso de formacion.
Funcionalidad

La funcionalidad de este documento radica en que ha sido planeado como una
guia, de manera que expone detalladamente el proceso de la inscripcién como candidato
a las practicas profesionales, detallando sus procedimientos y el orden en que deben
ejecutarse para ejercer esta tarea efectivamente. Para tal efecto, este escrito recopila los
aspectos teoricos de los requerimientos y lineamientos desde los documentos
institucionales y los relaciona con el aspecto grafico y funcional del aplicativo, buscando
que el estudiante del curso identifique e implemente los pasos a seguir, entendiendo las
caracteristicas, especificaciones y procedimientos que le permitirdn acceder a las

Practicas Profesionales del programa al que esta inscrito.
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Descripcién del Sistema
El aplicativo “Mis Programas”, permite al estudiante postularse en la practica
profesional que incluye el programa al cual esta inscrito, una vez cumpla con los
requisitos de la practica, debera iniciar el proceso de inscripcion cuando el lider de

Practica halla cambiando su estado de Pendiente a candidato y posteriormente

Autorizado, cuadndo se autoricen los requisitos, habilitando la practica profesional del
programa al que esta inscrito.

Es importante tener en cuenta para las practicas profesionales:

o Cumplir con todos los requisitos para postularse a la practica, para
conocerlos debe remitirse a la pagina del programa al que se encuentra inscrito, (consulte

Referencias al final del manual).

o Cumplir con el porcentaje de avance en el plan de estudios.

o Tener el ciclo académico aprobado necesario.

o Tener cumplida la edad minima para postularse.

o Presentar la documentacion requerida segun el programa al que esta

inscrito (copia documento de identidad, ficha de formacién profesional, plan de trabajo,
entre otros).

o Tener claro quién es su lider de Practicas.
Informacion para el Uso del Manual

De navegacion.

Para el manejo del aplicativo se necesitara conocer el uso de herramientas de
navegacion en internet. Para iniciar, debe conocer el funcionamiento basico de los

diferentes tipos de navegadores Web, dado que se accedera al aplicativo por este medio.

Manual de Usuario Mis Programas— Practicas Profesionales
Octubre 2019




s s _ PLATAFORMA .
ITJ.HL\-'E}FSIUHU F:Jac_lgnal TECNOLOGICA :)I:ELl;:Irg(I:;u;a;
o, =4 5 R INTEGRADA :
[}

En ese sentido, se sugiere el uso del navegador Mozilla Firefox (version 3.0 o superior)
aunque podréa usar otros que se adapten al aplicativo.

Dentro de las herramientas de navegacion encontrara las siguientes:

Barra de direcciones.

Todos los navegadores de internet poseen un campo para introducir la direccién
de la pagina a la que se quiere ir, de manera que este campo permite al usuario realizar la
busqueda de una pagina especifica usando su direccion URL dentro del explorador. Al
escribir la direccién de la pagina o URL dentro del espacio de la barra de direcciones el
usuario podré dirigirse a la pagina cuya direccion fue ingresada. La siguiente imagen

muestra las barras de direcciones de los principales navegadores en la actualidad.

@ - C D [ % hitp//vn.nisfe.com/categoria/mozilla-firsfox/

GO gle Buscar en Google o escribir una URL [0 JERUSNeY

Imagen 1. Barras de direccion.

Como puede verse en el ejemplo inferior de la imagen anterior, aparecen tres
iconos en la barra de direcciones: una lupa que permitira ejecutar la busqueda del texto
introducido en la casilla; una camara, que permitira iniciar y ejecutar una basqueda de
imagenes; y un micréfono, que permitird generar busquedas por medio de comandos
vocales. Esto quiere decir que en algunos exploradores existen herramientas de
busqueda diferentes a las del texto. Las siguientes imagenes muestran los iconos de

busqueda, por imagenes y voz.
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Imagen 2 Icono Herramienta de Busqueda Texto

Imagen 3 Icono de busqueda por imagenes.

$

Imagen 4 Icono de bisqueda por voz.

Las barras de direcciones suelen venir acompafnadas de iconos de herramientas,
como los que se pueden ver en la imagen siguiente. Al presionar con el puntero del
mouse en ellos permiten realizar las siguientes acciones: cargar la pagina de nuevo (la
flecha girando en el sentido de las manecillas del reloj), ir a la pagina de inicio (la casa), o

detener el cargado de la pagina (la X).

C 7=
cC O

Imagen 5 Icono de Herramientas Cargar, Eliminar o inicio.

La barra de direcciones también tiene iconos de desplazamiento que permiten
retroceder o adelantar en el historial de busqueda, lo que quiere decir que permiten
acceder a las paginas que se han visto anterior o posteriormente. Puede verse un ejemplo

de ellos en la siguiente imagen.
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Imagen 6 iconos de Desplazamiento

Barra de desplazamiento.

Son elementos que aparecen en los extremos derecho e inferior de cada ventana
o recuadro del navegador cuando el tamafio de los contenidos excede el tamafio de la
ventana. De esta manera, se constituyen como una barra horizontal o vertical con dos
flechas en los extremos que apuntan en sentido contrario. Su funcién es permitir el
desplazamiento del contenido del cuadro o area de trabajo hacia un lado u otro. Las
barras suelen aparecer o activarse cuando el recuadro o la ventana no es lo
suficientemente grande como para visualizar todo el contenido del documento en el que
se trabaja. Se pueden manejar con las flechas de direccién del teclado o dando clic sobre
los iconos de las flechas.

La siguiente imagen muestra un ejemplo de estas barras de desplazamiento:

UN p e ,\ACCeSﬂ .

Peti

¥ I~/
e o = m

= B
| - )

Imagen 7 Barras de desplazamiento.
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Pestafas.

Es un sistema de organizacion de ventanas del navegador que permite cambiar

entre distintos documentos o paginas de forma rapida que son agrupados bajo la misma

ventana. Se ubican en la parte superior del navegador, una al lado de la otra, en fila.

Cuando un usuario accede a una de las pestafias (con un clic o por medio de un atajo de

teclado que suele ser: Control + Tab), hace que el documento o seccion asociada a este

sea visible, resaltandose también la pestafia para identificar la que se encuentra activa,

como muestra la siguiente imagen. La mayoria de los navegadores web permiten la

opcién de navegacion empleando pestafias.

<~

{ Campus Virtual - Universidad N2 X [J Oferta Académica Integrada - U X | +

3 C © htpsy//campusDa.unad.edu.co/campus/miscursos.php

Eduadmin  {1-3} ENE1

Periodo Cursos Especiales 2019 (617)

3 Acompafiamiento Tutorial redtutores2

P 181.31.54.230 —

(5alir)

Para la UNAD es importante
comunicarnos con usted, por favor
permiitanos saber si desea recibir

Imagen8 Pestafias

La imagen anterior permite notar que las pestafias presentan algunos

controladores, cuyos iconos son detallados en la siguiente imagen, por medio de los

cuales se hace posible: agregar pestafia nueva, minimizar o maximizar tamafio y cerrar,

tanto las pestafias individuales como la ventana del navegador.

U Universidad Macional Abiertay = X +

— >

Imagen 9 Iconos de pestafas
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Ventana.

Una ventana, dentro de un entorno digital, es una parte delimitada de la pantalla

que muestra la ejecucion de un programa, como es el navegador de internet. Las

ventanas suelen ser rectangulares, generalmente poseen titulo, iconos de herramientas

que permiten minimizarlas, maximizarlas o restaurarlas y cerrarlas. Ademas, cuando el

cursor del ratén se acerca a uno de sus extremos laterales o en las esquinas, cambia la

forma del cursor a una flecha que indica la posibilidad de moverla y redimensionarla.

La siguiente imagen muestra un ejemplo de ventana comun dentro del aplicativo

- U Mis practicas - Universidad Nz < -+ = ]
<

ACCESIT  Ssalir

Mis practicas

Practica Profesional Ingenieria Industrial en el programa INGENIERIA
INDUSTRIAL (Resoluciéon 05867)

Estado de la practica Autorizada

Documentos necesarios

Fecha documento Fecha vencimiento
Plan de Practica Profesional
06/04/2019 Sin vencimiento

Practicas

1 - La practica no ha sido habilitada.

Sede nacional José Celestino Mutis: Calle 14 sur No. 14 - 23

PBX: { +57 1 ) 344 3700 Bogota D.C., Colombia

Linea nacional gratuita desde Colombia: 018000115223

Atencidon al usuario: atencionalusuario@unad.edu.co

Institucién de Educacién Superior sujeta a inspecciéon y vigilancia por el Ministerio

de Educacién Nacional

Imagen10 Ventana.

[~ @ & hit = e or L i @ >» = =

La siguiente imagen detalla los iconos que permiten controlar las funciones

generales de las ventanas: minimizar (barra baja), maximizar (rectdngulo) y cerrar (x).

- [m X

Imagen 11 Iconos de las ventanas.
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De entrada, de comandos.

Botén o icono.

Son muy importantes porque por medio de ellos es que se puede controlar o
interactuar con los programas o aplicaciones informaticas. Por esto mismo, por ser los
controles, se pueden presentar con diversidad de formas e incluso con diversas formas de
activacion, siendo la mas frecuente el hacer presion con el puntero del mouse sobre ellos,
al presionar la tecla Enter si esta seleccionado, o, en algunas ocasiones, pueden usarse
al presionar una tecla o un comando de teclas predefinido. En cuanto a sus funciones,
permitiran controlar o activar alguna parte o componente del programa que se esta
ejecutando. Entre las mas comunes de estas tareas los botones permiten: comenzar un
evento, buscar, aceptar una tarea, o ingresar datos a un formulario o cuadro de dialogo.
Suelen ser rectangulares, con una descripcion o imagen en el medio. En el aplicativo se

podra encontrar algunos de los siguientes iconos o botones:

Anexar Solicitar revision

Seleccionar archivo Guardar Vaolver

Imagen12 Iconos o botones dentro del aplicativo Mis Programas.

Menu Desplegable

Este tipo de menu permite al usuario seleccionar de una lista desplegable una
opcién, el usuario debe seleccionar sobre el menl para que se muestren las opciones
disponibles, dando clic en la flecha ubicada ala derecha, o con las flechas de direccion del
teclado arriba o abajo.
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Anexar N &a N

Imagen13 Manejo de menu desplegable

Cuando el usuario selecciona una opcion generalmente el menua vuelve a cerrarse

y la opcién queda seleccionada.

Cuadro de texto.

Le permiten al usuario insertar o escribir texto, suelen ser rectangulares,

generalmente tienen fondo blanco y estan vacios de texto para que el usuario escriba

informacion en ellos (en el aplicativo encontrara texto de color rojo con las instrucciones a

seguir en la casilla).

En el aplicativo podra encontrarse con algunos de los siguientes cuadros de texto:

Detalle ]

Imagen 14 Cuadro de texto.
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Primer Paso

Acceder ala plataforma.

El ingreso al Campus virtual se realizara desde la siguiente direccion

electrénica http://www.unad.edu.co. Le mostrara la pagina de inicio de la Universidad

Nacional Abierta y a Distancia UNAD:

pablicos

- Sle olciolo o olo e ol
Matriculas abiertas

Catedrs

@ _iticnes aiguna duda?
I»-\ -

iMatricalate y comi Inscripci6n extraordinaria para Fallo judicial protege derechos

del rector de la UNAD

construir tu futur pruebas saber

Noticla

([ ver mas notidias...

Publicaciones

| o

Imagen 15 Pé&gina de Inicio UNAD

Sierra Neara

En la barra superior mostrara un menu que describe el tipo de usuario de la
plataforma. Adicional aparecen tres opciones de acceso, para este caso se debera

seleccionar el botén llamado “Campus Virtual”:
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Imagen16 Ingreso al Campus Virtual

Aparecera la ventana de acceso al campus virtual, mediante el aplicativo

de

ingreso a la plataforma virtual ACCeSIT, en donde podréa ubicar el usuario asignado (sin

puntos ni comas) y le da clic sobre el boton “Entrar”:

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

,\TCCesrr

Acceder a Campus Virtual

Usuario: .leuariO

. Ind|cacmnes para recuperar su nombre de usuario y

Imagenl17 Ventana ACCeSIT Acceso Campus Virtual.
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Cuando ingresa sus datos en la autenticacion del usuario y contrasefia, el

aplicativo verifica la autenticidad del usuario enviando un cddigo de verificacion al correo

registrado para notificaciones:

Acceso a plataforma institucional en UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD 03/08/2019 10:53 AM

@ Notificaciones Campus Virtual (2) <notificaciones.campus2@unad edu.co

8
L\:—,‘\i

Continuacion proceso de ingreso de campus virtual

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD

Virtual por

685312821 <]

Para

_yv e ‘X\/[_ —

‘,\AV(\ZCeSIT

Imagen18 Cadigo de Verificacion.

Podra seleccionar, copiar y pegar o simplemente registrar en “Cédigo de acceso” y

por ultimo damos clic en “Entrar”:

UN Universidad Nacional

Acceder a Campus Virtual

Usuario AXXECEEOGEREOO(X

Se ha enviado un Mensaje de correo electrénico a

a la plataforma.

direcclon de correo
con el equipo de soporte técnico.

Ingrese su codigo de acceso
Codigo de acceso

T T _\ACCeSfT

jJac***elb*@hotmall.com con un codigo de acceso, con
coOdigo o desde su correo electrénico podrad ingresar

En caso de que no pueda acceder a su correo o que la
este errada, deberd comunicarse

Imagen19 Cdédigo de Acceso usuario.
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Luego aparecera el mensaje de espera, mientras el aplicativo verifica la

informacién suministrada.

-~
versaad \acone

Acceso 3 Campus Vil

Este proceso puede tomar algunos
momentos, por favor espere..,

Imagen20 ACCeSIT mensaje de Espera

Una vez aceptamos las condiciones de uso de la plataforma, accedemos al

campus virtual, seleccionar el botén de “Mis Cursos Virtuales
Salir

K- [¢] @ https://campusOb.unad.edu.co/campus/accesit.php

\}A?:Cesrr

®e
Umversndad Namona{
D ia

o
Abierta y a Dista
. . ;
o g0

s

@

Preguntas Frecuentes

Normatividad

Imagen21 Botonera Campus Virtual, opcion Mis Cursos Virtuales

Manual de Usuario Mis Programas— Practicas Profesionales

Octubre 2019



Universidad Nacional
Abierta v a Distancia

PLATAFORMA
TECNOLOGICA
INTEGRADA

OIL-Practicas
VERSION 1.0

Segundo Paso

Acceder a mis programas (practicas).

Cuando el estudiante ingresa a “mis cursos virtuales”, puede estar en cualquiera

de estos tres estados: “Pendiente”, “Candidato” y “autorizado”, en cualquiera de los tres

casos es el lider de préactica, es quien permite que cambie de estado a medida que

cumple con unos pre- requisitos para iniciar las Practicas Profesionales del programa al

que se encuentra inscrito.

Pendiente.

El estudiante encontrara el aplicativo “Mis programas” en el lateral derecho de la

pantalla debajo del aplicativo “Usuario” donde visualizara el programa al que esta inscrito

con su respectiva Resolucién, su estado dentro del curso (Activo) la indicacién del que el

programa incluye la Préctica Profesional y el “estado” de la practica, para este caso

Pendiente como lo indica la siguiente imagen.

PRACTICA PROFESIONAL

UNAgeNda

Periodo 2019 1l Periodo 16-04 (614)

Usuario jesag

C.C.100339 E
IP: 181.51.54.23 ‘
( Salir
jesag@hotmail.com
Mis programas
INGENIERIA (Resolucién
) (Activo)

Incluye: Practica Profesional
Ingenieria

Pendiente

Imagen 22 Mis Programas, practicas en estado Pendiente
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Para conocer como cambiar el estado de Clic con el mouse en el enlace:
Pendiente, el aplicativo le mostraré la ventana “Mis préacticas”, en la primera linea y
resaltado en Color, indicara la “Practica profesional” en el “programa” al que esta Inscrito
junto con la resolucién del mismo, seguidamente relaciona el estado en que se encuentra
la practica, ademas de una breve explicacién del por qué, esta en estado Pendiente.

luego enumera los requisitos para el proceso de inscripcion en la practica
profesional e indica quien es el lider de practica y el correo donde comunicarse para

aclarar sus dudas y continuar con el procedimiento.

7

Mis practicas

Prictica Profesional Ingenderis Industrial en ¢l programa INGENIERLA INDUSTRIAL (Resolucion 05867

Estado de la practica Pendiente

N b sy posiblie deterrminar ¢ estads del plan de estudios dil programa, Sl deted iniclar tu proceso di inseripoidn de L practica y contiders que cumple
105 Siguisnies requisitos

1 « Haber cursado el B0.00% del plan de estudios dil programa

Por favor comuniguese con & lider de la practica. Su lider de praitica es: ANDREA [SABEL BARRERA SIABATO Correc: andreaibarrersfunsd. edu.co

Imagen 23 Mis practicas en estado pendiente.

Para salir del formato cambie de pestafia y cierre la actual dando clic en la X de la
pestafa.

Candidato.

El estudiante encontrara el aplicativo “Mis programas” en el lateral derecho de la
pantalla debajo del aplicativo “Usuario” donde visualizara el programa al que esta inscrito

con su respectiva Resolucion, su estado dentro del curso (Activo) la indicacién del que el

Manual de Usuario Mis Programas— Practicas Profesionales
Octubre 2019
21



o** % , _ PLATAFORMA i
Universidad Nacional TECNOLOGICA OIL-Practicas
Abierta v a Distancia VERSION 1.0
L INTEGRADA
L]

programa incluye la Practica Profesional y el “estado” de la practica, para este caso

Candidato lo que significa que su lider de Practicas ha determinado que ha cumplido con
el Pre- requisito del plan de estudios del programa y ha cambiado su estado, como lo

indica la siguiente imagen.

Periodo 2019 Il Periodo 16-04 (614) Usuario jesag
C.C.100339 B
IP: 181.51.54.23 |

{ salir

jesag @hotmail.com

Mis programas

INGENIERILA (Resolucion
) (Activo)

Incluye: Practica Profesional

Ingenieria

Debe cargar los documentos

solicitados y solicitar revisién.

PRACTICA PROFESIONAL

UNAgeNda

Imagen 24 Mis programas, practicas en estado Candidato

Es en este estado, es cuando el estudiante debe postularse para iniciar el proceso
de practica profesional, dando Clic con el mouse en el enlace: Candidato, el aplicativo le
mostrara la ventana “Mis practicas”, en la primera linea y resaltado en Color, indicara la
“Practica profesional” en el “programa” al que esta Inscrito junto con la resolucion del
mismo, seguidamente relaciona el estado en que se encuentra la practica, ademas de los
documentos necesarios para inscribirse en la Practica.

Para anexar los documentos solicitados, debe dar Clic en el icono “Anexar” para
anexar uno (imagen 25) o varios documentos segun los requerimientos del programa,

(imagen 26) como lo indican las siguientes imagenes:
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Practica Profesional Ingenieria Industrial en el programa INGENIERIA INDUSTRIAL (Resolucion 05867)

Estado de la practica Candidato

Documentos necesarios Fecha documento Fecha vencimiento

Plan de Practica Profesional Anexar Sin vencimiento

Por favor asegurese de cargar los documentos que le estan siendo solicitados, una vez los cargue puede solicitar la revision de los mismos haciendo dlic en el
siguiente botdn.

Sede nacional José Celestino Mutis: Calle 14 sur No. 14- 23
PBX: (+57 1) 344 37| ota D.C.

Linea nacional gratuita desde Colombia:

Atencién al usuario: atencionalusua
Institucién de Educacin Superior sujeta a inspeccién y vigilancia por el Ministerio de Educacién Nacional

Imagen 25 Mis practicas anexar un documento (archivo) requerido.

Mis practicas

Préctica profesional Tecnologia en Seguridad y Salud en el Trabajo en el programa TECNOLOGIA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Estado de la practica Candidato

Documentos necesarios Fecha documento Fecha vencimiento
Copia documento de identidad ‘:“, Anexar v v v Sin vencimiento
Ficha de informacién personal - S‘{k Anexar v v M Sin vencimiento
Copia certificado afiliacién al Sistema ; ﬂe$g v M M Sin vencimiento
General de Seguridad Social en Salud ! ol

Esquema de vacunacioén solicitado en LJ Anexar M v v Sin vencimiento )
los lineamientos

Por favor asegurese de cargar los documentos que le estan siendo solicitados, una vez los cargue puede solicitar la revisién de los mismos haciendo clic en el

siguiente botén.

Imagen 26 Mis practicas anexar varios documentos (archivos) requeridos

Ingresara a una nueva ventana con el titulo “Cargar Documento”, debe dar
clic en el icono “Seleccionar archivo”, que permite cargar el documento del
computador o del medio de almacenamiento en donde se encuentra el archivo,
segun los requerimientos del programa para las practicas.

abre una ventana donde se puede explorar en busca del documento,

seleccione y de clic en abrir, el archivo se cargara a la plataforma, esta accion se
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repetira cuantas veces sea necesario por cada documento anexo como lo indica la

siguiente imagen:

Cargar documento

DB : |MySql-File 2 ¥ | Ref

Archivo | Seleccionar archivo |Ningun archivo seleccionado | Guardar | | Volver |

Tenga en cuesta que el sistema permite subir maximo 512 Megabytes, s1 intenta subir archivos mas grandes el proceso va a fallar, en case de necesitar subir archives de mayor

tamafio por favor comuniquese con el administrador del sistema.

Detalle -

Abrie X
« A ||« Escritorio v 2

Organizar ¥ Nueva carpeta

[ Este equipo Nombre

& Descargas
2] Documentos

I Escritorio

[£] centificacion estrategias comerciales

%] desarrollo de estrategias comerciales

&1 Imagenes v < >

MNombre de archivo: |d?53rm|ln de estrategias v| Todos los archivos ~

Imagen 27 Mis practicas Cargar un Documento.

Tenga en cuenta que el sistema permite subir maximo 512 Megabytes, si intenta
subir archivos mas grandes el proceso va a fallar.

Una vez cargado el archivo, debe dar clic en el icono Guardar para que el
aplicativo guarde el documento, de lo contrario el archivo no seré cargado. también puede
agregar informacioén sobre el documento en el cuadro de dialogo “Detalle”, ubicado en la
parte inferior izquierda de la pantalla. Cuando el archivo ha sido guardado puede regresar

a “Mis practicas” dando clic en el icono “Volver”, como lo indica la imagen 28:

Cargar documento

DB : [MySqlFile 2 v |Ref:

Archivo [ Seleccionar archive [desarrollo de... merciales pdff Guardar | | Volver 7

Tenga en cuesta que el sistema permite 5667 maximo 512 Meg] intenta subir archivos mas grandes el proceso va a fallar, en caso de necesitar subir archives de mayer
tamafio por favor con el administrador del sistem

Detalle |certificacion requisito practid

Guardar

vigilancia por el Ministerio de Educacién Nacional

Imagen 28 Cargar archivo, guardar, agregar detalle.
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Podré verificar si el documento fue cargado en la ventana mis practicas, donde se
activara el icono Descargar en color Verde (permite descargar un archivo anexo) como lo

indica la flecha en la imagen 29:

Mis practicas

en y Salud en el Trabajo en el programa TECNOLOGIA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

P eg!

Estado de la practica Candidato

Documentos necesarios Fecha documento Fecha vencimiento
A

Copila documento de identidad “ Anexar v v v Sin vencimiento

Ficha de Informacién personal — Anexar v v v Sin vencimiento
N

Copia certificado afiliaciéon al Sistema v v Sin vencimiento

General de Seguridad Soclal en Salud

Esquema de vacunacién solicitado en Anexar v v v Sin vencimiento

los lineamientos

Por favor asegurese de cargar los documentos que le estan siendo solicitados, una vez los cargue puede solicitar la revisién de los mismos haciendo clic en el

siguiente botén.

Imagen 29, archivo anexado y cargado al aplicativo correctamente.

En el formato “Mis practicas” después de cargar los archivos debera seleccionar la
“Fecha del documento”, por cada documento anexo, través del menu de seleccion de
fecha del documento, cuando ya se ha establecido la fecha del documento se debe dar

clic en el icono de “Guardar”, como lo indica la siguiente imagen:
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Mis précticas d[?
Préctica profesional Tecnologia en Seguridad y Salud en el Trabajo en el programa TECNOLOGIA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Estado de la practica Candidato
Documentos necesarios Fecha documento Fecha vencimiento
Copla documento de Identidad Anexar ) Sinvencimiento &
Ficha de informacion personal Anexar 13 v || Junio V2019 Sin vencimiento )
Copia certificado afiliacion al Sistema Anexar 6 v v v Sin vencimiento E>ij;!
General de Seguridad Social en Salud :
nerno

Esquema de vacunacion solicitado en Anexar 3 fhusicn ' Sin vencimiento &
los lineamientos Abeil

Mayo
Por favor asegurese de cargar los documentos que le estan siendo solicitados, una vez los cat[mFoﬁcRar la revisién de los mismos haciendo clic en el

z Julio

sigulente botén. Agosto

Octubre

Noviembre

Diciembre

Las fechas del documento han sido actualizadas.

Imagen 30 Mis practicas Fecha documento y guardar.

Cuando ya se ha establecido la fecha del documento, debe dar clic en el icono de

color azul “solicitar revision” para que el Lider de practica inicie el proceso y cambie el

estado de Candidato a Autorizado, como lo indica la siguiente imagen:

Estado de la practica Candidato
Documentos necesarios

Copia documento de Identidad

Ficha de informacién personal

Copla certificado afiliacion al Sistema
General de Seguridad Social en Salud

Esquema de vacunacion sollcitado en
los lineamientos

sigulente botén.

Solicitar revisid‘k <:;

Practica profesional Tecnologia en Seguridad y Salud en el Trabajo en &l programa TECNOLOGIA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Anexar

Anexar

Anexar

Anexar

Por favor asegurese de cargar los documentos que le estan siendo solicitados, una vez los cargue puede solicitar la revisién de los mismos haciendo clic en el

Fecha documento Fecha vencimiento

10v| Agosto v/ 1986 ¥ Sin vencimiento 5]
13 dno v 2019 v Sin vencimiento B
6 vl  v/[2019v Sin vencimiento 2]
13 v || Junio v 2019 Sin vencimiento =

Imagen 31 Mis practicas, guardar fecha y solicitar revision.

El proceso de revision puede tardar un tiempo, por eso una vez se complete el

proceso sera notificado al correo electronico los resultados, en la ventana aparecera un
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mensaje que le indica que su siguiente paso en el proceso para las practicas, esta en

espera de revision como lo indica la siguiente imagen:

Mis practicas

Préctica profesional Tecnologia en Seguridad y Salud en el Trabajo en el programa TECNOLOGIA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Estado de |a practica En revisién

Documentos necesarios Fecha documento Fecha vencimiento

Copia documento de identidad 10 v | Agosto v 1986 ¥ Sin vencimiento

Ficha de informacién personal 13 v | Junio v 2019, Sin vencimiento

Copia certificado afiliacion al Sistema 6 v | Junio vi2019" Sin vencimiento

General de Seguridad Social en Salud

Esquema de vacunacion solicitado en 13 v || Junio vi|2019 v Sin vencimiento 2

los lineamientos

Su solicitud esta siendo procesada, esto puede tomar algiin tiempo, una vez sea completado el proceso de revisién le sera comunicado a su correo
electrénico el resultado de la misma.

La solicitud ha sido enviada a revisién.

Imagen 32 Mis practicas mensaje de solicitud de revision.

Para salir del formato cambie de pestafia y cierre la actual dando clic en la X de la
pestafa.

Autorizado.

El estudiante encontrara el aplicativo “Mis programas” en el lateral derecho de la
pantalla debajo del aplicativo “Usuario” donde visualizara el programa al que esté inscrito
con su respectiva Resolucion, su estado dentro del curso (Activo) la indicacion del que el

programa incluye la Préctica Profesional y el “estado” de la préctica, para este caso

Autorizada lo que indica que los Requisitos para la Préactica profesional han sido revisados
y aprobados, por los tanto su lider de practica ha cambiado su estado, como lo indica la

siguiente imagen.
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Periodo 2019 Il Periodo 16-04 (614) Usuario jesag
C.C.100339 g
IP: 181.51.54.23 I
( Salir

jesag@hotmail.com

Mis programas

INGENIERIA (Resolucién
PRACTICA PROFESIONAL ) (Activo) . )

Incluye: Practica Profesional

Ingenieria Autorizada

UNAgeNda

Imagen 33 mis Programas, practicas en estado Autorizada.

Cuando el estudiante le ha cambiado su estado ha Autorizado, para iniciar la
practica profesional, debe dar Clic con el mouse en el enlace: Autorizado, el aplicativo le
mostrara la ventana “Mis practicas”, en la primera linea y resaltado en Color, indicara la
“Practica profesional” en el “programa” al que esta Inscrito junto con la resolucién del
mismo, relaciona el estado en que se encuentra la practica, en este caso “Autorizada”,
ademas de los documentos solicitados para inscribirse en la Practica, los cuales ya se
encuentran cargados y podra descargar si lo requiere, dando clic en el icono “Descargar”,
también podra visualizar la fecha del documento que suministro al momento de cargar el
archivo, podrd visualizar si el documento cargado tiene vencimiento para la practica,

también le indica si la practica ha sido habilitada
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Mis practicas

Practica Profesional Ingenieria Industrial en el programa INGENIERIA INDUSTRIAL (Resoluciéon 05867)
Estado de la préactica Autorizada
Documentos necesarios

Fecha documento Fecha vencimiento

Plan de Practica Profesional 06/04/2019 Sin vencimiento
Practicas

1 - La practica no ha sido habilitada.

cia por el Ministerio de Educacién Nacional

Imagen 34 Mis practicas autorizada.

Para salir del formato cambie de pestafia y cierre la actual dando clic en la X de la

pestafa.

Mensajes de Error y Resolucién de Problemas

Generalmente los errores que se presentan en el aplicativo “Mis programas”, son

sefalizados en color rojo o resaltados en rojo, dentro de los errores mas comunes

encontramos los siguientes:

Error al Solicitar Revision

“Los documentos necesarios no fueron aprobados: Plan de Practica Profesional no

ha subido el archivo.”

Mis practicas

Practica Profesional Ingenieria Industrial en el programa INGENIERIA INDUSTRIAL (Resolucién 05867)
Estado de la practica Candidato

Documentos necesarios Fecha documento

Plan de Practica Profesional Anexar v N v

siguiente boton.

Los documentos necesarios no fueron aprobados:
Plan de Préctica Profesional No ha sido subido el archivo.

Imagen35 Error solicitud de revision, sin cargar el archivo.

Manual de Usuario Mis Programas— Practicas Profesionales
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Por favor asegurese de cargar los documentos que le estan siendo solicitados, una vez los cargue puede solicitar la revision de los mismos haciendo clic en el

Solicitar revision
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Este error se presenta cuando se solicita la revision si cargar los documentos
solicitados.

La solucion, es dar clic en anexar, para cargar el documento luego dar clic en
guardar, (consulte seccion Candidato, del presente manual).
Error al Solicitar Revision

“Los documentos necesarios no fueron aprobados: Plan de Practica Profesional no

ha guardado la fecha del documento.”

Mis précticas

Préactica Profesional Ingenieria Industrial en el programa INGENIERIA INDUSTRIAL (Resolucién 05867)
Estado de la practica Candidato

Documentos necesarios Fecha documento Fecha vencimiento
Plan de Practica Profesional Anexar v - v Sin vencimiento
Por favor asegurese de cargar los documentos que le estan siendo solicitados, una vez los cargue puede solicitar la revisién de los mismos haciendo clic en el

siguiente botén.

Solicitar revision

Los documentos necesarios no fueron aprobados:
Plan de Practica Profesional No se ha guardado la fecha del documento

Imagen36 solicitud de revision, sin cargar fecha del documento.

Este error se presenta cuando se solicita la revision si cargar la fecha del
documento cargado
La solucion, es dar clic el la Fecha del documento y luego dar clic en guardar,

(consulte seccion Candidato, del presente manual).
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Glosario
Autorizado

Cuando el estudiante ha sido habilitado para la practica profesional del programa
al que esta inscrito, por parte del lider de practica.
Candidato

Cuando el estudiante ha cumplido con los requisitos basicos para postularse y
debe anexar los documentos que lo acreditan para iniciar el proceso de la Practica
Profesional.
Estado

Cuando el estudiante esta inscrito a un programa que incluye Practica profesional,
tiene tres estados: Pendiente, Candidato y Autorizado.
Inscripcion

La inscripcion suele tratarse del primer paso para pasar a formar parte de algo. La
persona que se inscribe queda registrada y, de esa forma, ingresa en una categoria que
se diferencia de la que poseia hasta ese momento.
Pendiente

Cuando el estudiante no ha cumplido con todos los requisitos para postularse a la
practica Profesional segun el programa en el que esta inscrito.
Préactica

Ejercicio que, bajo la direccion de una persona, se realiza aplicando los
conocimientos tedricos para adquirir destreza o habilidad en un trabajo o profesion;

generalmente, es indispensable para poder ejercer Profesionalmente.
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Proceso

Un proceso es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de I6gica que se
enfoca en lograr algun resultado especifico.
Requisitos

Se trata de aquello que resulta ineludible o imprescindible para el desarrollo de
algo.

Caracteristicas de Navegacion (Requerimientos Técnicos de Uso)

a) Navegador Mozilla Firefox [version 3.0 o superior].

b) Tener instalado Acrobat Reader.

C) Configuracion de pantalla resolucién 1024 x 768 pixeles o superior.

d) Contar con acceso a Internet.

Preguntas Frecuentes
¢Cuando puedo postularme a la préactica profesional del programa al que

estoy inscrito?

Una vez se cumplen con los requisitos académicos del programa al que se
encuentra inscrito, el aplicativo cambiara su estado de pendiente a candidato, debe iniciar
entonces su proceso de postulacion anexando los documentos requeridos para cambian
su estado a Autorizado, segun los lineamientos del programa.

Importante: La practica profesional sélo puede ser matriculada en los periodos
académicos ordinarios de dieciséis (16) semanas, en los cuales se oferte.

¢Cuanto tiempo duran mis préacticas profesionales?

El estudiante debe contar con disponibilidad de tiempo presencial para asistir a la

practica, la cual tiene una duracién de 240 horas presenciales distribuidas en doce (12)
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semanas, correspondiente a veinte (20) horas semanales, se debe desarrollar la practica
dentro de las fechas y horarios establecidos, demostrando una conducta y
comportamiento ético

¢ Qué debo hacer si el archivo anexo no carga o es muy grande?

Tenga en cuenta que el sistema permite subir maximo 512 Megabytes, si intenta
subir archivos mas grandes el proceso va a fallar, en caso de necesitar subir archivos de
mayor tamafio por favor comuniquese con el administrador del sistema

¢,Cual es la fecha del documento que debo inscribir cuando se carga el

archivo?

“La fecha del documento” es la fecha en que fue expedido el documento que esta
anexando digitalizado (escaneado) al aplicativo, si el documento tiene fecha de
vencimiento el aplicativo le indicara que agregué la fecha de vencimiento del documento
anexado si se requiere.

¢Dbénde debo presentarme cuando mi estado de practica es autorizada?

Todas las comunicaciones de los programas se realizaran al correo institucional
del estudiante, segun los lineamientos del programa al que esta inscrito sera notificado
oportunamente.

¢Donde puedo ver informacién con respecto a las practicas profesionales?

Para consultar informacion con respecto a las practicas profesionales puede
ingresar a la direccién https://academia.unad.edu.co/componente-practico/ y en el menu
“Practicas profesionales o de campo” selecciona escoge el programa del cual requiere

aclarar dudas.
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