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Proceso de legalizacion de practicas

Para formalizar la practica deberas diligenciar en su totalidad el formulario
y adjuntar los documentos requeridos, para ello, te compartimos la
informacién que debes tener a la mano y el paso a paso para acceder a la
plataforma.

Recuerda que, NO podras realizar el proceso de legalizacién (cargue de

documentos) hasta que no cuentes con la CARTA DE APROBACION emitida
por parte de la institucion. Este documento es indispensable para que la
plataforma se habilite, de lo contrario, te aparecera el siguiente mensaje:

Estimado Estudiante,

uisitos académicos, por tanto, le invitamos a consultar nuestro sitio web www.poli.du.co/practicas, tenga en cucnta que debemos emitir la correspondiente carta de
voluntades o acto administrativo) y también para la modalidad de Ya Tengo Trabajo (vinculacién laboral) sin carta de presentacién usted no

AREA DE PRACTICAS Y MONITORIAS

Paso a paso para legalizar tu practica:

1. Ingresa al Smart Campus con tu usuario y contrasefa.

2. En el menu costado izquierdo busca el botén Practicas y despliega

las opciones como se muestra en la imagen.

Practicas

Registro de hoja de vida

Legalizacién Mi Primera
Practica

Legalizacién Ya Tengo
Trabajo

Seguimiento académico



https://smartcampus.poli.edu.co/
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3. Selecciona la opcion “Legalizacion Mi Primera Practica "o

"Legalizacion Ya Tengo Trabajo” (segln corresponda).

4. Lee atentamente los términos y condiciones y selecciona “Acepto

esta condlicion” luego da clic en “Sjguiente”

LICENCIATURA EN EDUCACION INFANTIL (VIRTUAL)

ursados y aprobados la totalidad de los prerequisitos
(51 1o tiene). En el siguiente enlace padrh verificar

¥ tencr el médulo o matcria inscrita para ¢l scmestre
lainscripcitn de la materia solo aplica para estudiantes de

REQUISITOS PARA OPTAR POR LAOPCION ("5
IDE CONTRATO DE APRENDIZAJE O 3.
VINCULACION FORMATIVA

dependerd la asignacion comecta
‘académico. En el caso o los estadiantes de modalidad virrual permitird la
del médulo d el campus virtual.

Para formalizar su préctica usted deberd diligenciar en su totalidad el ario y adjuntar los
segin su prictica y modalidad, recuerde que si su formulario esti i 6 ili iado su solicitud d
legalizaci6n no serd atendida, por tanto, su prictica no serd vilida.

Tenga en cuenta las siguientes indicaciones:

» Realizar el proceso desde una plataforma o PC que no sea un MAC.

« El diligenciamiento de la encuesta no puede durar mds de 30 minutos.

» Utilizar el navegador EXPLORER.

« Solo debe ingresar (1) un correo electrénico personal y de su jefe directo, no ingrese varios en el mismo campo.

= Solo cargue un documento por campo, el que le solicite dicho campo.

« Cuando realice el proceso, solicitamos de su amable colaboracién corroborando que toda la informacidn quedo
cargada, adicha il del éxito del p d i pues de este
depende la validez de su préctica).

Agepto esta condicion

Siguiente!

5. Ten presente la siguiente informacion que te solicitara el

formulario:

Informacidn personal del estudiante

Fecha de nacimiento
Teléfono celular
E-mail personal

Informacion académica del estudiante

Modalidad académica (Presencial o Virtual)

Jornada (Virtual, diurna o nocturna)

Facultad a la que perteneces (si no sabes a qué facultad perteneces
puede buscar tu programa aqui)

Sede (Nacional, Medellin o Bogotd)

Programa académico

Semestre actual

Informacién de la empresa

Nombre de la empresa, organizacion, entidad, escenario
NIT de la empresa, organizacion, entidad, escenario



- Tipo de sector (Privado o Publico)

- Sector econdmico al que pertenece la empresa

- Modalidad de la practica
- Pais donde realiza la practica

- Ciudad donde realiza la practica

- Direccién de la empresa
- Teléfono de la empresa
- Nombre del jefe directo
- Teléfono del jefe directo
- E-mail del jefe directo

Funciones a desarrollar en la practica

- Funciones acordadas en conjunto con tu jefe directo

Informacién general de la practica
- Fecha de inicio del contrato
- Fecha fin de contrato
- Remuneracion de la practica

- Duracioén de la practica en meses

Informacion documental

Mi primera practica

Ya tengo trabajo

Formato de aceptacion (puedes
descargarlo aqui)

Formato de aceptacion (puedes
descargarlo agui)

Carta de aprobacién emitida por la
universidad

Carta de aprobacién emitida por la
universidad

Contrato de Aprendizaje o
Vinculacién Formativa (segun
corresponda).

Certificado laboral donde se
especifiquen las funciones y fecha de
inicio de la vinculacién. (Vigente)

Certificado de afiliacion a la ARL

Soporte de planilla de seguridad
social o certificado de ARL Vigente
(pideselo a tu empleador)

6. iNo olvides!

o Realizar el proceso desde una plataforma o PC que NO sea MAC.

o No dejes espacios en blanco, diligencia TODA la informacion solicitada

o Adjunta todos los documentos en formato PDF.
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https://comunicaciones.poligran.edu.co/practicas/formato-de-aceptacion-de-la-practica.doc
https://comunicaciones.poligran.edu.co/practicas/formato-de-aceptacion-de-la-practica.doc
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o De NO legalizar en los tiempos establecidos, tu practica NO sera
valida.

o El diligenciamiento de la encuesta no puede durar mas de 30
minutos, por ello, debes realizarlo una vez tengas toda la informacién
y documentos.

o Solo debes ingresar un (1) correo electrénico personal. NO ingreses
varios en el mismo campo.

o Solo puedes cargar un (1) documento por campo. Asegurate de
cargarlos correctamente en el campo indicado.

Registro exitoso

Una vez realices el proceso de legalizacidon correctamente, en un plazo

maximo de (20) veinte dias el area de Practicas te confirmara el estado

de tu legalizacion por medio del correo electronico institucional. Ten en

cuenta que esto no limita el inicio de tu practica, pues la fecha de

vinculacion la define el escenario de practica de acuerdo con la emision

de la carta de aprobacion.



