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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.

Proposito 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 médulos con los que cuenta el aplicativo.

Audiencia Objetivo

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




Seccion 1: Inicio Rapido
Previo a realizar el ingreso al aplicativo el estudiante debera descargar la aplicacién de
power apps desde la playstore (Android) o AppStore (I0S) para mas informacién de como
instalar la aplicacion dirigirse a la Seccion 5 del Manual éxodo para estudiantes.

Una vez instalada la aplicacion ingrese desde el enlace proporcionado para acceder al
aplicativo, recuerde que el enlace es el Unico método.

1.1. Movil

& apps.powerapps.com

Cuando la aplicacion este instalada en
su dispositivo ingrese el enlace que
proporciona centro progresa,
Carguelo desde el navegador de su
dispositivo movil y pulse el botén de
abrir la aplicacion para comenzar a
agregarla.

Power Apps




¢Abrir otra aplicacion?

Siempre

Cancelar

Hola

Iniciar sesién para empezar a usar
Power Apps

Inicie sesién con la cuenta de correo profesional o

educativa

Iniciar sesion

¢Es la primera vez que usa Power Apps?

Explorar los planes

Usar inicio de sesion heredado

Seleccione los permisos para
vincular el aplicativo y abrirlo

Una vez se despliegue la aplicacién
previamente descargada
ingresaremos e iniciamos sesién con
el correo institucional que nos
proporciona la Universidad.

B® Microsoft

Iniciar sesion

tucorreo@uniminuto.edu.co




Bienvenido a Exodo
Uniminuto, tu
herramienta para la
gestion de practicas
profesionales

1.2.PC

Al hacer clic en siguiente en primera
instancia apareceran las pantallas de
carga redirigiéndonos a el menu
principal del aplicativo

i

Sistema Exodo Uniminuto v2 CRS

M

Abriendo...

B Microsoft
Iniciar sesion

tuusuario@uniminuto.edu.co

:No tiene una cuenta? Cree una.

iNo puede acceder a su cuenta?

Atras

Q Opciones de inicio de sesidn

Inicie sesidn con su correo
institucional para acceder




Aprobar la solicitud de inicio de
sesion
) Abra la aplic

numero que

N ve los nimeros

que dispone de

Si tiene configurado el
método de acceso por
aplicacion de autenticacion,

Na volver a preguntar en 15 dias

UNIMINUTO

escriba el cédigo de acceso
que llega a la aplicacion de
autenticador para ingresar

Ya casi esta...
sistema Exodo Uniminuto v2 CRS necesita su permisc para usar lo
siguiente. Permita que los permisos continden.

SharePaint
@uniminuto.edu.co Cambiar cuenta
Conectado Ver permi

SharePoint
@uniminuto.edu.co
Conectado Yer permisos

Office 365 Users
@uniminuto.edu.ce Cambier coenta
Conectado Ver permisos

SharePoint
@uniminuto.edu.co
Conectado Ver permisos

Cambiar cuenta

Seleccione y conceda los
permisos si es requerido por la
aplicacion pulsando el botén
Permitir.

I




‘—l_ Una vez se validen los permisos
los dirige directamente a la
ooy 2 gestin e prtcas pantalla a la pantalla de carga del
aplicativo.

Seccion 2: Acceso al Sistema

2.1.PC

En su navegador de confianza.

GO gle microsoft 365 x L & Q BUSqUe la pagina de
Microsoft365, tal como se

€ Todos [ Imagenss <P Shopping (¢ Videos @ Naficias  § Mas Herramientas .
muestra en la imagen.

Cerca de 1,430.000,000 resultados (0,38 segundos)

mm  Microsoft

s s NCIOSON Com & 4 €0 + microsolt 385 §

Suscripcion a las aplicaciones de Office de Microsoft 365
Orice &5 ahora Microsoft 365. Impulsa |a productividad con Microsofl Word, Exeed, PowerPoint,
Microsal Teams y mucho més: loda en un =olo lugar

Microsoft 365
B renearcocon §
Microsoft 365: Login
Callaborate for free with online versions of MICresomt Word, PowerPoint, Excel, and OneNote.
Save documents, workbcoks, and presentations online,

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

de iniciar sesidn para ingresar min Office se estd
convirtiendo en
sus datos.

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.

10



B Microsoft
Iniciar sesién

tuusuario@uniminuto.edu.co

:No tiene una cuenta? Cree una

:No puede acceder a su cuenta?

Q, Opciones de inicio de sesion

@unin reduco

Aprobar la solicitud de inicio de
sesion

Ak

1? Compruebe

UNIMINUTO

Ingrese su correo
institucional y su

contrasefa para

autenticarse.

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

11




Aplicaciones

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

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

power appd

Aplicaciones

Maneras de crear una aplicacion

Iniciar con datos __, Empezar con un disefio de pagina

Sus aplicaciones

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

Daremos clic en el botdn de play.

12

En la pantalla principal de Power
apps, en el apartado home

I 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, &

‘—l Una vez se validen los permisos los
dirige directamente a la pantalla a la

pantalla de carga del aplicativo.

2.2. Movil

Sign in required

Please select sign in to continue.

Una vez ingresemos el enlace
proporcionado por centro progresa,
nos mostrara en pantalla este
método de inicio de sesion.

8:58PM | 1.1kB/s © =

Hola

Iniciar sesién para empezar a usar
Power Apps

Inicie sesién con la cuenta de correo profesional o
educativa

Iniciar sesion

;Es la primera vez que usa Power Apps?

Explorar los planes

Usar inicio de sesion heredado

Una vez se despliegue la aplicaciéon
previamente descargada
ingresaremos e iniciamos sesién con
el correo institucional que nos
proporciona la Universidad.

B® Microsoft

Iniciar sesion

tucorreo@uniminuto.edu.co

13



Cuando nos encontremos
logueados y hallamos ingresado
con el enlace que centro progresa
proporciona, aparecera la
aplicacion en los recientes, desde
alli podremos tenerla a mano cada
que requiramos su uso

9:33PM | 16.2kB/s & « 7 # Ll G
Inicio

Buscar

Favoritos Ver todo

No tienes aplicaciones favoritas

Las aplicaciones mostradas como favoritas apareceran
aqui

_ Sistema Exodo Uniminuto v2
CRS
PRACTICAS PROFESIONALES

Aplicacion
/ Pefia Viracacha Cesar Leonardo O]
uniminuto.edu (default) (Upgra

Aplicaciones recomendadas

Py oo )

@ 7 Sistema Exodo Uniminuto v2
PRACTICAS PROFESIONALES Deslice su dedo sobre el nombre del
Pintoene uniminuto.edu (default) (Upgrade | aplicativo hacia la derecha para poder
crear un acceso directo en la pantalla
de su teléfono.
tema Exodo Uniminuto v2 CRS %
ACTICAS PROFESIONALES @ Eavorts _L Deslice su dedo sobre el nombre del
minuto.edu (cdefault) (Upgrade) aplicativo hacia la izquierda para
agregar el aplicativo como favorito.
I

14




A new version of your app is available. Tap to update now. X

—Pl A new version of your app is available. Tap to update now. X I

Nota: Asegurese de tener la ultima
versién del aplicativo instalada, se
visualizara en la parte superior de su

pantalla un aviso de actualizacion.
Bienvenido a Exodo Pulselo para que el aplicativo se

Uniminuto, tu H
herramienta para la actualice.

gestion de practicas
profesionales

Al hacer clic en la aplicacion, en primera
instancia apareceran las pantallas de
—| carga redirigiéndonos a el menu
principal del aplicativo

7

Sistema Exodo Uniminuto v2 CRS

Blenvenido a Exodo

Uniminuto, tu =)
herramienta para la
gestion de practicas

profesionales Abriendo...

15



2.3. Recuperacion de contrasefia

B Microsoft . -,
Inicie sesidn con su correo

institucional para acceder

Iniciar sesion

tuusuario@uniminuto.edu.co

2No tiene una cuenta? Cree una.

Q Opciones de inicio de sesion

>
g\%“ UNIMINUTO
e s i e o
Upcegommae:

<« @uniminuto.edu.co

Escribir contrasefna

Verifique sus credenciales, si no
la recuerda pulse la opcién he
[He vidado mi contrasera ke ‘ olvidado mi contrasefia para

k:omraseﬁa

recuperarla.

UNIMINUTO

16



FUNIMINUTO
Corporacién Universitaria Minuto de Dios
Educacién de calidad al alcance de todos

Vigilada MinEcucacion

Vuelva a su cuenta

;Quién es usted?

Para recuperar su cuenta, escriba su nombre de usuario o correo electronico y los caracteres que encontraré en la imagen o el audio de abajo.

Correo electrénico o nombre de usuario: *

- Ingrese el correo
TUCORREO@uniminuto.edu.co ) . .
- institucional para recuperar
Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@contoso.com

sus credenciales.

L

Escriba los caracteres de la imagen o las palabras del audio. *

Introduzca el cédigo

— o captcha que le
| [VIL /= Cancelar . p q .
indica en la imagen,

tenga en cuenta
mavusculas v

Verifique los datos
ingresados y pulse el
botdn siguiente.

17




Formas de recuperacion de contrasefia

Correo electronico

g{unu\nluuro

= Corporacién Universitaria Minuto de Dios
Educacién de calidad al alcance de todos
Vigilada MinEducacion

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasena nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacion:

Enviar un mensaje de correo\

electrénico a mi direcciéon

alternativa

O Enviar mensaje de texto a mi

O Llamar al teléfono mévil

teléfono maovil
Correo electrénico

Recibird un mensaje de correo electronico con un cédigo de verificacion en su
direccién de correo electrénico alternativa (ce********@gmail.com).

O Introducir el cadigo de la

aplicacion de autenticacion

- J

Elija una de las opciones que nos
ofrece para recuperar la contrasefia

Cancelar

Enw’a un correo electrénico a mi

correo electrénico alternativo

O Envia un mensaje de texto a mi

teléfono mavil

Hemos enviado un mensaje de correo electrénico que contiene un codigo de

verificacion a su bandeja de entrada.

I Ingresa tu cédigo de verificacién

O Llama a mi teléfono mévil

O Ingrese un cédigo de mi

aplicacion de autenticacion

Cuando seleccionemos correo
electrdnico nos llegara por correo un
codigo de verificacion pondremos el
codigo en el campo y daremos clic
en préximo.




Mensaje de texto

correo electrénico alternativo

® Envia un mensaje de texto a mi

teléfono movil
O Llama a mi teléfono mavil

O Ingrese un codigo de mi

aplicacién de autenticacién

O Envia un correo electrénico a mi

;Qué namero de teléfono le gustaria utilizar para la verificacion?

® Enviame un mensaje de texto a ***ree0g

O Enviame un mensaje de texto a

8C

Cuando seleccione el nimero de

contacto para realizar la
autenticacion pulse el botdn
siguiente para continuar con el
proceso.

O Envia un correo electrénico a mi

correo electrénico alternativo

® Envia un mensaje de texto a mi

teléfono movil
O Llama a mi teléfono moévil

O Ingrese un codigo de mi

aplicacidn de autenticacion

09 09 ) a continuacién. Luego recibird un mensaje de texto
con un codigo de verificacion que podré utilizar para restablecer su contrasefia.

m Ingrese su numero telefénico

J

l Texto l Atras

este campo.

Confirme el nimero de
teléfono Seleccionado en

De clic en texto para
recibir un cédigo por
mensaje de texto en su
dispositivo movil

19




Llamada a celular

Elija el método de contacto que debemaos usar para la comprobacion:

() Enviar un mensaje de carreo
elactrénico a mi direccién
alternativa

() Enviar mensaje de texto 2 mi
teléfono maowvil

Llamar al teléfono mawil

O Intraducir el cadigo de la

aplicacién de autenticacién

;Qué nimero de teléfono desea usar para la comprobacion?

@ Llameme al *====r=(g

() LIarmeme al = =ssmtr s s e o wes g

w Cuando seleccione el

nimero de contacto para
realizar la autenticacién
pulse el botdn siguiente

O Envia un correo electrénico a mi

correo electronico alternativo

O Envia un mensaje de texto a mi

teléfono mévil
@ Llama a mi teléfono mévil

O Ingrese un cédigo de mi

aplicacién de autenticacion

09 09) a continuacién. Luego recibira una llamada. Por
favor contesta para continuar.

‘ Ingrese su nimero telefénico

puss

De clic en llamar, para

recibir la llamada de
verificacion de acceso y siga
los nasos aue le nide la

20



Aplicacion de autenticacion

O Envia un correo electrénico a mi

correo electrénico alternativo

Ingrese el codigo que se muestra en su aplicacién de autenticacién.

O Envia un mensaje de texto a mi II Ingresa tu cédigo de verificacion I

teléfono maovil

O Llama a mi teléfono mavil l Proximo l

@ Ingrese un cédigo de mi

aplicacion de autenticacion

Indique el Codigo que
aparece en la aplicacion
de autenticacion

De clic en préoximo para
avanzar y validar el cédigo.

Cambio de contrasefia

HUNIMINUTO
L~ Corporacién Universitaria Minuto de Dios
| Educacién de calidad al alcance de todos

Vigilada MinEducacién

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1 > elegir una contrasefia nueva

* Escribir nueva contrasefia:

U

] Ingresé Y registré una nueva

contrasefia para autenticarse y

* Confirmar nueva contrasefia:

rectifiquela nuevamente

aliza Cancelar

Una vez esté lista la creacion de
la contrasefia pulse el botén

21

finalizar para seguir con el




Inicio

Seccion 3: Interfaz de Usuario

\ ([ sistema
\ Exodo Estudiantes
/ | Uniminuto

|

l

Abrir Descargue el apliativo power
Power Apps en el apps desde su tienda de
aplicaciones.

navegador de su PC.

A

Verifigue el link de acceso para

A

visualizar la aplicacion.

Si _Aniciar sesién con

No

Descargue el aplicativo
Autenticador para
validar sus datos con la
plataforma.

A

Su correo
& institucional

Ingrese el codigo
que proporciona la

pagina al autenticador.

aplicativo

; Ingreso a la pantalla

‘ Seleccione y ingrese al

Sistema Exodo

de carga

Uniminuto V2 CRS

v 1o

—

Roll de Estudiante

!

Pre inscripcion

Menu Principal

4

Datos del
estudiante

===

!

Abrir lector
QR

Documentos
Definicién del
| i }

Navegacion
Lateral

Inicio

Cargue de

requeridos. Datos de
clasificacion

I

Datos del
escenario

S/ —

Datos del
interlocutor

Datos de la
practica

R

SOIiCitar
carta

Datos para Ia
carta de
presentacion




Para la correcta navegacion poﬁ el mend principal, debemos tener en cuenta cada uno de los
botones y funciones dentro de la interfaz. Los botones indican el progreso que lleva,
dependiendo de la eleccion que el estudiante haga se habilitan otros botones para realizar el

correcto proceso y seguimiento de las practicas profesionales\.\

NOTA: Para habilitar el boton que nos dirige a la solicitud y creacién de la carta de
presentacion es necesario completar el apartado de definicion del escenario ya que con estos

datos proporcionados se registrara y generara la carta para el escenario que requiera de esta.

3.1PC
Men( Principal y Navegacion lateral |

. Buenas Tardes

Inicio ﬁh

@ En este paso haces el ingreso inicial de tus
Pre-Inscripcién datos para dar inicio a tu ruta de prdcticas

Completo
@ Comp

Acercade @

En esta opcion podrds tomar la asistencia
a las distintas jornadas y presentaciones

A ue requiere tu ruta de practicas
En el bOton de acerca i i P Opcién mlnr,h‘x'ponibleen
de, encontraremos mds mevi
informacién y acceso al
SharePoint de centro

Aqui puedes anadir los datos de tu
Definicién del escenario y clasificacion

escenario
Paso 1 de 4

progresa para conocer

mas a detalle el proceso.

En este espacio deberds cargar los n

documentos necesarios segun la modalidad Documentos
de prdctica que hallas elegido

0 de 5 documentos

E En esta opcion puedes solicitar tu carta de presentacion
para las modalidades de contrato de aprendizaje o
Solicitar Carta convenio especial.
. (Ten en cuenta que una vez enviada la solicitud no se
Debes completar primero . 5 ‘
los pasos anteriores puede cancelar ni cambiar el escenario)
N

23



El primer paso es el mddulo de
preinscripcién donde debemos
llenar el formulario. Una vez se
muestre completo se habilitard
el siguiente paso.

Pre-Inscripcién

Completo
) comp

En el médulo de asistencia
debemos tener un dispositivo
movil para poder acceder a la
. . cdmara y registrar la asistencia
Asistencia de los diferentes eventos
Opcién solo disponible en mediante el QR proporcionado
movil por el docente encargado.

En el mddulo de definicion del
ﬁ escenario elegimos que
modalidad de practicas que
oo uiere cursar el estudiante
Definicion del d . y
o proporcionamos los datos
escenario . . s
Paso 0 de 3 requeridos segun la seleccion.

Complete los pasos para seguir
con el proceso.

Médulo de documentos cargue
los documentos requeridos para
Documentos validar la informacién y el tipo de

Debes hacer primero la modalidad que selecciono.

definicién del escenario

Una vez validada la informacién
E puedes solicitar tu carta de
presentacidn para que se realice
Solicitar Carta " | eldebido proceso de inicio de
Debes completar la practicas segun la modalidad

defincion de asistencia, seleccionada por el estudiante.
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3.2 Movil

Menu Principal
En el menu principal encontraremos los botones y funciones para realizar el proceso y
seguimiento de las préacticas profesionales

Buenas Noches

@ En este encontraremos botones de
Pre-Inscripcién .
ayuda los cuales si damos un toque
@Cnmpleto . L ..
i sobre ellos nos brindaran informacién

adicional sobre el médulo al que

vamos a ingresar

Asistencia

Jornada 0 de 3

Definicién del ><
escenario

Paso 1ded
N En este paso haces el ingreso ’
inicial de tus datos para dar inicio
a tu ruta de prdcticas

A 4

Documentos

0 de 5 documentos

=

Solicitar Carta

Debes completar primero los
pasos anteriores

Registro de progreso para ayuda a el
estudiante, el botén de cada uno de
los médulos cuenta con un texto el
cual se va actualizando a medida que
vamos completando o agregando

A\ 4

informacion a estos, permitiéndonos
observar el progreso y asi poder
identificar que paso nos hace falta.
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Navegacion lateral

A
Inicio @
Acerca de @

En la barra lateral podremos
observar la foto de perfil que
tenemos configurada en nuestra
cuenta institucional

Encontraremos el botén de Inicio
para devolvernos al menu principal
dando clic o un toque en él

26

En el Botdn Acerca de, nos proporcionara
un redireccionamiento al sitio en
SharePoint de Centro Progresa

Para desplegar la barra lateral podremos
dar clic o un toque en el icono desde
cualquier pantalla de la aplicacidn, para
asi tener acceso a esta en cualquier
momento que el usuario requiera




En la barra lateral podremos
observar la foto de perfil que
tenemos configurada en
nuestra cuenta institucional.

/'l

Inicio {1}

Encontraremos el boton de
‘ Inicio para devolvernos al
Acercade (2) menu principal dando clic o un

toque en él.

En el Botén Acerca de, nos
proporcionara un
redireccionamiento al sitio en
SharePoint de Centro Progresa.

Botén para elegir la siguente
practica segin el programa
académico del estudiante.

Para desplegar la barra lateral
podremos dar clic o un toque en el
icono desde cualquier pantalla de la
aplicacion, para asi tener acceso a
esta en cualquier momento que el
usuario requiera.

Seccion 4: Modulo de Estudiantes
4.1. Exploracion en las Secciones

4.1.1. Pre-Inscripcion
El estudiante debera Ilenar el formulario con cada uno de los datos que se requieren como se

muestra a continuacion:

NOTA

Algunos campos funcionan con listas desplegables, al hacer clic sobre ellos el usuario
podra realizar la eleccion ya sea: Escribiendo el dato requerido en la barra de bisqueda o
buscéandolo en la lista que nos muestra en pantalla.
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Visualizacién en movil

Dando clic o un toque en el botén de
Preinscripcion accederemos al primer
acercamiento con el proceso de practicas
profesionales, un mddulo en donde

@ ingresaremos los datos personales y
realizaremos el registro del estudiante en la

Pre-Inscripcién <
base de datos.
@ @ Completo
< Buenas Noches Cesar Leonardo Pefia * Pperiodo
Viracacha * Facultad
* Tipo_Documento * Presentas alguna condicion de ...
||‘ SFERMPIDL * Direccién de Residencia

No

* Documento de Identidad |M 5m #36-24, Barrio Prado Vega l

* * Ciudad o municipio de residencia
Ingresa tu ID

* Ingresa tu correo institucional

* Numero de celular
|\ 789 - 6012324567 I

* sede

Centro Regional Soacha * Namero de contacto alterno

* Nivel de formacién | 23456789 - 6012324567 I

* programa académico

* Nivel de la préctica

|

%E

Visualizacién en PC

Pre-Inscripcién

~—,

) Completo
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* Tipo_Documento

* Documento de identidad

* Ingresa D

* Ingresa tu correo institucional

*

Seds

Centra Regianal Soacha

Nivel de formacion

Programa académico

Facultad

Direccion de Residencia

Ciudad o municipio de residencia

Numero de celular

Nimero de contacto altemo

Nivel de la practica

< |

periodo

No

Presentas alguna condicion de discapacidad?

Descripcidn de los campos del formulario

e Tipo de documento
* Tipo_Documento
e Documento de Identidad

Cédula de cludadania X

Cédula de cludadania

NUIP

Cédula de extranjerfa

Barra de

29



El nimero del documento de identidad debe estar sin ceros ni comas como se muestra en

el ejemplo

* Documento de identidad

Sin puntos ni comas |

* Documento de identidad

¢ I I 1000682958

e ID

El id debe digitarse sin puntos ni ceros al inicio como se muestra en el ejemplo.

* Ingresa tu ID

Sin puntos ni comas y sin ceros al

* Ingresa tu ID

gy B

IG!ZGBS

e Correo Institucional

Para buscar el correo podemos escribir nuestro nombre o el correo.

* Ingresa tu correo Institucional

Busca tu Correo

cesar.pena@uniminuto.edu.co|

—| Barra de busqueda

e Sede

Pefa Viracacha Cesar Leonardo
cesar.pena@uniminuto.edu.co

|“"L— Lista desplegable

La sede se pone automaticamente una vez seleccionamos el correo o usuario.

* Sede

Centro Regional Soacha

e Nivel de Formacion

* Nivel de formacién

Find items

I Barra de busqueda

Find item

Técnico

Tecndlogo

Pregrado

\

|

PR Lista desplegable
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Programa académico

* Programa académico

Find items

i

Ingenieria De Sistemas - ISUM X

Ingenieria De Sistemas

Ingenieria De Sistemas - ISUM

racuriau

ﬁnlnlanﬂ(mn De Empresas Distancia - AEMD
Administracion De Empresas Presencial - ADM

Administracion En Salud Ocupacional Distancla
ASOD

<_|—{ Barra de busqueda

Lista desplegable

A

Administracién En Seguridad Y Salud En El
Trabajo Cuatrimestral - ASST Q

Administracion Financiera Distancia - ADFU

A\L‘lllllu&llatlun Financlera Cuatrimestral - ADFU
N J

La facultad se pone automaticamente una vez seleccionamos el programa académico.

* Facultad

Direccion de residencia

* Tipo_Documento

Cédula de ciudadania v

* Direccién de Residencia

* Direccién de Residencia

Barrio Prado Vega

Cra 7#35-12

Ciudad o Municipio de residencia

* Ciudad o municipio de residencia

* Ciudad o municipio de residencia

| Soacha - Cundinamarca

Numeros de contacto

Goacha - Cundinamarca
Sibaté - Cundinamarca

Barra de busqueda

ca tu lugar de residencia

Bogota D.C - Bogota D.C

El Encanto - Amazonas

\§

J

Lista desplegable

|
e
L[

Teniendo en cuenta que los nimeros de teléfono son de 10 digitos, se configuro esta

restriccion en los 2 campos de contacto, para nimeros de teléfono fijo se debera

utilizar el indicativo que en el caso de Bogota es el 601, si el nimero no cumple con

las condiciones el aplicativo no permitira guardar los datos.
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* Numero de celular

| 3123456789 - 6012324567

* Numero de contacto alterno

| 312345¢

e Nivel de la practica

Busca tu Correo

| * Sede

Centro Regional Soacha

*_Nivel de formacién

Seleccionamos el nivel de practica segun sea requerido por el programa académico.

* Nivel de la practica

e Periodo

* periodo

* Periodo

i 202310 Seme

Practica Dos

Practica Tres

re 1 Presencial

202315 Semestral Distancia

2023140 Q1 Cuatrimestral

202345 Q2 Cuatrimestral

2023150 Q3 Cuatrimestral

202360 Semestre 2 Presencial

202365 Semestre 2 Distancia

202410 Semestre 1 Presencial

202415 Semestral Distancia

2024140 Q1 Cuatrimestral

202445 Q2 Cuatrimestral

2024150 Q3 Cuatrimestral

202460 Semestre 2 Presencial

202465 Semestre 2 Distancla

202410 Semestre 1 Presencial

Lista desplegable

Lista desplegable

/




e Condicion de discapacidad
Al finalizar el formulario nos preguntard si tenemos algun tipo de condicion de
discapacidad, de ser verdadero daremos clic sobre el botén y nos mostrara un campo
de texto en el cual se describira el tipo de discapacidad del estudiante, de lo contrario
se dejard marcado en no, una vez finalizado se debe dar clic en el botén guardar

ubicado al final del formulario.

* ¢Presentas alguna condicion de ..,
* iPresentas alguna condicion de ...

No o @
I S |

Botdn de guardado.

4.1.2. Definicion del Escenario
NOTA
En cada uno de estos apartados encontrara una serie de registros. los cuales debe llenar con

la informacion correspondiente segun la modalidad de précticas profesionales escogida, es
importante que registre de manera correcta los datos requeridos para poder avanzar dentro de
la interfaz una vez culmine pulse el botén guardar para salvar su progreso y pasar al siguiente

paso.

Movil

Definicidn del

el En este apartado encontraremos
Posa 0 ded la definicidn del escenario de
practicas, en el podemos
visualizar las diferentes
modalidades para la eleccién
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A

Definicion del
escenario
Paso 0 de 4

Datos de la clasificacion
Movil

< Buenas Noches

Dates de la
Clasificacién

Datos del
Escenario

Datos del
nterlocutor

Dates de la
practica

* Tipo de clasificacion de tu practica prof.

* Tipo de clasificacion secundaria (En cas...

* Linea/Campo_Profesional

| B
( | -
|

* Modalidad de la practica

Definicion de todos los datos
bésicos de donde se va a
realizar la préctica profesional,
Escenario, interlocutor y la
clasificacion.

Contrato de Aprendizaje

Proyecto o Convenio Especial

Contrato Laboral

En este menu desplegable
debe elegir que
clasificacion escogid para
hacer su practica
profesional.

Investigacidn

Emprendimiento

Contrato de Aprendizaje
Proyecto o Convenio Especial
Contrato Laboral

Investigacian

Emprendimiento

Find iterns

Virtual

Presencial

Alternancia

Debe elegir un tipo de
clasificacion secundaria.

Menu desplegable para
elegir el campo o linea
profesional.

menu desplegable para
elegir la modalidad de la
prdctica.
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Inicio {nY
Acerca de @

< Buenas Noches

Tipo de clasificacion de tu practica profesional

Datos de la Datos del
Clasificacion Escenario

Datos del Datos de la
interlocutor practica

‘Fm(‘ items

Tipo de clasificacién secundaria (En caso de que no puedad

‘ch items

* Linea/Campo_Profesional

* Modalidad de la préctica

‘ch items

En la parte de definicién del
escenario el primer paso son los
datos de la clasificacion ingrese
datos como el tipo de practica a
realizar si tiene alguna otra
clasificaciéon y el campo donde se
va a realizar.
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Datos del escenario
Movil

< Buenas Noches

Datos de la
practica

Datos del
interlocutor

Datos del
Escenario

Datos de la
Clasificacion

* Nit del escenario de practica

| =)
* Razén Social del escenario de practica

I |
* Namero de contacto de la empresa

| |
* Direccién de la empresa

I |

* Modalidad de la practica

Iw!wi tems

2

36

En este apartado podemos diligenciar los
datos del escenario de précticas, ingrese los
datos correctamente tal y como se muestra
en la imagen.

Recuerde indicar su NIT con el digito de
verificacion en el campo DV

Ejemplo: 900709035-5

Find items

Virtual

Presencial

Alternancia

menU desplegable para definir la
modalidad de la practica a realizar.




PC

Inicio {7}

Acercade (2)

Usuario

En este apartado debemos ingresar
todos los datos correspondientes al
lugar donde se va a realizar la préctica
profesional seguin la modalidad
escogida por el estudiante.

¢ Buenas Naches

* Nit del escenario de practica

Razon Social del escenario de practica

* Numero de contacto de ls empresa
* Direccidn de la empresa
* Modalidad de Ia practica
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Datos del Interlocutor
Movil

< Buenas Noches _ B _ .
Se ingresara la informacion del

interlocutor que supervisa la etapa de
practicas del estudiante.

Datos de la Datos del Datos del Datos de la
Clasificacion Escenario Interlocutor

* Nombre completo del interlocutor

* Correo electrénico del interlocutor

I |

* Numero de contacto del interlocutor

* Cargo del interlocutor

I | Find items

* Modalidad de la practica 1 virtual
I!u.-: tem H—/

Presencial

Alternancia

@ menU desplegable para definir la
modalidad de la practica a realizar.
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{ Buenas Noches

Inicio {7}

Acercade (%)

Nombre completo del interlocutor

Datosce e
Clasficzcién

Datos de!
Escenaric

Datos del
interlocutor

Datos de 2
practes

* Correo electrénico del interlocutor
\
* Ntmero de contacto del interlocutor
\
* Cargo del interlocutor
\
* Modalidad de la practica
[Find items
Usuario
N —

39

En el apartado de datos del
interlocutor registre los datos
correspondientes a la o las
personas encargadas de su
proceso dentro de la
organizacion o entidad donde
realizara la practica
profesional.




Datos de la practica
Movil

A

< Buenas Noches

Datos de la Datos del Datos del Datos de la
Clasificacion Escenario interlocutor practica
* Fecha de inicio de tu practica
lLu 31/2001
4 October

* Duracion_Practica
[ H 1 2 3
‘8 9 10

15

* Fecha de finalizacién de tu practica
22

12/31/2001 29

* Modalidad de la practica

[- nd iterr

| .

8 Meses

12 Meses

18 Meses

En este apartado se ingresa la
informacion sobre la duracion de
la practica su fecha y modalidad.

Fr

October

*Sun Mon Tue Wed Thu Fri

En los campos de
fecha indicaremos la
fecha en la que el
estudiante inicia su
etapa de practicas
profesionales.

2023 4

Cancel

0k

menu desplegable para
definir la duracion de
la practica.

men( desplegable para
definir lamodalidad de
la practica a realizar.

Virtual

Presencial

Alternancia
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PC

{ Buenas Noches

Datos de 2 Datos del Dtos ce Datosdela
Casficacién  Escenaro ntenocutor préctica
* Fecha de inicio de tu practica
diciembre 2001 E
* Duracion_Practica
* Fecha de finalizacién de tu practica
31 diciemb
* Modalidad de la practica
Find items

Usuario
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4.1.3. Documentos

Este espacio esta disefiado para subir los
documentos correspondientes segin la
préctica que este cursando, haciendo clic
en el icono designado.

Documentos

6 de 6 documentos

Contrato de Aprendizaje

Dentro de cada recuadro pulsando el icono
se desplegara el explorador de archivos de su
pc, por favor inserte el documento adecuado
segun le indica el aplicativo. Este mismo se
encarga de Rotular dicho documento de la
manera correcta para su revision.

< Buenas Noches

Hoja de Vida

Recuerde cargar el documento teniendo en
cuenta el tipo de formato solicitado en este
B Attach file caso PDF.

Carga el documento en formato pdf

Cédula de ciudadania
Certificado de salud

Carga el documento en formato pdf

Carga el documento en formato pdf
@ Attach file

@ Attach file

Sabana de notas

Copia del Contrato de Aprendizaje
Carga el documento en formato pdf

B Attach file Carga el documento en formato pdf

B Attach file

Carta de Presentacion

Carga el documento en formato pdf

§ Attach file
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Proyecto o Convenio especial

< Buenas Noches

Hoja de Vida

Carga el documento en formato pdf

# Attach file

Certificado de salud

Cédula de ciudadania

Carga el documento en formato pdf

# Attach file

(&

Carga el documento en formato pdf

@ Attach file

Sabana de notas

Carga el documento en formato pdf

@ Attach file

Contrato laboral

< Buenas Noches

Hoja de Vida

Carga el documento en formato pdf

@ Attach file

Cédula de ciudadania

Carga el documento en formato pdf

b Attach file

Sabana de notas

Carga el documento en formato pdf

0 Attach file

Certificado de salud

Carga el documento en formato pdf

@ Attach file

Certificado laboral (por certificado)

Carga el documento en formato pdf

@ Attach file

Certiticado laboral (por
intermediacian)

Carga el documento en formato pdf

@ Attach file

a

b’

43



Investigacion

< Buenas Noches Certificado de salud
Carga el documento en formato pdf
@ Attach file
Hoja de Vida
Carga el documento en formato pdf o
Carta de formalizacion
@ Attach file
Carga el documento en formato pdf
@ Attach file
Cédula de ciudadania @
S’
Carga el documento en formato pdf
@ Attach file
Sabana de notas
Carga el documento en formato pdf
§ Attach file
N —
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Emprendimiento

< Buenas Noches

Hoja de Vida

Carga el documento en formato pdf

@ Attach file

Cédula de ciudadania

Carga el documento en formato pdf

B Attach file

Sabana de notas

Carga el documento en formato pdf

B Attach file

Certificado de salud

Carga el documento en formato pdf

§ Attach file

Certificado laboral (por certificado)

Carga el documento en formato pdf

@ Attach file

Certiticado laboral (por
intermediacidn)

Carga el documento en formato pdf

B Attach file

(15
o
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4.2. Interaccién y participacion

La manera de interaccion del usuario se realiza mediante toque en cada uno de los
diferentes botones, seleccione el boton para realizar la accion que requiere, cada uno de los
campos de texto tienen recomendaciones sigalas como se recomienda

P

Boton de guardado.

) \

| Botdn de mend lateral |

Si Qq—‘

| Validador Binario |

Botdn de informaciones campo

<k |

| Botdn de Retroceso |

| Menu desplegable |

* Documento de identidad

| Campo de texto |
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4.3. Seguimiento del Proceso

El estudiante realiza el seguimiento de su proceso de manera auténoma de tal manera que sea
claro en que etapa de este se encuentra, como ayuda al estudiante se crearon barras de
progreso e indicadores los cuales le notifican al estudiante que informacion tiene por
completar.

B

Pre-Inscripcién

9 Completo

Identifique debajo de
cada botdn. el indicativo
o notificacion que
muestra el progreso que
Definicién del
escenario tiene en cada médulo,
Paso 0 de 4 una vez se muestre
completo puede seguir
con el siguiente modulo.

Documentos

6 de 6 documentos

4.4/Comunicacion

Podemos visualizar el aplicativo en diferentes plataformas, donde se contemplan las
plataformas méviles y PC, son palpables en varios aspectos, desde el tamafio y la portabilidad
hasta la potencia y la versatilidad. En la plataforma movil, como smartphones y tablets, la
cual se destaca por su portabilidad y facil acceso, permitiendo a los usuarios realizar el
registro de su proceso de practicas asi como registro de asistencias para cada que sea
requerido. En la version de escritorio o PC nos ofrece un rendimiento superior y la posibilidad
de ejecutar el aplicativo de una manera exigente en términos de recursos. Ademas, en la
version de PC se brinda una experiencia mas comoda para tareas que requieren una pantalla

maés grande o una interaccién intensiva.
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4.5 Asistencia

Asistencia

A

En este mddulo el estudiante podra
registrar la asistencia de cada uno de
los talleres que centro progresa
organiza, se generard un Qr el cual
actualiza cada 15 segundos para evitar
compartir el enlace de asistencia con
estudiantes que no estén los
encuentros.

< Buenas Noches

Abrir Lector

Pulse el botdn para abrir el
lector QR y poder registrar su
asistencia correctamente.

Botdén de zoom
funciona hasta un
maximo de 2x

Lector de codigo de barras

RN
MG

Cuando aparezca el indicador
verde podremos dar en aceptar
para validar la asistencia en el
encuentro con el botén de
validacion.
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Seccion 5: Uso de la Aplicacion en Dispositivos Mdviles
5.1 Descarga, instalacion y acceso
5.1.1. Descarga e instalacion

Para descargar la aplicacion Power apps en su dispositivo ingrese la tienda de aplicaciones
de su dispositivo movil con sistema operativo Android o 10S, escriba la palabra Power Apps
en el buscador o escanee el codigo Qr y descargue el aplicativo.

Qr de descarga de Power apps

power apps

E Power Apps Power Apps

5.1.2. Acceso
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Slg nin reqUIFEd Una vez ingresemos el enlace
proporcionado por centro progresa,
nos mostrara en pantalla este

método de inicio de sesion.

Please select sign in to continue.

8:58 PM | 1.1kB/s© =

Hola

5 5 Una vez se despliegue la aplicaciéon
Iniciar sesion para empezar a usar .

Power Apps previamente descargada
ingresaremos e iniciamos sesién con
el correo institucional que nos
proporciona la Universidad.

B® Microsoft

Iniciar sesion

Inicie sesién con la cuenta de correo profesional o
educativa

Iniciar sesion

;Es la primera vez que usa Power Apps?

tucorreo@uniminuto.edu.co

Explorar los planes

Usar inicio de sesion heredado Siguiente
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Cuando nos encontremos
logueados y hallamos ingresado
con el enlace que centro progresa
proporciona, aparecera la
aplicacion en los recientes, desde
alli podremos tenerla a mano cada
que requiramos su uso

9:33PM | 16.2kB/s T « < B Ll G
€Y Inicio

Buscar
Favoritos Ver todo

S

No tienes aplicaciones favoritas

Las aplicaciones mostradas como favoritas apareceran

Bienvenido a Exodo
Uniminuto, tu
herramienta para la
gestion de practicas
profesionales

aqui

Aplicaciones recientes

.

Sistema Exodo Uniminuto v2
/ CRS
PRACTICAS PROFESIONALES

uniminuto.edu (default) (Upgrade)

@

>
L
.

Aplicacion
PZall 7 \iracacha Cesar Leonardo
uniminuto.edu (default) (Upgrade)

@

Al hacer clic en la aplicacién, en
primera instancia apareceran las
pantallas de carga redirigiéndonos a
el mend principal del aplicativo

"z

Sistema Exodo Uniminuto v2 CRS

)

Abriendo...
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5.2 Notificaciones mdviles

Se le notificara a el estudiante el avance de su proceso por correo electronico,
especialmente cuando sean rechazados los documentos que se adjuntaron y cuando la
carta de presentacion esté lista para entregar en el escenario de practicas, esta Ultima
llega como copia para el estudiante y se envia directamente al correo del interlocutor.

5.3 Funcionalidades exclusivas de méviles
Las funcionalidades exclusivas son aquellas que solo se pueden ejecutar en dispositivos
moviles, para el aplicativo es esencial utilizar la cdmara del dispositivo como lector del
QR de asistencia a las jornadas

Lector de QR

& Lector de codigo de barras (&

Cuando aparezca el

indicador verde podremos
dar en aceptar para validar
la asistencia en el encuentro

Botdn de zoom Botoén para aceptar
funciona hasta un Boton de iluminacion y validar la lectura
maximo de 2x enciende y apaga la de Qr
linterna
———
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Seccidon 6: Solucion de Problemas

Preguntas Frecuentes.

Para preguntas nos dirigiremos al sitio de Centro progresa en share point, Daremos clic en
practica profesional e iremos al final del sitio en donde encontraremos el apartado de
comentarios alli pondremos nuestras preguntas y comentarios sobre el aplicativo

i G-Centro PROGRESA Soacha

Inicio AN Lector inmersivo ® Compartir ~ [/
Empleabilidad

Préctica Profesional

Emprendimiento 5 A 11 personas les gusta esto (J 3 comentarios B 27436 visualizaciones  [[]

Guardar para més tarde
Mercadeo y Desarrollo P

3 comentarios
Integracién Social

R ) ar a alguien.
Financiacién Social . ‘ o

Servicios Académicos

' Alarcon Alba Sor Maria
17 de abril

Educacion para el Trab...
Cordial saludo.
Papelera de reciclaje El dfa Sdbado estuvimos en la capacitacién y se vefa muy fécil...pero hoy al intentar registrar

Soluciones a problemas comunes

1. Compruebe el almacenamiento de su dispositivo movil.
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Verifique que la version de Android sea mayor a 7.0.

Si cuenta con dispositivo Apple verifique que la version de iOS sea mayor a 14 para
que sea compatible el aplicativo.

Si el aplicativo no carga en celular dirijase a la version de PC.

Verifique que su correo institucional se encuentre activo para entrar al aplicativo.

Si cuenta con el aplicativo portal empresa instalado en su celular, asegurese de
desinstalar este aplicativo para que power apps funcione correctamente.

Seccion 7: Anexos
8.1. Glosario de términos

1.

10.

11.

Comunicacion: Herramientas y canales disponibles para la comunicacion entre el
estudiante y el sistema.

Contacto y Soporte: Informacion sobre cdmo los estudiantes pueden comunicarse
y recibir soporte, incluyendo un enlace para dejar comentarios y reportar errores.
Datos de la Clasificacion: Informacion relacionada con la clasificacion del escenario
de précticas.

Datos del Interlocutor: Informacion sobre la persona de contacto en el escenario
de practicas.

Definicidn del Escenario: Proceso de proporcionar informacion detallada sobre el
escenario de practicas profesionales, necesario para avanzar en el proceso.
Documentos: Archivos y formularios requeridos para completar el proceso de
précticas, como el contrato de aprendizaje, proyecto o convenio especial, contrato
laboral, investigacion y emprendimiento.

Estudiante: Persona que esta realizando el proceso de practicas profesionales en la
Universidad Minuto de Dios Centro Regional Soacha.

Formas de Recuperacion de Contrasefia: Métodos disponibles para recuperar la
contrasefia, incluyendo correo electronico, mensaje de texto, llamada a celular y
aplicacion de autenticacion.

Funcionalidades Exclusivas de Moviles: Caracteristicas especificas que solo estan
disponibles cuando se utiliza la aplicacion en dispositivos moviles, como el lector
de QR.

Interaccion y Participacion: Forma en que el estudiante interactGa con el sistema,
seleccionando opciones y completando acciones.

Interfaz de Usuario: La forma en que los estudiantes interactdan con el sistema
Exodo Uniminuto, incluyendo la navegacion y el uso de las funciones disponibles.
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12. Lector de QR: Herramienta que utiliza la camara del dispositivo movil para
escanear cddigos QR, especialmente para el registro de asistencias a jornadas.

13. Menu Principal y Navegacion Lateral: Elementos de la interfaz que permiten la
navegacion por las diferentes secciones y funciones del sistema.

14. Mddulo de Estudiantes: Seccion del sistema que aborda especificamente la gestion
y seguimiento de los estudiantes en el proceso de practicas profesionales.

15. Movil: Se refiere al acceso y uso del sistema Exodo Uniminuto desde dispositivos
moviles como smartphones o tablets.

16. Notificaciones Moviles: Alertas y mensajes enviados al estudiante a través de su
dispositivo mavil, informandoles sobre el avance del proceso.

17. PC: Abreviatura de "Personal Computer” (Computadora Personal). Se refiere al
acceso y uso del sistema Exodo Uniminuto desde una computadora.

18. Pre-Inscripcion: Etapa inicial del proceso donde el estudiante completa un
formulario con informacién personal y de contacto.

19. Recuperacion de Contrasefia: Proceso para restablecer la contrasefia de acceso al
sistema en caso de olvido o bloqueo.

20. Seguimiento del Proceso: La capacidad del estudiante para seguir el progreso de su
proceso de préacticas a través de indicadores y barras de progreso.

21. Uso de la Aplicacion en Dispositivos Moviles: Instrucciones y detalles especificos
sobre como acceder y utilizar el sistema Exodo Uniminuto desde dispositivos
moviles.

8.2. 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=b1ba85eb-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 Satisfaccién
https://forms.office.com/r/nDQ2CRMdrA?origin=IprLink

Seccién 8: Contacto y Soporte

Estudiante
Los estudiantes podran dejar sus comentarios sobre errores e inconvenientes llenando la
encuesta de satisfaccién accediendo a ella por medio del Cadigo Qr o el enlace compartido

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




