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1. REGISTRO ESTUDIANTE

Para realizar el registro del

https://gedoprac.unimagdalena.edu.co

UNIMAGDALENA

ACREDITADA EN ALTA CALIDAD Y

o Bienvenido a GEDOPRAC

estudiante,

Inicio Mi Universidad Oferta académica

GEDOPRAC es el sistema de informacion para la carga de documentos en el

proceso de practicas.

Si eres una Empresa, puedes registrar tu solicitud a través del siguiente

mRegjistrar empresa

Si eres Estudiante, y cumples con los requisitos para realizar tus practicas
profesionales, solicita tu registro a través del siguiente enlace:

enlace:

2 Solicitud de registro

ENLACES DE INTERES

Gobierno en linea

Ministerio de Educacion
Mecanismos de control y vigilancia
Colombia Aprende

Icetex

ATENCION AL CIUDADANO

Transparencia y acceso a la
informacion publica

Pagos en linea

Portal para nifios

Ubicacién y medios de contacto
Pregunig e enla

amike
SANTA
MARTA

CORAZON DEL MUNDO

debera

Iniciar sesion

Correo institucional

Conrasefia

acceder

Incluyente
Innovadora
Comprometida

mediante el  siguiente  link

Mapa de sitio

Investigacién Extensién Internacionalizacion Q.

Iniciar sesion

¢Olvid

CALIFICACION

te tu contrasefa?

0K STARS'

INFORMACION GENERAL

Reglamento estudiantil
Calendario académico
Proteccion de datos personales
Informes de gestion

RATING SYSTEM

SERVICIOS

Bienestar universitario
Recursos educativos
Biblioteca German Bula Meyer
Consultorio juridico y centro de
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Dar clic en el icono solicitud de registro (imagen 1) donde visualizara el siguiente formulario de registro (imagen 2) y

completarlo (imagen 3):

Imagen 1. Botén para solicitud de registro

o Bienvenido a GEDOPRAC
GEDOPRAC es el sistema de informacidn para la carga de documentos en el
proceso de practicas.

Si eres una Empresa, puedes registrar tu solicitud a través del siguiente
enlace:

EIIRegistrar empresa

Si eres Estudiante, y cumples con los requisitos para realizar tus practicas
profesionales, solicita tu registro a través del siguiente enlace:

o .
= Solicitud de registro

Imagen 2. Debera diligenciar su co6digo estudiantil

Solicitud de Registro

Cerrar

GEDOPRAC
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Imagen 3. Una vez cargue la informacion, debera seleccionar la modalidad de grado

Solicitud de Registro

Cerrar

Consideraciones a tener en cuenta:

Una vez se hayan surtido los pasos previos, la solicitud sera enviada a la Direccién de Practicas, entidad responsable

de verificar y validar la informacion correspondiente:

1. Haber aprobado prepracticas.
2. No tener mas de tres (3) créditos.
3. Poseer matricula financiera activa

En caso de cumplir con los anteriores prerrequisitos, su solicitud sera aprobada y quedara registrado en la plataforma

GEDOPRAC.

Nota: En caso de contar con mas de tres (3) créditos debera cargar la respuesta del consejo de programa
donde avale realizar la practica profesional con més de tres (3) créditos pendientes.
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Si la solicitud es aprobada, la Direccion de Practicas Profesionales enviara una notificacion al correo electronico del
estudiante informando su aprobacion. En caso de ser rechazada, se comunicara igualmente por este medio,
especificando las razones del rechazo para que el estudiante pueda realizar los ajustes necesarios y proceder con

un nuevo registro.

2. INGRESO A GEDOPRAC

Para ingresar al sistema de informacién para la gestion de documentos de las practicas profesionales de la
Universidad del Magdalena desde el ROL- ESTUDIANTE se deben seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar a la siguiente direccion web https://gedoprac.unimagdalena.edu.co/
2. Al cargar podra visualizar un formulario donde se solicita un usuario y una contrasefia (Ver Imagen 4).

e Usuario: Sera su correo institucional, es decir, el mismo al que le llegé el correo de aceptacion.

e Contrasefa: Serd la contrasefia de su correo institucional.
3. Después de ingresar esos datos debe dar clic en el botdn Iniciar sesion.

GEDOPRAC
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Imagen 4. Ingreso a la plataforma GEDOPRAC
Iniciar sesidn
Correo institucional
Contrasefia

Iniciar sesion

¢ Olvidaste tu contrasefia?

3.1. PAGINA PRINCIPAL

Una vez haya iniciado sesion siguiendo los pasos del inciso anterior, podra visualizar la pagina principal
correspondiente a su tipo de usuario: en la parte superior del lado derecho aparecera un icono de una persona, que,
al dar clic, le aparecera una ventana para Cerrar sesion (Ver imagen 5).
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Imagen 5. Ingreso a pagina principal GEDOPRAC

Bienvenido!

L
This is the dashboard.

Paerfil

WVacantes

Practicas
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3. MODULOS PARA EL ROL ESTUDIANTE

En la parte lateral izquierda encontrara diferentes modulos el cual cumplen diferentes funciones en el rol estudiante
de estudiante para practicas profesionales, siendo estos: Perfil, vacantes, y practicas. A continuacion, se describe la

funcion por cada mdédulo (Ver imagen 6):

Imagen 6. Médulos en la plataforma GEDOPRAC

Bienvenida a la plataforma GEDOPRAC.

"'f_l Modulo en donde se evidencia los datos del estudiante y la Informacion de la Hoja de vida del
Ferl estudiante.
v .t Mddulo que muestra las vacantes ofertadas por las empresas registradas en GEDOPRAC.
acanies
L
- Mdédulo que localiza el proceso que lleva el/la estudiante con la empresa en donde realiza la practica.

Practicas

GEDOPRAC
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3.1 MODULO DE PERFIL

Incluyente
& % ' A
s UNIMAGDALENA Innovadora
= ‘ k2 ACREDITADA EN ALTA CALIDAD Y MA RTA Comprometida

En esta vista usted encontrara la informacion personal como estudiante, para proceder a diligenciar la informacion

correspondiente, debe dar clic en Acciones v y completar todos los apartados de la casilla de Informacion de la

Hoja de vida del estudiante. (Ver imagen 7).
Imagen 7. Médulo de Perfil

#
i PERFIL
Inicio
-
- Nornbre Completo cédigo Tipo y Documento
Perfil
Vacantes Programa Modalidad de trabajo de grado
.
-
Practicas
Posibles estados: & @ Aceptada- @ Cancelada- @ Rechazada Acciones: ¥ Iral detalle
Informacion
Proceso Responsable Estado Acciones
Hoja de vida ESTUDIANTE 4
z
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Cabe resaltar que, la finalidad de registrar la informacion en los campos: Datos personales, datos académicos, perfil
y experiencia laboral, es para que las empresas en las que usted sea invitado(a) a postularse o usted se postule,
puedan visualizar informacion pertinente para su participacion en el proceso de seleccion.

Para iniciar a diligenciar su hoja de vida en GEDOPRAC, debe completar inicialmente los campos en Datos
Personales (Ver imagen 8).
Imagen 8. Apartado de Datos Personales para completar los incisos

L HOJA DE VIDA

2 Baros Perssssbes

Practicen

INFORMACI}N DE CONTACTD

=3

Nota: Dar clic en el boton
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Una vez diligenciado el apartado anterior, continuar con el registro en Datos Académicos para ello debera darle
clic, y proceder a completar los incisos (Ver imagen 9).

HOJA DE VIDA

Datos Personales Datos Académicos

INFORMACION ACADEMICA ACTUAL

INFORMACION ACADEMICA REALIZADAS

Nivel de estudio Nombre de la institucién

CERTIFICADOS

Nombre Empresa emisora Mes Expedicion

Titule

Imaien 9. Aiartado de Datos Académicos iara comiletar los incisos

Perfil Experiencia laboral
Meses Cursados i Graduado? Acciones
Afio expedicion Cadusidad Acciones

. A . . s
Nota: Dar clic en los botones de para guardar la informacion.

Pag. 12
Version 4. GEDOPRAC

GEDOPRAC
Guia- Estudiante




DEL My,
Q(,\OVD '&4007

ACREDITADA EN ALTA CALIDAD Y
S,

“% UNIMAGDALENA

Incluyente
Innovadora
Comprometida

Luego, completar los incisos del apartado de Perfil registrando y guardando la informacién en sus respectivos
botones de Agregar y Guardar. Con los botones del menu acciones resaltados en verde para la INFORMACION DE

IDIOMAS puede editar o eliminar la informacion diligenciada (Ver imagen 10).

Imai en 10. Aiartado de Perfil i ara comiletar los incisos

f HOJA DE VIDA

Inicia

2 Datos Personales

Perfil

] PERFIL PROFESIONAL

Vacantes

Practicas

INFORMACION DE IDIOMAS

Idioma Nivel del habla

Nota: No es obligatorio diligenciar el apartado de Idiomas, en caso que no cuente con un segundo idioma.
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Con el icono 4 , del ment de acciones, debera dar clic para que se desplegué el menii que se muestra a
continuacion. Alli, seleccionar el idioma adicional y la informacion detallada sobre su dominio del idioma, como el
nivel de habla, nivel de escritura y el nivel de lectura (Ver imagen 11).

Imagen 11. Recuadro allenar y dar click en el botén de Guardar

Editar idioma

MNivel de escritura Nivel de lectura

Una vez completados los pasos anteriores, continuar con el inciso del apartado de Experiencia laboral (Ver imagen

12). Dar clic en para que se desplegué el menu donde registrara la experiencia laboral (Ver imagen 13).
Tener en cuenta que se debe diligenciar todos los campos.

Idioma Nivel de habla

Pag. 14 GEDOPRAC
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Imagen 12. Apartado de Experiencia laboral para completar los incisos.

HOJA DE VIDA

Datos Personales Datos Académicos Perfil Experiencia laboral

Vacantes

* Hombre de la empresa Seclor economico Area de desempefio Modalidad de rabajo Carge ACCIOnes

Fracticas

Nota: No es obligatorio diligenciar el apartado de Experiencia laboral, en caso que no cuente con experiencia laboral.
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Imagen 13. Menu para registrar la Experiencia Laboral
Editar Experiencia Laboral

Nombre de la empresa Sector econémico

Area de desempefio Modalidad de trabajo

Cargo Fecha de ingreso E Contrato activo Fecha de retiro E

Funciones

Cerrar | Guardar

Con los botones resaltados en verde puede editar o eliminar la informacion diligenciada (Ver imagen 12).
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3.2 MODULO DE VACANTES

En este modulo usted, como ESTUDIANTE, podra ver todas las vacantes vigentes y activas que estan siendo
ofertadas por las empresas para su programa académico (Ver imagen 14).

Imagen 14. Médulo Vacantes
VACANTES

Posibios satades O ] O Cancelads . @ Fechazas Acclons: ¥ i1 al detabe

i

Himero de Vacante Hombre de la empresa Estado

1184 EMPRESA SAS

1708 EMPRESA SA5

1880 EMPRESA SAS

me EMPRESA SAS

na EMPRESA SAS

EMPRESA SAS

2263 EMPRESA SAS

® @ & ¢ ® @ 6 ©
)

nm EMPRESA SAS

86 EMPRESA SAS @

®

1513 EMPRESA SAS

1527 EMPRESA SAS ] bl

A continuacion, se describe los encabezados que figuran en la vista de VACANTES:

* Numero de vacante: Este campo se muestra el nUmero segun orden consecutivo por creacion de vacantes en
el sistema.

* Nombre de la empresa: Es el nombre de la entidad o empresa ofertante de la vacante.

* Estado: Indica el estado que tiene una vacante por parte de usted, a continuacion, se detalla:

Pag. 17 GEDOPRAC
Version 4. GEDOPRAC Guia- Estudiante




4?\0{:9 ?&4(;07
: “% UNIMAGDALENA

Incluyente
Innovadora
Comprometida

ACREDITADA EN ALTACALIDAD Y
s,

D

v

— Ha sido invitado(a) por una empresa para postularse a dicha vacante, el cual debera

usted aprobar/ rechazar dicha invitacion a través del icono v
Para este caso hay tres situaciones:
@ 1. La empresa lo(a) invito(a) a postularse, pero usted decliné la invitacion.

2. Usted se postul6 a la vacante, pero luego eliminé la postulacion.

3. Usted participd en el proceso de seleccién, pero no fue el seleccionado.
Usted se ha postulado en la vacante y se encuentra participando en el proceso de
seleccién ofertado por la empresa mediante la vacante.

Nota: En caso de desistir de la postulacion debera dar clic ¥, y eliminar la
postulacion. Tener en cuenta que una vez se despostule no puede postularse
nuevamente a la misma vacante.

* Acciones: Muestra las acciones que puede realizar por cada vacante, a continuacion, se describe.

Detalle: Dando clic al icono podra visualizar los detalles de la vacante: empresa,
©®© actividades, horario, remuneracion, etc. Esta informacion debe ser leida con cuidado
ya que es importante para su aprobacion o rechazo (Ver imagen 15).

Postulacién: Si usted desea participar en el proceso de seleccion de la empresa o se
encuentra previamente seleccionado por la entidad/ empresa, debera dar clic en él. Al
postularse la plataforma le solicitara confirmar su postulacion (Ver imagen 16).
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Imagen 15. Visualizacion de detalles de la vacante.

DETALLE VACANTE

Informacién General

o

Condiciones Laborales

Perfil y Actividades

Imagen 16. Confirmacién para la postulacion de la vacante.
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En caso de usted postularse, le debe llegar el siguiente correo a su correo institucional (Ver imagen 17).

Imagen 17. Confirmacion de postulacion.

Buen dia
Srla)

Postulacion vacante.
Te has postulado a través de GEDOPRAC a la vacante
Antropélogo Arqueologia de practicas

profesionales de by empresas Empresa LTDA

Gracias por atender muestro mensaje

Aceptar postulacion: En caso de usted ser invitado(a) a participar en una vacante le debié llegar un correo
a su correo institucional (Ver imagen 18). Tener en cuenta que, en caso de usted querer aceptar/ rechazar la
postulacion posterior a la fecha de cierre de la vacante estipulada por la empresa, no le aparecera a usted.

Imagen 18. Correo de invitacion para postulacion.
ST,

del

Buen dia
Sr(a)

Invitacion vacante.

Ha sido invitado a participar en una vacante para

siguiente Link gedopracunimagd
ingresando con su correo
contrasefa.

Gracias por atender nuestro mensaje.
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En la plataforma GEDOPRAC, para revisar la invitacién realizada por la empresa, debera dar clic sobre el icono ¥,
el cual le mostrar4 una ventana donde podra cambiar el estado de la postulacién de la vacante (Ver imagen 19).

Imagen 19. Cambiar estado vacante

Cambiar estado vacante

Cancelar Guardar

Solo podra elegir entre dos opciones, Aprobada y Rechazada. Si rechaza la vacante, debe justificar el motivo por el
cual rechaza para continuar con el proceso (Ver imagen 20).

Imagen 20. Rechazar vacante

Cambiar estado vacante

RECHAZADA

Cancelar  Guardar
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3.3 MODULO DE PRACTICAS

Una vez que la empresa lo elija como practicante, le debe llegar el siguiente correo dandole las felicitaciones (Ver

imagen 21).
Imagen 21. Correo de confirmacién sobre seleccién

S i‘w
Sk @,

\ﬁ GEDOPRAC - Universidad del Magdalena

Uy,

Buen dia
Sr(a). JINETH KARINA AVILA PINEDA.

iiFelicidades!!.

Has sido seleccionado para realizar tus practicas
profesionales para la vacante Antropélogo Gestor
Social de la empresa Empresa LTDA, ahora debes
ingresar a GEDOPRAC para cargar los documentos
requeridos y completar el proceso, ingresa al
siguiente Link gedoprac.unimagdalena.edu.co
ingresando con su correo y contrasefa..

Gracias por atender nuestro mensaje.

incluyente
e innovadora

Una vez ingrese a GEDOPRAC, en el modulo de practicas, usted podra gestionar todo lo relacionado con su practica
profesional, es decir, el proceso de practica activo con la empresa que lo seleccioné.

La tabla que se muestra en este modulo contiene cuatro (4) columnas que a continuacién se describe:
e Empresa: Nombre de la entidad o empresa que lo eligioé para realizar sus practicas profesionales.
e Programa: Nombre del programa perteneciente usted como estudiante.
e Fecha de inicio: Indica la fecha desde que fue aprobada su practica profesional; este campo es registrado
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por la Direccidn de Practicas Profesionales al momento de legalizar las practicas.

e Acciones: En esta columna encontrard varios iconos donde podra realizar varias acciones en la gestion de
sus practicas. (Ver imagen 22).
Imagen 22. Médulo de Practicas.

vi
= y
B ¥
ACCIONES
Al dar clic en este icono le abrira una vista donde:
e Laempresa debe cargar los documentos correspondientes, segun la modalidad de
vinculacion.
Nota: En caso de ser Contrato de Aprendizaje SENA, la empresa es la responsable de
E cargar la totalidad de los documentos.
e Le aparecera la opcion de cargar a usted como estudiante los documentos segun
corresponda. (Ver imagen 23)
Nota: Der modalidad de vinculacién acto administrativo y acuerdo de voluntades usted
debera cargar el certificado de Salud Unicamente. En caso de ser vinculacion laboral usted
debera cargar completamente los documentos.
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< Al dar clic sobre el icono podréa ver detalles de su practica tales como, modalidad de trabajo
de grado, nombre de la empresa, y tutor empresarial y monitor de practica asignado.
Es unicono que al dar clic despliega mas opciones dentro de su proceso de practica.

Evaluaciones e informe: Usted puede cargar el informe segun el seguimiento
correspondiente y revisar las evaluaciones que le realice el/la tutor(a) empresarial y el/ la
B monitora de practicas profesionales.

Nota: Si usted no carga el informe de préacticas en los tiempos correspondientes, su nota

puede verse afectada.

Al dar clic sobre el icono usted podra revisar y/o aprobar las visitas que registre el/la
E_:l MONITOR(A) DE PRACTICAS, el cual debe ser aprobado ademas del estudiante por el/la

TUTOR(A) EMPRESARIAL.

Una vez culmine la préactica y el/la MONITOR(A) DE PRACTICAS PROFESIONALES, lo
2 evalué a usted en los tres momentos correspondientes, se le habilitara esta opcion. El cual

corresponde a la evaluacion que usted le realiza al desempefio y acompafiamiento del

MONITOR(A) DE PRACTICAS PROFESIONALES.

Una vez culmine la préactica y el/la TUTOR(A) EMPRESARIAL, lo evalué a usted en los tres

E momentos correspondientes, se le habilitar4d esta opcion. El cual corresponde a la
evaluacion que usted le realiza al desempefio y acompafiamiento del TUTOR(A)
EMPRESARIAL.
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Imagen 23. Cargue de documento por parte del estudiante

CARCERTIFICADO DE AFILIACION A SALUD

PRO
[+

Estado

Para cargar un documento, debera dar clic en el icono € y enseguida le aparecera un modal o ventana emergente
donde podra adjuntar el documento en formato PDF (Tamafio menor 2mb).

ESTADO DE LOS DOCUMENTOS

Cada campo del documento se encontrard en color gris, esto significa que usted o la empresa/ entidad no ha cargado
el documento, sin embargo, al momento de cargarlo cambiara de color, a continuacion, se clasifica por color los

estados de los documentos:
El documento no ha sido cargado por la empresa/ entidad o estudiante en caso de aplicar.

El documento ha sido cargado por la empresa/ entidad o estudiante en caso de aplicar y se
encuentra en proceso de revision por la Direccion de Practicas Profesionales.

El documento ha sido cargado y se encuentra rechazado por la Direccion de Practicas
Profesionales, por lo tanto, la empresa debera gestionar la observacion que se visualiza en cada

campo del documento.
El documento ha sido cargado y se encuentra aprobado por la Direccion de Practicas

Profesionales.
GEDOPRAC
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Una vez adjunte el documento y le de guardar, el documento pasara a color naranja, que significa que el documento

se encuentra pendiente por revisar (Ver imagen 24).

Imagen 24. Estado de documento pendiente por revisar.

DOCUMENTO DE VINCULACION

Estado

, ho puede cargarlo en dado caso si

En este estado del documento, usted puede visualizarlo si le da clic al icono
su modalidad de vinculacién es diferente a Vinculacién laboral, de lo contrario lo debe cargar la empresa/

entidad.

En caso de rechazo de documento alguno: Llegara el correo de documento(s) rechazado(s) al correo registrado por
talento humano y estudiante. Una vez reciba un correo de estos, debe ingresar a la plataforma, verificar el documento
rechazado y el motivo (Ver imagen 25). Posterior a la gestion de la observacion debera cargar quien corresponda

nuevamente el documento.
Imagen 25. Estado de documento rechazado.

DOCUMENTO DE VINCULACION

Estado

Se rechaza el documento toda vez que

GEDOPRAC
Guia- Estudiante
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Una vez los documentos de précticas sean revisados y aprobados por la Direccion de Practicas Profesionales
al correo registrado por la empresa, estudiante y Direccion de Programa le llegara una notificacion sobre la
legalizacion y/o aprobacion de documentos de la practica (Ver imagen 26). Asi mismo en la plataforma GEDOPRAC
los documentos cambiaran de color (Ver imagen 27) y se genera el Formato de legalizacion y/o aprobacion de
practica profesional- EXF21 (Ver imagen 28).

Imagen 26. Notificacion de aprobacién de documentos.

Estado
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GEDOPRAC - Universidad del Magdalena

Buen dia
Cordial saludo.

Documentos de préctica aprobados.

El director dippro ha
realizado la aprobacién de los documentos del estudiante
ANTONELLA y por siguiente la

formalizacion del inicio de las précticas profesionales han sido
aprobadas .

Gracias por atender nuestro mensaje.

incluyente
e innovadora

Imagen 27. Estado de documento aprobado

DOCUMENTO DE VINCULACION
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Imagen 28. Formato EXF21

EX-F21

Estado Q

Para el formato EXF21, al dar clic en el icono QU sele desplegara en otra ventana el formato con toda la informacién
consolidada de la practica.

“Los documentos en estado Aprobado, no se pueden cambiar solo se podran visualizar.”
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4. EVALUACIONES E INFORME
41 INFORME DEPRACTICA PROFESIONAL

Para cargar el informe usted debe:
1. Ingresar a GEDOPRAC.
. Dirigirse al médulo de précticas.

2

3. Posicionarse en la columna de acciones (Ver imagen 22) en el icono = .
4. Dar clic en el icono B .

Al ingresar, le aparecerd una nueva ventana donde se muestra dos (2) menus (Ver imagen 29): Evaluaciones, son

las evaluaciones realizadas por el/la tutor(a) empresarial y el/la monitor(a) de practicas profesionales e Informes, es
donde usted podra cargar el avance o el informe completo de practica profesional.

Pag. 29 GEDOPRAC
Version 4. GEDOPRAC Guia- Estudiante




EVALUACIONES E INFORME

L}

BlEvaluaciones @

No. Evaluacién
1 Evaluacion seguimiento 1
2 Evaluacion seguimiento 2
3 Evaluacién seguimiento 3
i Informes
# Avance Documento
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Imagen 29. Vista de evaluaciones e informe

Tutor empresarial

Tutor empresarial

Tutor docente
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Consolidado EX-F29

Consolidado EX-F31

“Tener en cuenta que, para el seguimiento uno (1) el estudiante debe cargar el 30% del informe, para el seguimiento
dos (2) el 60% y para el seguimiento final el 100% del informe de practica profesional.”

Pag. 30
Version 4. GEDOPRAC

GEDOPRAC
Guia- Estudiante




Q,,\ow ?&40% SANTA
‘% UNIMAGDALENA MARTA

Incluyente
¥ Innovadora
Comprometida

ACREDITADA EN ALTA CALIDAD Y CORAZON DEL MUNDO

%

\' - -

¢,Como funciona esta vista?

Evaluaciones

o Podra ver las evaluaciones EX-F26 / EX-F27 si ya fueron realizadas.

?: Realizar evaluacion (Solo aplica para el/la tutor(a) empresarial y el/la monitor(a) de
practicas profesionales)

a Consolidado EX-F29 cuando exista (se genera al finalizar su préctica profesional).

+ Accion del estudiante para cargar el informe / Ver informe.

Nota: De no aparecer el icono es porque a la fecha no corresponde la activacion segin
su periodo de practica. Para cargar el informe se habilitar4 cinco (5) dias antes de la
fecha de activacién de cada evaluacion.

E“ Agregar comentario (Solo aplica para el/la tutor(a) empresarial y el/la monitor(a) de
practicas profesionales)

E Ver comentario (cuando exista)

a Consolidado EX-F31 cuando exista (se genera al finalizar su practica profesional).

Nota:

e Paralos avances 1y 2 del informe, los tutores deben agregar al menos un comentario para habilitar la accién de crear la
evaluacion.

e En el avance 3, el estudiante puede volver a cargar el informe tantas veces como sea necesario hasta que los tutores
aprueben la version final. A diferencia de los avances anteriores, en este paso los tutores deben comentar y aprobar el
informe.

e Lafirmaelectronica del estudiante se genera automaticamente en el EXF31 cuando el estudiante carga por ultima vez
el informe.

e EIEX-F31 se genera cuando los tutores completan la tercera evaluacion.
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4.2 REVISAR EVALUACIONES EXF26 — EXF27

Para que las evaluaciones del tutor(a) empresarial y el/la monitor(a) de practica profesional se habilite y sean
realizadas, usted debera cargar inicialmente los avances del informe de practica profesional segun el lineamiento
pertinente de su facultad y en el tercer seguimiento cargar el informe final. De esta manera para revisar las
evaluaciones que le realice el/la tutor(a) empresarial y el/la monitor(a) de préacticas profesionales, usted debera:

1. Ingresar a GEDOPRAC.

2. Dirigirse al modulo de précticas.

3. Posicionarse en la columna de acciones (Ver imagen 22) en el icono

4. Dar clic en el icono B.

Al dar clic, en el icono se desplegara el modulo donde aparecen las evaluaciones (Ver imagen 29) con sus
respectivos estados. A continuacion, se describe el significado de cada estado:

?3 Evaluacion que a la fecha no se le ha activado o habilitado al/el tutor(a) empresarial y el
monitor(a) de practicas profesionales porque no ha llegado la fecha correspondiente.

ﬁ Evaluacion que se encuentra habilitada para ser realizada por el/la tutor(a) empresarial y el
monitor(a) de précticas profesionales.

9 Evaluacion que fue realizada por el/la tutor(a) empresarial y/o el monitor(a) de practicas
profesionales.

® Una vez la evaluacion sea realizada, se habilitara este icono donde usted podra visualizar la
evaluacion.
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Tener en cuenta que, en el menu de revisar evaluaciones, aparecen cinco (5) columnas:
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No.: Es el numero de la evaluacion en el periodo, teniendo en cuenta que durante su practica se
deben realizar tres evaluaciones.

Evaluacion: Define si la evaluacion pertenece al seguimiento 1, 2 o 3.

Formato EXF26: Son las evaluaciones realizadas por el/la TUTOR(A) EMPRESARIAL.

Formato EXF27: Son las evaluaciones realizadas por ellla MONITOR(A) DE PRACTICA
PROFESIONAL.

Consolidado EXF29: Es el formato que se genera una vez la Direccion de Practicas Profesionales
aprueba su nota.
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5. REVISAR Y APROBAR VISITAS — EXF28

Para revisar y aprobar las visitas que registre el/la MONITOR(A) DE PRACTICAS PROFESIONALES, usted debera:
1. Ingresar a GEDOPRAC.
Dirigirse al modulo de précticas.

2.
3. Posicionarse en la columna de acciones (Ver imagen 22) en el icono
4.

Dar clic en el icono Eﬂ

Al dar clic, en el icono se desplegara el médulo donde aparecen las visitas (Ver imagen 30) con sus respectivos
estados. A continuacion, se describe el significado de cada estado:

_ Visita registrada por el/la MONITOR(A) DE PRACTICAS PROFESIONALES, y se encuentra
( pendiente por ser aprobada por estudiante y/o TUTOR(A) EMPRESARIAL. Para aprobarla
debera dar clic en el icono que lo acompafia.
a Visita registrada por ellla MONITOR(A) DE PRACTICAS PROFESIONALES, el cual fue
aprobada por estudiante y/o TUTOR(A) EMPRESARIAL.
® Al dar clic en este icono usted podra ver los detalles de visita que registro el/la MONITOR(A)
DE PRACTICAS PROFESIONALES (Ver imagen 31).
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Imagen 30. Menu para revisar y aprobar visitas.
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Pasibles estados:

Estudiante: JUAI
No. Visita

1 Jun 6, 2025

Visitas del tutor

@ Aceptada- @ Cancelada- @ Rechazada -

Estudiante Tutor empresarial

9 9

Acciones

©

Cerrar

Imagen 31. MenU para revisar detalles de la visita.
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6. REALIZAR EVALUACION AL MONITOR(A) DE PRACTICAS PROFESIONALES -
EXF24

Esta evaluacion es habilitada en su modulo una vez el/la MONITOR(A) DE PRACTICAS PROFESIONALES le
realiza a usted las tres (3) evaluaciones correspondientes, para ello usted debera:

1. Ingresar a GEDOPRAC.
2. Dirigirse al modulo de practicas.

3. Posicionarse en la columna de acciones (Ver imagen 22) en el icono

4. Dar clic en el icono

Una vez le dé clic, la plataforma le arrojara una vista con un formulario donde usted debera calificar al
MONITOR(A) DE PRACTICAS PROFESIONALES de manera CUALITITATIVA. Una vez diligenciado

completamente la evaluacion, le da clic en el botén y la plataforma lo redireccionara al médulo principal
de practicas.

Para visualizar la evaluacioén realizada, usted debera realizar los mismos pasos anteriormente descritos, solo que

L1
al darle clic al *= , se abrird una nueva pestafa con el formato impreso.
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7. REALIZAR EVALUACION AL TUTOR(A) EMPRESARIAL — EXF25

Esta evaluacion es habilitada en su modulo una vez el/la TUTOR(A) EMPRESARIAL le realiza a usted las tres
(3) evaluaciones correspondientes, para ello usted debera:

1. Ingresar a GEDOPRAC.
2. Dirigirse al modulo de précticas.

3. Posicionarse en la columna de acciones (Ver imagen 22) en el icono

4. Dar clic en el icono

Una vez le de clic, la plataforma le arrojara una vista con un formulario donde usted debera responder mediante

seleccion unica respuesta. Una vez diligenciado completamente la evaluacion, le da clic en el botén y
la plataforma lo redireccionara al modulo principal de practicas.

Para visualizar la evaluacion realizada, usted deberd realizar los mismos pasos anteriormente descritos, solo que

al darle clic al E , Se abrira una nueva pestafa con el formato impreso.
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