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**Recuerda que solo debes hacer este paso a paso
cuando la oferta de tu practica y pasantia NO se
encuentra publicada en el sistema de UR Jobs, es

i Ingresa a urosario.edu.co decir, la buscaste por otro medio**
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INSTRUCTIVO DESDE EL SISTEMA UR JOBS

Busca la opcién Practicas y Pasantias
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AUTOLEGALIZACIONES

INSTRUCTIVO DESDE EL SISTEMA UR JOBS

Busca la opcién “Conoce oportunidades para realizar tu practica
y pasantia aqui” y dale clic
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INSTRUCTIVO DESDE EL SISTEMA UR JOBS

A

(=]
=4

Ingresa tu usuario y contrasena de pasaporte virtual
**Si tienes algun problema con el inicio de tu sesién escribenos al correo
urjobs@urosario.edu.co **
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Aparecera un aviso de advertencia dale clic en “Aceptar”
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INSTRUCTIVO DESDE EL SISTEMA UR JOBS

S
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Debes aterrizar en tu vista de usuario en el sistema asi:
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En la parte superior derecha aparece el menu, busca la opcion
“Legalizaciones” y dale clic

B sshudinites - - Unwarsidac gel b X | [ Fgrasacias - nsermickad cst

€« & @ pacheasypassaius uross

Bplicaciores

Imicio

Mi perfil

Basgueds ay

Otertas afines

Mis aphcaciones

Palabra clave: ¢ cargo / pregrama / competencias | funciones

Cenfiguracisn

Oportunidades

A Escribe aqui para buscar



AUTOLEGALIZACIONES

INSTRUCTIVO DESDE EL SISTEMA UR JOBS

i A En la parte superior derecha encuentras la opcion “Legalizar Practica” dale clic
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AUTOLEGALIZACIONES
INSTRUCTIVO DESDE EL SISTEMA UR JOBS

ACION DE PRACTICAS

Estimado Estudiante

En caso de seleccionar NO

Indica a través de que medio conseguiste tu practica o pasantia autogestionada:
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INSTRUCTIVO DESDE EL SISTEMA UR JOBS

Escribe las tres primeras letras del nombre de la entidad y da clic en la lupa verde,
después de encontrar el nombre da clic en siguiente.
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Luego selecciona la entidad y haz clic en siguiente
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AUTOLEGALIZACIONES

INSTRUCTIVO DESDE EL SISTEMA UR JOBS

Alli encontraras el formulario de legalizacion, este se compone de tres bloques
de informacion:

Datos del estudiante: Tu informacion

Datos de la entidad: Lugar en el cual vas a realizar tu practica

Datos de la practica:

ol = Haz clic en la pestana de datos de entidad e incluye la informacion referente a
if) tu tutor:
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AUTOLEGALIZACIONES

INSTRUCTIVO DESDE EL SISTEMA UR JOBS

Haz clic en la pestana Datos de practica e incluye la informacion referente a tu
practica, al finalizar haz clic en “Guardar y Continuar”. **Recuerda para que
incluir tus funciones en este campo debes seleccionar otros y alli deberas
incluir el detalle de las funciones que realizaras en tu practica.
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AUTOLEGALIZACIONES

INSTRUCTIVO ‘ DESDE EL SISTEMA UR JOBS

M k¥

practica. Haz clic en “Aceptar”. **Si no tienes todos los documentos, puedes
adjuntar los que tengas.

AZ/ El sistema te pedira que incluyas los documentos para la legalizacion de la

i?) El sistema habilitara la pestana de Documentos y tendras la siguiente vista:
**Si no tienes todos los documentos, puedes adjuntar los que tengas.
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INSTRUCTIVO DESDE EL SISTEMA UR JOBS

Incluye los documentos que te solicita el sistema haciendo clic en “Seleccionar
Archivo”
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AUTOLEGALIZACIONES

INSTRUCTIVO DESDE EL SISTEMA UR JOBS

Haz clic en el primer icono en forma de disquete para guardar el documento.
Saldra un aviso que te indicara que se ha guardado el documento, haz clic en
“Aceptar”.
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AUTOLEGALIZACIONES

INSTRUCTIVO DESDE EL SISTEMA UR JOBS

El sistema te informara que se ha actualizado la legalizacion, haz clic en “Aceptar”

Deben aparecer los documentos que adjuntaste y en estado debe aparecer
“pendiente de aprobacion”
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AUTOLEGALIZACIONES

INSTRUCTIVO DESDE EL SISTEMA UR JOBS

Cuando tengas todos los documentos y la informacion completa en la platafor-
ma URJOBS, podras enviar a revision tu legalizacion de practica. Dale clicen la
parte superior izquierda a “Enviar a Revision” **Recuerda verificar los documen-
tos y la informacion diligenciada, ya que una vez realizado este proceso no
podras modificarlos.*
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El sistema te preguntara de nuevo si deseas enviar a revision tu proceso de
legalizacion. Da clic en “Si”
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INSTRUCTIVO DESDE EL SISTEMA UR JOBS

El sistema confirmara tu solicitud a través del siguiente mensaje, debes dar clic
en Aceptar.

OUE PARA APROBAR 3L
LE ZAC! E PRACTICA ES NECESARID
NECHER LA MATEHIA DE PRACTICE POR LA
CUAL ESTAAUTORIZADOD

Para finalizar y verificar que tu legalizacion fue creada, puedes dar clic en
Legalizaciones y debe aparecer tu nombre con la fecha de inicio y fin de tu
practica.

Si tienes algun inconveniente durante el proceso comunicate
con nosotros al correo urjobs@urosario.edu.co




