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Introduccion
El sistema éxodo representa un avance en la tecnologia utilizada para la gestion de la ruta de

précticas profesionales en el centro regional Soacha, ofreciendo una herramienta basada en
modelos para la gestion de la ruta profesionales en la Universidad Minuto de Dios Centro

Regional Soacha.

Propdsito del manual

Este manual esta disefiado para guiar a los usuarios del aplicativo explicando el paso a paso,
la navegacion, como se debe llenar la informacion en los formularios y como los
administradores pueden gestionar cada uno de los modulos con los que cuenta el aplicativo.

Audiencia Objetivo

Este manual dirigido a los estudiantes que se encuentran por realizar el proceso de practicas
profesionales.




Seccidn 1: Inicio Rapido
Ingrese desde el enlace proporcionado para acceder al aplicativo, recuerde que el enlace es
el unico método.

B Microsoft — -
Inicie sesion con su correo

Iniciar sesion institucional para acceder

tuusuario@uniminuto.edu.co

:No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?

Q Opciones de inicio de sesién

@uniminuto.edu.co

Aprobar la solicitud de inicio de
sesion

@ Abra la aplicacion Authenticator y escriba el
nimero que se muestra para iniciar sesion.

j Si tiene configurado el

, — método de acceso por
¢No ve los nimeros en la aplicacién? Compruebe
que dispone de la versién més reciente. ap|lcaCIén de autentlcaCIén,
E] No volver a preguntar en 15 dias escrlba el Cédlgo de acceso
No puedo usar mi aplicacién Microsoft Authenticator en . .
cste momento que llega a la aplicacién de
s ifermacicn autenticador para ingresar
UNIMINUTO

Ya casi esta...
Sistema Exodo Uniminuto v2 CRS necesita su permiso para usar lo

Siguiente. Permita que los permiscs continuen. Seleccione y conceda los
SharePoint permisos si es requerido por la
Canactada Ver posmisas aplicacién pulsando el botén
SharePoint Permitir.

@uniminuto.edu.co
Conectado Ver permisos

Cambiar cuenta

@uniminuto.edu.co

Cambiar cuenta
Conectado Ver permisos

SharePoint
@uniminuto.edu.co
Conectado Ver permisos

Cambiar cuenta

m Office 365 Users

No permitir

I J

»
»




Bienvenido a Exodo Uniminuto, tu herramienta para |2 gestién de practicas
profesionales

Seccidn 2: Acceso al Sistema

GO gle microsoft 365 X & @ Q

2, Todos E) Imagenss P Shopping [*) Videos & Moticias i Mas Herramientas

Cerca de 1,430,000,000 resuftados (.36 segundos)
mm Microsoft
hilips: ihwwvmicrosoll eom + es 00 + microsell 388
Suscripcion a las aplicaciones de Office de Microsoft 365
OfMice e5 ahora Microsoft 365. Impulsa la productividad con Microsell Word, Exce!, PowerPaoint,
Microsalt Teams ¥ mucho mas: lodo enun solo lugar.

Microacft 365
L] 5 Mcecom |

Microsoft 365: Login
Caollabaorate tor free with online versions of Microsomt Word, PowerPoint, Exced, and OneNote.
Save documents, workbooks, and presentations onling, ...

A

Una vez se validen los permisos
los dirige directamente a la
pantalla a la pantalla de carga del
aplicativo.

En su navegador de confianza.
Busque la pagina de
Microsoft365, tal como se
muestra en la imagen.

Una vez cargue la pantalla
principal. haga clic en el botén

de iniciar sesion para ingresar Office se esta
sus datos _LP convirtiendo en
- . Microsoft 365

NOTA: Recuerde que como estudiante debe asegurarse que su correo institucional se
encuentra activo y sin restricciones para tener acceso al aplicativo éxodo uniminuto.




BS Microsoft
Iniciar sesion

tuusuario@uniminuto.edu.co

:No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?

q Opciones de inicio de sesion

@uniminuto.edu.co

Aprobar la solicitud de inicio de
sesion

@ Abra la aplicacion Authenticator y escriba el
nimero que se muestra para iniciar sesion.

J

¢No ve los nimeros en la aplicacion? Compruebe
que dispone de la versién mas reciente.

D No volver a preguntar en 15 dfas

No puedo usar mi aplicacién Microsoft Authenticator en

este momento

Més informacién

UNIMINUTO

autenticarse.

Ingrese su correo
institucional y su
contrasefia para

Si tiene configurado el
método de acceso por
aplicacién de autenticacion,
escriba el codigo de acceso
que llega a la aplicacién de
autenticador para ingresar




Aplicaciones
61 outlook
WY word
£ PowerPoint
Sp SharePoint

S Sway

IA o
+  Crear
Learn

B Aplicaciones

B Tablas
o Hujos
B Soluciones

- Mas

@ Power Platform

Una vez ingresamos pulsamos
en el botén de wafle en la
parte superior izquierda y
buscamos la aplicacién Power
OneDrive Apps

XY excel

Si no encuentra el aplicativo como
acceso rapido, ingrese el nombre en
la barra de busqueda y acceda.

NJ' OneNote

1§ Teams

P Power Apps

power apps{

Aplicaciones

4

Power Apps

O
U 0 i| ||
Camos fa b o (rosort 3

Maneras de crear una aplicacién

Iniciar con datos Empezar con un disefio de pagina . Empezar desde una plantilla de aplicacion

F Sel " de plantillas do o
B Cree una tabla, elfa una existente o incluso B seleccione enunalsta de sy o L

importa dasde Excel para crear una aplcacin, disposicionas para poner en marcha la aplicacion -

Sus aplicaciones
Nombre Modificado
;{ Sistema Exada Uniminuto v2 CRS l 2

Prueba de powerapps

Este es el aplicativo previamente
agregado. Aqui encontraremos un
inicio rapido.

Daremos clic en el botdn de play.

En la pantalla principal de Power
apps, en el apartado home
encontraremos sus aplicaciones.
podremos visualizar si el aplicativo se
encuentra agregado, o mediante el
enlace proporcionado por centro
progresa podra agregarla.




Bienvenido a Exodo Uniminuto, tu herramienta para |a gestién de practicas
profesionales

A

Una vez se validen los permisos los
dirige directamente a la pantalla a la
pantalla de carga del aplicativo.




Seccién 3: Médulo de Administracion
Profesores




:L.‘ Docentes
[ 5 ]
|Descargue el apliativo power
‘ apps desde su tienda de H—l

Descargue el aplicativo
Autenticador para
validar sus datos con la

plataforma. ‘

o
Y N\ | Sistema
{ Inicio —> Exodo
. y Uniminuto
v I >
Abrir
Power Apps en el aplicaciones.
navegador de su PC. e
Verifique el link de acceso para
visualizar la aplicacion.
///\\J
\\
Si _-iniciar sesion con™. No
: SU correo

Ingrese el codigo
que proporciona la

| pagina al autenticador. ‘

“_ corporativo
/

- /
n
N

v

aplicativo

| Seleccione y ingrese al
( )

Y

Ingreso a la pantalla

Sistema Exodo o
Uniminuto V2 CRS de carga
Roll I
Docentes il
v
{ '— Menu Principal
o < Navegacion
ek Lateral A
Inicio
v \
Datos de T
estudiante Revision de
(Usuarios) documentos
| Usuarios l
Configuracion e v :
va ﬁf:,’n"a"e Consulta por id del
l estudiante
Documentos por y
clasificacion Bu;queda por E
periodo y por ID Visualiza
l informacién
l cargada
Esp%(;l‘ﬁcos Visualiza datos
programa del estudiante.

Fin

Y

10



3.1. Menu Principal

Inicio  {nY

Usuarios /Q+

Configuracion @}

202410 Semestre 1 Presencial Vv

Programa Académico - 0.8.1

3.2. Usuarios

Buenas Noches PRACTICAS PROFESIONALES

2

Datos de
Estudiante

Revisién de
Documentos

En este médulo podrds consultar y editar la
infoermacion de los practicantes.

Aqui podras revisar los documentos de los
estudiantes, y poder aprobar o solicitar
cambios de los mismos.

Seleccione el periodo
académico del curso que
desea visualizar

El mddulo de usuario esta disefiado para gestionar y modificar los datos de los estudiantes,
asi como también eliminar los documentos que no sean validos.

4+

Datos de
Estudiante

Mediante el ID o nombre de
estudiante me permite
visualizar los datos y
documento de este.

Ingrese el nimero de ID

Inicio (R}
Usuarios 1Q+

Configuracion @

Programa Académico

<

Buenas Noches

del estudiante para

Busca por ID o

nombre del Practicante

) |

consultar la informacién y
el proceso de practicas que

Guardar




< Buenas Noches

({

Inicio @

_—

Usuarios Q* Herrera Rodriguez Cesar Leonardo
202440

Configuracion €:5:§

Manrique Moreno Ma% Helena
202440

Apartado para visualizar las
practicas realizadas o en
progreso por el estudiante.

pn Thatiana

Programa Académico

mas a detalle la
informacién de la

Botdn para inspeccionar

practica del estudiante.

—
'/ Practicante \
Cardenas Ramirez Lady Thatiana u

Key_ID_Practicante

|503518 |

Sede

|Centrm Regional Soacha |

Nivel_Formacion

(= 5

™ g

Diatos adjuntos

n:f 1_HV_G88251_Peria Viracacha Cesar L_

(e 2 CC 688251 _Pena Viracacha Ceszr | .
3_SN_682251_Pefa Viracacha Cesar L.

|=e¢
—

Ia 4_SALUD 628251 Pena Viracacha Ces..

Apartado para visualizar los
datos registrados por el
estudiante sus documentos.

Esta es visualizacidn de los
documentos previamente cargados
por el estudiante se encuentran
rotulados correctamente segun el
formato vy listos para la revision.

Los encontrara al final de la lista de
visualizacion de datos.




3.3. Reportes y Analisis
Revision de documentos

LY

v

Revision de
Documentos

Se consulta por Id de estudiante los
documentos cargados, muestra una
pantalla que nos permite descargar el
documento aceptarlo o

agregar observaciones.

rechazarlo y

Consulte los documentos
del estudiante, para realizar
su revision por medio del ID.

Botones de aceptar o
rechazar los documentos

| 688254

cargados luego de su
revision.

Puede dejar comentarios
sobre los documentos, Solo

guarda comentarios cuando
se rechaza el documento.

Pefia Viracacha Cesar Leonardo

202310
Contrato de Aprendizaje

Cédula de ciudadania

D 2_(CC_688254_Cesar Leonardo Pefia

@ Aceptar

O Rechazarl Espacio para comentar

Sabana de notas

O

O Aceptar
(O Rechazar ‘

’ O

Pulse este botén para visualizar
el archivo adjunto subido por los
estudiantes.




3.4. Configuracion

En este modulo estableceremos los nombres de los documentos que se van a solicitar y su

debida marcacion. Puede agregar o borrar la cantidad de documentos solicitados segun lo

requiera el usuario.

Inicio (R}

Usuarios [Q+

Configuracion @

Espacio para
establecer el

Menu para registrar y editar los
documentos requeridos de
acuerdo con la practica del
estudiante.

Botdn para eliminar
una fila.

| En este médulo podra editar los documentos especificos del programa que deberan cargar los estudiantes

I Formato de Evaluacion

I Evaluacion

I Matriz de calificacion

Matriz_Resultados

nombre de su
documento.

Botdn para
agregar una
nueva columna
de datos

Espacio para definir la
nomenclatura del

documento ejem: (6_CP_).

Podemos definir el tipo de formato de
los archivos requeridos y que se ajuste
a las especificaciones del docente.




Seccidn 4: Anexos

4.1. Glosario de términos

1. Acceso al Sistema (Seccion 2): Parte del libro que aborda los requisitos,
especialmente la activacion y la falta de restricciones en el correo institucional,
para garantizar el acceso al aplicativo Exodo Uniminuto.

2. Configuracion (Seccion 3.4): Modulo donde se establecen los nombres de los
documentos solicitados, asi como su debida marcacion. Permite ajustar la
cantidad de documentos requeridos.

3. Correo Institucional: Direccién de correo electrénico proporcionada por la
institucion educativa.

4. Documentos Invéalidos: Archivos que no cumplen con los requisitos o
normativas establecidas.

5. Enlace: Método exclusivo para acceder al aplicativo, segln se destaca en la
seccion de Inicio Réapido.

6. Inicio Rapido: Seccidn inicial que proporciona instrucciones breves sobre
cdémo acceder al aplicativo desde el enlace proporcionado.

7. Marcacion de Documentos: Etiqueta o identificacion asignada a los
documentos solicitados.

8. Menu Principal (Seccion 3.1): Punto central de navegacion con opciones
principales en el mdédulo de administracion.

9. Modulo de Administracion - Profesores (Seccidn 3): Seccion dedicada a la
gestion de informacion por parte de los profesores.

10. Reportes y Analisis (Seccion 3.3): Evaluacion de documentos y hojas de vida
de estudiantes.

11. Revisién de Documentos (Seccion 3.3): Proceso de evaluacion y verificacion
de la documentacion proporcionada por los estudiantes.

12. Usuarios (Seccién 3.2): Mddulo disefiado para gestionar y modificar los datos
de los estudiantes, asi como eliminar documentos invalidos.

4.2. Enlaces y Recursos adicionales
Enlace de acceso al aplicativo:

https://apps.powerapps.com/play/e/default-b1ba85eb-a253-4467-9ee8-
d4f8ed4df300/a/fcf71d8f-fa89-424d-b117-1bbc2cb83034?tenantld=blba85eb-a253-4467-
9ee8-d4f8ed4df300&hint=a537e336-8f14-4dbf-b2bb-
4281c33d67ea&sourcetime=1697549324774

Enlace de sito de centro progresa en SharePoint:

https://uniminuto0.sharepoint.com/sites/G-CentroPROGRESASoacha/SitePages/Apoyo-a-
la-practica-profesional.aspx

Formulario de Satisfaccion

https://forms.office.com/r/nDQ2CRMdrA?origin=IprLink



https://apps.powerapps.com/play/e/default-b1ba85eb-a253-4467-9ee8-d4f8ed4df300/a/fcf71d8f-fa89-424d-b117-1bbc2cb83034?tenantId=b1ba85eb-a253-4467-9ee8-d4f8ed4df300&hint=a537e336-8f14-4dbf-b2bb-4281c33d67ea&sourcetime=1697549324774
https://apps.powerapps.com/play/e/default-b1ba85eb-a253-4467-9ee8-d4f8ed4df300/a/fcf71d8f-fa89-424d-b117-1bbc2cb83034?tenantId=b1ba85eb-a253-4467-9ee8-d4f8ed4df300&hint=a537e336-8f14-4dbf-b2bb-4281c33d67ea&sourcetime=1697549324774
https://apps.powerapps.com/play/e/default-b1ba85eb-a253-4467-9ee8-d4f8ed4df300/a/fcf71d8f-fa89-424d-b117-1bbc2cb83034?tenantId=b1ba85eb-a253-4467-9ee8-d4f8ed4df300&hint=a537e336-8f14-4dbf-b2bb-4281c33d67ea&sourcetime=1697549324774
https://apps.powerapps.com/play/e/default-b1ba85eb-a253-4467-9ee8-d4f8ed4df300/a/fcf71d8f-fa89-424d-b117-1bbc2cb83034?tenantId=b1ba85eb-a253-4467-9ee8-d4f8ed4df300&hint=a537e336-8f14-4dbf-b2bb-4281c33d67ea&sourcetime=1697549324774
https://uniminuto0.sharepoint.com/sites/G-CentroPROGRESASoacha/SitePages/Apoyo-a-la-practica-profesional.aspx
https://uniminuto0.sharepoint.com/sites/G-CentroPROGRESASoacha/SitePages/Apoyo-a-la-practica-profesional.aspx
https://forms.office.com/r/nDQ2CRMdrA?origin=lprLink

Descarga del aplicativo

Escanee el codigo Qr para descargar la Power apps.




