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Qué puedes ver y modificar

La cuenta accede exclusivamente a la entidad a la que esta vinculada.

Apartado Consulta Modificacion y limites

Inicio Indicadores y registros recientes No modifica datos

Perfil institucional Identidad y estado Contacto, teléfono, ciudad y descripcién

Convenios Listado, detalle e historial de vigencias No crea, edita, aprueba ni renueva

Convocatorias Ofertas propias y postulaciones contadas Crea borrador, edita Borrador/Activa, publica y cierra bajo condiciones
Postulaciones Perfil minimo, mensaje y CV asociado No selecciona ni cambia estados

Practicantes Practica y seguimientos Registra seguimiento Pendiente solo En curso; no evalta
Documentos Archivos propios marcados visibles; descarga No carga, reemplaza ni aprueba

Avisos Mensajes vigentes elegibles No publica ni marca lectura

La aprobacion de la entidad se exige para publicar convocatorias; no bloquea por si sola la consulta del portal ni la edicién de contacto. Una cuenta deshabilitada o un vinculo desactivado si impiden el
acceso autorizado. No hay selector de otras empresas.
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Acceso y sesion segura

Paso a paso

o_ Ingresa a tu cuenta

1. Selecciona Empresa. El identificador cambia a NIT.

Selecciona el perfil con el que vas a ingresar 2. Escribe el NIT y la contrasefia de tu cuenta habilitada

por la institucion; pulsa Ingresar.

3. En equipos compartidos, desmarca Mantener sesion
iniciada. No compartas la contrasefa.

Estudiante Empresa Administracion

4. Si aparece Credenciales invalidas, revisa perfil, NIT y

NIT

_ contrasefia. Usa ¢ Olvidaste tu contrasefia? solo
‘ cuando el enlace esté disponible.

| - Ingresa el NIT -

B Indicadores de la figura
Contrasefa

0 Formulario real de acceso.
| - Ingresa tu contrasefia - ‘
\ Las credenciales de las ilustraciones no se ofrecen como

cuentas de acceso. El canal de soporte depende de su
disponibilidad en la pantalla.

& Mantener sesidn iniciada

¢Olvidaste tu contrasefia? - Contactar soporte

Empresa: NIT - Administracidn: usuario asignado. Las cuentas se habilitan por la
institucion.

Figura 1 - Pantalla real - Datos de demostracion
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Inicio - coOmo orientarte

Paso a paso

icenciatura en

, Artes Practicas-Licenciatura en Artes Empresa | Enlace FundacionHorizonte | Cerrar sesién
triret 1. El menu Empresa da acceso a los ocho apartados de
este manual. La opcion activa se resalta en azul.

EMPRESA Panel de empresa / entidad aliada

_ Gestiona tus convocatorias y consulta el acompafiamiento de tus practicantes. 2. El encabezado identifica el perfll Yy la cuenta; Cerrar

sesion finaliza el acceso.

Perfil institucional i
o_ INDICADOR VALOR ACCION

Convenios 3. Crear convocatoria abre el formulario. Ver convenios
Convocatorias abiertas 4 Administrar . . .

Convocatorias lleva a la consulta institucional.

Postulaciones Postulaciones por revisar 1 Ver postulaciones

Practicantes Practicantes en curso 1 Ver seguimiento |ndicad0res de Ia figura

Documentos . . . )
Convenios por vencer 1 Consultar o Tabla de indicadores propios.

Avisos

Ver convenios Solo se muestran datos de la entidad vinculada a tu

cuenta. No existe un selector para consultar otras

empresas.
Convocatorias recientes

Ultimas cinco convocatorias registradas por tu empresa. El conteo de convocatorias abiertas aplica la ventana real de publicacién; este

Figura 2 - Pantalla real - Datos de demostracion
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Inicio - interpretar los indicadores

, Paso a paso
o_ INDICADOR VALOR ACCION

1. Convocatorias abiertas: activas cuya apertura ya

Convocatorias abiertas 4 Administrar p . . .
llegd y cuyo cierre aun no llegé.

Postulaciones por revisar 1 Ver postulaciones 2. Postulaciones por revisar: solo postulaciones
Pendientes, no las que ya estan En revision.

Practicantas an curso 1 Ver saglimlento 3. Practicantes en curso: practicas propias con estado
En curso.

Conwvenios por vencer 1 Consultar

4. Convenios por vencer: activos, con vigencia actual
que termina entre hoy y el limite de dias de alerta,

Figura 3 - Pantalla real - Datos de demostracion ambos inclusive.

Indicadores de la figura

o Tabla de indicadores propios.

Los valores cambian con los registros y las fechas. Las
cifras de la ilustracion son un ejemplo sintético, no metas
ni valores fijos.
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Inicio - registros recientes

o_ Convocatorias recientes

Ultimas cinco convocatorias registradas por tu empresa. El conteo de convocatorias abiertas aplica la ventana real de publicacion; este

listado no la filtra.

CONVOCATORIA PRACTICA POSTULACIONES ESTADO
Mediacion en espacios educativos Practica 3 (nivel 3) 0 Abierta
Archivo cultural comunitario Practica 3 (nivel 3) 0 Cerrada
Laboratorio de creacion colectiva Practica 3 (nivel 3) 0 Borrador
Apoyo a proyectos culturales Practica 3 (nivel 3) 2 Abierta
Talleres de expresion visual Practica 2 (nivel 2) 1 Abierta

Crear [ editar: titulo, descripcion, ciudad, cupos, practica aplicable y fechas.

Ver todas las convocatorias

Figura 4 - Pantalla real - Datos de demostracion

ACCION

Editar

Ver en convocatorias

Editar

Editar

Editar

Paso a paso

1. Consulta las ultimas cinco convocatorias con su nivel,
estado y numero de postulaciones.

2. Editar aparece cuando la convocatoria admite
cambios. Ver todas las convocatorias abre la lista
completa.

3. Los bloques Postulaciones recientes y Seguimiento
de practicantes también muestran hasta cinco
registros. Usa Ver postulaciones o Ver practicantes
para continuar.

Indicadores de la figura

o Convocatorias recientes y acceso al listado.

Una convocatoria Activa puede no contar como abierta si
su apertura es futura o su cierre ya paso.
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Perfil institucional - identidad de consulta

o_

Identidad institucional

Datos de consulta que mantiene la administracion de la plataforma; no se modifican desde este formulario.

NIT
90000010

ESTADO DE APROBACION
Aprobada

RAZON SOCIAL

Fundacion Horizonte Cultural

CLASIFICACION DE LA ENTIDAD

Sin especificar

Figura 5 - Pantalla real - Datos de demostracion

Paso a paso
1. Abre Perfil institucional y verifica NIT y Razén social.

2. Estado de aprobacion y Clasificacion de la entidad
son datos de consulta.

3. Solicita a la institucién la correccion de estos datos:
no se editan con Guardar cambios.

Indicadores de la figura

o Datos de identidad de solo consulta.

Pendiente, En revisién, Observada e Inactiva no
equivalen a Aprobada. El estado de la entidad no es lo
mismo que la habilitacion de la cuenta ni que su vinculo.
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Perfil institucional - actualizar los datos

o_

Datos editables

Actualiza el contacto, el teléfono, la ciudad vy la descripcion de tu empresa. El NIT, la razén social, el estado y la clasificacion permanecen sin
cambios.

Contacto
Lucia Torres
Persona de contacto de la empresa ante la plataforma. Hasta 200 caracteres.
Teléfono
300000020
Opcional. Hasta 30 caracteres.

Ciudad

Barrancabermeja v

Ciudades autorizadas: Barrancabermeja, Yondd, El Centre, El Llanito.
Descripcion

Entidad de ejemplo para el acomparniamiento de procesos artisticos comunitarios. Datos sintéticos.

0 Perfil institucional actualizado.

Opcional. 96 de 4000 caracteres.
Perfil institucional actualizado.

Figura 6 - Pantalla real - Datos de demostracion

Paso a paso

1. Contacto es obligatorio: hasta 200 caracteres.
Teléfono es opcional: hasta 30.

2. Selecciona Ciudad: Barrancabermeja, Yondd, El
Centro o El Llanito.

3. Descripcion es opcional: hasta 4000 caracteres.
Revisa el contador.

4. Pulsa Guardar cambios. El resultado de éxito es Perfil
institucional actualizado.

Indicadores de la figura

0 Datos de contacto y presentacién editables.

La actualizacion conserva NIT, razén social, estado y
clasificacion. El ejemplo mostrado se guardé6 desde la
interfaz.
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Perfil institucional - corregir un error

Paso a paso

Datos editables 1. Un campo obligatorio vacio impide guardar. Lee el

Actualiza el contacto, el teléfono, la ciudad y la descripcidn de tu empresa. EI NIT, la razdn social, el estado y la clasificacidn permanecen sin mensaje situado bajo Contacto.
cambios.
2. Completa el dato requerido y vuelve a pulsar Guardar

Contacto cambios.

[ ] 3. Si no tienes autorizacion para entrar, pide revisar la

Persona de contacto de la empresa ante la plataforma. Hasta 200 caracteres. habilitacion de la cuenta y el vinculo activo con tu
o_ El campo contacto es obligatorio. empresa.

Teléfono

3000000201 Indicadores de la figura
Opcional. Hasta 30 caracteres. 0 Mensaje bajo el campo que debe corregirse.
Ciudad

No atribuyas todo rechazo de acceso al estado de

B b i hd . . Ny
arrancabermela aprobacion de la entidad: la consulta y la edicién de

Ciudades autorizadas: Barrancabermeja, Yondd, El Centro, El Llanito. contacto no exigen por si mismas empresa aprobada.

Descripcion

Organizacion de ejemplo dedicada a la formacion artistica y |a participacion comunitaria.

Opcional. 89 de 4000 caracteres.

Figura 7 - Pantalla real - Datos de demostracion
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Convenios - buscar y consultar

o_ Paso a paso

Filtros 1. Busca por cédigo o tipo: hasta 120 caracteres.

Busca por codigo o tipo y filtra por estado institucional. Los resultados se consultan en el servidor.
2. Selecciona Estado: Todos los estados, Activo o

Buscar por cédigo o tipo Estado Inactivo. Pulsa Buscar.
Todos los estados ¥ 3. Limpiar filtros recupera la consulta sin condiciones.
Hasta 120 caracteres. Busca en el codigo y el tipo del convenio. Estado institucional real del convenio. Abre el COdIgO del convenio para ver su detalle.
Limpiar filtros . .
Indicadores de la figura

o Controles para consultar el listado.

. Registros que cumplen los filtros.
Convenios de tu empresa 1-1de 1convenio e 9 4 P

Estado institucional, vigencia que cubre hoy vy alerta derivada solo para convenios activos. . - . . .
La lista muestra codigo, tipo, estado, vigencia actual,

dias de alerta y alerta. No permite crear, aprobar ni

CODIGO TIPO ESTADO VIGENCIA ACTUAL DIAS DE ALERTA modificar convenios.
ALERTA
CONV-ART- Cooperacion Activo Del 20/05/2026 al 06/11/2026 30 dias Por vencer
001 académica Periodo que cubre hoy con la fecha final
mas lejana.

Figura 8 - Pantalla real - filtros y primera fila del listado - Datos de demostracion
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Convenios - vigencia e historial

o_

Volver a los convenios

CONV-ART-001

Cooperacion academica

ESTADO INSTITUCIONAL DiAS DE ALERTA

Activo 30dias
VIGENCIA ACTUAL ALERTA
Del 20/05/2026 al 06/11/2026 Por vencer

Periodo que cubre hoy con la fecha final mas lejana.

Historial de vigencias

Todos los periodos registrados, del mas reciente al mas antiguo, tanto pasados como presentes y futuros.

FECHA DE INICIO FECHA DE INICIO

07/11/2026 20/05/2026
FECHA DE FINALIZACION FECHA DE FINALIZACION
06/11/2027 06/11/2026

Las fechas son fechas de calendario: se muestran tal como se registraron, sin conversidn de zona horaria.

La vigencia actual es el periodo que cubre hoy con |a fecha final mas lejana; el historial de abajo conserva también los periodos vencidos y los futuros. La alerta solo
aparece en convenios activos cuya vigencia termina dentro de sus dias de alerta, aungue el final sea hoy; un convenio inactivo se consulta sin alerta.

Paso a paso

1. La vigencia actual es el periodo que cubre hoy con la
fecha final mas lejana. No une periodos futuros con el

LT actual.

2. Historial de vigencias conserva todos los periodos
registrados: pasados, presentes y futuros, del mas
reciente al mas antiguo.

3. Por vencer solo alerta si el convenio esta activo y su
vigencia actual termina dentro de sus dias de alerta;
también cuenta terminar hoy.

4. Usa Volver a los convenios para regresar.

1-2 de 2 periodos . .
Indicadores de la figura

a Resumen institucional de solo lectura.

e Periodos del historial de vigencias.

Sin vigencia actual significa que ningun periodo cubre
hoy. Sin vigencias registradas significa que no hay
periodos. No hay botén de renovacion ni solicitud de
renovacion; los archivos visibles se consultan en
Documentos.

El estado del convenio es institucional y de solo lectura: esta vista no lo aprueba, no lo medifica, no lo renueva y no ofrece todavia sus documentos.

Figura 9 - Pantalla real - Datos de demostracion
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Convocatorias - lista y filtros

o_ Paso a paso
Filtros 1. En Buscar por titulo escribe hasta 200 caracteres y
Busca por titulo y filtra por estado. Los resultados se consultan en el servidor. elige Estado. Pulsa Buscar; Limpiar filtros elimina las
condiciones.
Buscar por titulo Estado

2. Cada fila muestra ciudad, modalidad, cupos, estado,

Todos los estados w . . .

apertura y cierre, numero de postulaciones y

Hasta 200 caracteres. No distingue maylsculas de mindsculas en titulos en _ . . .

espanol sin tldes. Estados reales de |las convocatorias. acciones d|spon|bles.

3. Nueva convocatoria inicia una oferta propia en
Buscar Limpiar filtros i X
borrador. Editar, Publicar y Cerrar aparecen solo
cuando corresponden al estado real.
a Tus convocatorias 1-6 de 6 convocatorias Indicadores de la figura

Estado real, ventana de fechas y postulaciones recibidas de cada convocatoria propia. .
Controles para consultar el listado.

CIUDAD Y e Registros que cumplen los filtros.

CONVOCATORIA MODALIDAD CUPOS ESTADO VENTANA POSTULACIONES ACCION
Las horas usan la zona horaria del navegador. Activa es

Mediacién en Barrancabermeja 3 Activa Abre: 2de 0 postulaciones Cerrar un estado, no una garantia de que la ventana de
espacios Presencial octubre de 2026 recepcion esté abierta.
educativos alas 05:50 p. m. Editar
Practica 3-Ruta de Cierra: 16 de
aprendizaje: Sin noviembre de
especificar 2026 a las 05:50

p. m.

Figura 10 - Pantalla real - filtros y primera fila del listado - Datos de demostracion
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Convocatorias - cuando no hay coincidencias

o_

Tus convocatorias

Estado real, ventana de fechas y postulaciones recibidas de cada convocatoria propia.

Ninguna convocatoria coincide con los filtros aplicados.

Ajusta el titulo buscado o el estado seleccionado.

Limpiar filtros

Las fechas y horas se muestran en tu zona horaria local (America/Bogota).

Publicar exige empresa aprobada y una ventana de cierre vigente; una apertura futura se publica y se hace visible cuando llega su fecha. Cerrar conserva las
postulaciones recibidas y sus hojas de vida. Las demas secciones del portal se habilitaran en proximas unidades.

Figura 11 - Pantalla real - Datos de demostracion

Paso a paso

1. Si aparece «Ninguna convocatoria coincide con los
filtros aplicados.», revisa titulo y estado.

2. Pulsa Limpiar filtros antes de concluir que no existen
registros.

3. Si la empresa no tiene convocatorias registradas, la
vista ofrece Nueva convocatoria.

Indicadores de la figura

o Resultado sin coincidencias con los filtros.

La ausencia de resultados filtrados no elimina las
convocatorias existentes.

Licenciatura en Artes - Guia de Empresa - Datos sintéticos de demostracion
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Nueva convocatoria - datos basicos

Datos de la convocatoria
Los campos marcados con asterisco son obligatorios. La empresa que publica la convocatoria es la vinculada a tu cuenta.
Titulo ®
o_ Taller de mediacion artistica ejemplo
Hasta 200 caracteres.
Nivel de practica *
e_ Practica 1
Nivel del catalogo de practica. Es distinto de la ruta de aprendizaje artistica.
Ciudad *
Barrancabermeja
Ciudades autorizadas: Barrancabermeja, Yondd, El Centro, El Llanito.
Modalidad *

Presencial

Cupos*®

e_ 2

Entre 1y 1000 cupos.

Figura 12 - Pantalla real - fragmento del formulario - Datos de demostracién

Paso a paso

1. Completa Titulo (hasta 200 caracteres) y Nivel de
practica del catalogo.

2. Selecciona Ciudad y Modalidad: Presencial, Virtual o
Hibrida.

3. Indica Cupos: numero entero entre 1y 1000.

4. El nivel de practica es distinto de la Ruta de
aprendizaje artistica.

Indicadores de la figura
n Titulo de la oferta.
e Nivel de practica del catalogo.
e Cantidad de cupos.
Todos los campos marcados con asterisco son

obligatorios. La entidad se toma de tu cuenta: no se elige
ni se introduce otra empresa.

Licenciatura en Artes - Guia de Empresa - Datos sintéticos de demostracion
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Nueva convocatoria - fechas y descripcién

Apertura * Paso a paso

o— 161042026 12:00:00 p.m. = 1. Apertura y Cierre incluyen fecha y hora en la zona

Fechay hora de apertura en tu zona horaria local (America/Bogota). local indicada.

Cierre ® 2. El Cierre debe ser posterior a la Apertura. Revisa el
e_ 06/1/2026 12:00:00 p.m D inStante, no SOIO el d|’a

Debe ser posterior a la apertura, comparando el instante y no el texto. 3. Descripcic')n es obligatoria: hasta 10000 caracteres.

Explica las actividades y el alcance de la
convocatoria.

Descripcion ®

o_ Acompanar talleres de expresion y mediacion artistica con la comunidad. Ejemplo sintético para este manual.

Indicadores de la figura

P 0 Fecha y hora de apertura.

Hasta 10000 caracteres. 107 de 10000 .
o Fecha y hora de cierre.

Figura 13 - Pantalla real - fragmento del formulario - Datos de demostracion o Descripcion de la oferta.

Una apertura futura permite programar la visibilidad
después de publicar. Un cierre vencido impide publicar.
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Nueva convocatoria - requisitos y guardado

Requisitos * Paso a paso

o_ Disposicién para el trabajo comunitario y la planeacion de actividades artisticas. 1. Completa Requisitos: obligatorio, hasta 6000

caracteres.

2. Ruta de aprendizaje artistica es opcional: hasta 200

# caracteres; no sustituye al Nivel de practica.
Hasta 6000 caracteres. 82 de 6000,

3. Pulsa Guardar convocatoria para crear un Borrador.

Ruta de aprendizaje artistica Cancelar vuelve a la lista sin guardar el formulario.

e_ Artes visuales y mediacion cultural

Opcienal. Hasta 200 caracteres. Describe |a ruta artistica solicitada: no reemplaza al nivel de practica.

Indicadores de la figura

o_ Cancelar o Requisitos para participar.

) . . e Ruta de aprendizaje artistica opcional.
Figura 14 - Pantalla real - fragmento del formulario - Datos de demostracion

o Accion para guardar el borrador.

Guardar no publica. El resultado de creacion es
«Convocatoria guardada en borrador.». La empresa y el
estado los fija el sistema.
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Nueva convocatoria - corregir campos

Nueva convocatoria Paso a paso
La convocatoria se guarda en borrador con los datos que registres aqui. El estado y la empresa los fija el servidor. 1. Si faltan datos, los mensajes aparecen bajo los

campos. Completa los obligatorios antes de volver a

enviar.
Datos de la convocatoria
B o ) : ) L 2. Revisa especialmente ciudad autorizada, modalidad,
Los campos marcados con asterisco son obligatorios. La empresa que publica la convocatoria es la vinculada a tu cuenta. )
cupos y fechas de apertura y cierre.
Titulo * . L. .
o_ [ ] 3. No cambies de pagina si deseas conservar el

contenido que todavia estas corrigiendo.

Hasta 200 caracteres.

El campo titulo es obligatorio.

Indicadores de la figura

Nivel de practica®

0 Campo obligatorio con mensaje de validacion.
[ Selecciona un nivel v]

Nivel del catélogo de préctica. Es distinto de |a ruta de aprendizaje artistica. La ilustracién muestra un envio vacio rechazado por el

El campo nivel de préactica es obligatorio. formulario real; no representa una convocatoria creada.

Ciudad *

[ Selecciona una ciudad autorizada v]

Ciudades autorizadas: Barrancabermeja, Yondd, El Centro, El Llanito.

El campo ciudad es obligatorio.

Modalidad *
(. - e R

Figura 15 - Pantalla real - Datos de demostracion
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EMPRESA / ENTIDAD ALIADA

Convocatorias - editar sin cambiar el estado

Editar convocatoria

Actualiza los datos de tu convocatoria. El nivel de practica no se puede cambiar cuando ya hay postulaciones y el estado guardado se conserva.

Datos de la convocatoria
Los campos marcados con asterisco son obligatorios. La empresa que publica la convocatoria es la vinculada a tu cuenta.
Titulo *
Taller de mediacion artistica - ejemplo
Hasta 200 caracteres.
Nivel de practica ®
Practica1 v
Mivel del catdlogo de practica. Es distinto de la ruta de aprendizaje artistica.
Ciudad *
Barrancabermeja v
Ciudades autorizadas: Barrancabermeja, Yondd, El Centro, El Llanito.
Modalidad *

Presencial v

Cupos *®

3

Figura 16 - Pantalla real - Datos de demostracion

Paso a paso
1. En una fila Borrador o Activa, pulsa Editar.

2. Corrige los campos habilitados y pulsa Guardar
cambios al final del formulario.

3. El ejemplo cambié los cupos de 2 a 3 y conservo el
estado Borrador. El resultado es Convocatoria
actualizada.

Cerrada, Cancelada y Finalizada son de solo consulta.
No hay eliminacion, reapertura, cancelacion ni
finalizacion desde este perfil.
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Convocatorias - nivel bloqueado con postulaciones

Editar convocatoria Paso a paso

Actualiza los datos de tu convocatoria. El nivel de practica no se puede cambiar cuando ya hay postulaciones y el estado guardado se conserva. 1. Si ya existe cualquier postulacion, Nivel de practica
queda deshabilitado.

2. Puedes editar los demas campos mientras la
convocatoria siga en Borrador o Activa.

Datos de la convocatoria

Los campos marcados con asterisco son obligatorios. La empresa que publica la convocatoria es la vinculada a tu cuenta.

3. Conserva el nivel y revisa la ayuda bajo el selector.
Titulo *

Mediacion artistica comunitaria

Indicadores de la figura

Hasta 200 caracteres.

Nivel de prictica® o Selector de nivel bloqueado por postulaciones.

Practica 1 v Mensaje de proteccion: No puedes cambiar el nivel de

Mo se puede cambiar porgue |a convocatoria ya tiene 2 postulaciones. Los demas campos siguen siendo editables. practlca porque la convocatoria ya tiene pOStUIaCIOneS'

Ciudad *

Barrancabermeja v
Ciudades autorizadas: Barrancabermeja, Yondd, El Centro, El Llanito.
Modalidad *

Presencial v

Cupos *®
3

Figura 17 - Pantalla real - Datos de demostracion
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EMPRESA / ENTIDAD ALIADA

Convocatorias - publicar

Publicar convocatoria

x

La convocatoria quedara activa para los estudiantes elegibles cuando su
ventana de fechas esté vigente. No cambia las fechas ni ningdn otro

dato.

Taller de mediacion artistica - ejemplo

Apertura: 16 de octubre de 2026 a las 12:00 p. m.. Si es futura, la

convocatoria se vera a partir de esa fecha.

Cancelar Confirmar

Figura 18 - Pantalla real - Datos de demostracion

Paso a paso

1.

2.

En una fila Borrador elegible pulsa Publicar.

Lee Publicar convocatoria: activa la oferta sin cambiar
sus fechas ni otros datos.

. Pulsa Confirmar para publicar o Cancelar para no

realizar la accion.

. Aparece «Convocatoria publicada.» y la fila pasa a

Activa.

Indicadores de la figura

n Dialogo real: lee su contenido antes de continuar.

Exige empresa Aprobada y cierre posterior al momento
actual. Si la apertura es futura, los estudiantes la veran
cuando llegue la fecha, siempre dentro de su ventana.
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Convocatorias - cierre y resultado

Paso a paso

1. Solo una convocatoria Activa ofrece Cerrar. Lee la
advertencia antes de confirmar.

Cerrar convocatoria

La convocatoria dejara de estar visible para nuevos estudiantes y no
2. Confirmar impide nuevas postulaciones y retira la

admitira postulaciones nuevas. Las postulaciones recibidas y sus hojas
visibilidad para nuevos estudiantes.

de vida se conservan.
3. Cancelar conserva la convocatoria sin cambios.

Indicadores de la figura
Cancelar Confirmar
o Dialogo real: lee su contenido antes de continuar.

Las postulaciones recibidas, sus estados y hojas de vida
Figura 19 - Pantalla real - Datos de demostracion se conservan. Cerrar no exige aprobacion vigente de la
empresa; no hay reapertura posterior.

Taller de mediacion artistica - ejemplo
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EMPRESA / ENTIDAD ALIADA

Convocatorias - reconocer el cierre

o— Taller de mediacidn Barrancabermeja 3
artistica-ejemplo Presencia
Practica 1-Ruta de
aprendizaje: Artes
visuales y mediacion
cultura

Figura 20 - Pantalla real

Cerrada Abre: 16 de

octubre de
2026alas12:00
p. m.

Cierra: 6 de
noviembre de
2026alas12:00
p. M.

- Datos de demostracion

0 postulaciones Solo consulta

Paso a paso
1. Comprueba Cerrada y Solo consulta en la fila.

2. El resultado de éxito es Convocatoria cerrada. Las
postulaciones recibidas se conservan.

3. Continta consultando las candidaturas recibidas
desde Postulaciones.

Indicadores de la figura

o Fila del registro después de guardar la accion.

Si la empresa no esta aprobada, no puede publicar. Si el
cierre ya paso o no esté registrado, tampoco puede
publicar. Corrige las fechas del borrador cuando
corresponda. Este perfil no ofrece reapertura.
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Postulaciones * buscar candidaturas recibidas

o_

Filtros

Busca por candidato o convocatoria y filtra por estado. Los resultados se consultan en el servidor.
Buscar por candidato o convocatoria Estado
Todos los estados v

Hasta 200 caracteres. Busca en el nombre y el apellido del candidato y en el
titulo de la convocatoria.

@ Limpiar filtros

Estados reales de las postulaciones.

Postulaciones de tus convocatorias 1-5de 5 postulaciones

Perfil minimo del candidato, estado real y fecha de recepcion de cada postulacion.

NIVEL DE

CANDIDATO CluDaD PRACTICA CONVOCATORIA ESTADO RECIBIDA PERFIL
Mateo Barrancabermeja Practica Apoyoa Aceptada 17 de Ver perfil
Luna 3 proyectos octubre
Licenciatura culturales de 2026 Descargar CV (version 1)
en Artes Activa alas
0550 p.
.

Figura 21 - Pantalla real - filtros y primera fila del listado - Datos de demostracion

Paso a paso

1. Busca por candidato o convocatoria: hasta 200
caracteres; selecciona Estado y pulsa Buscar.

2. Los estados disponibles son Pendiente, En revision,
Preseleccionada, Aceptada, Rechazada y Cancelada.

3. La lista incluye postulaciones de convocatorias
cerradas o canceladas. Usa Limpiar filtros si no hay
coincidencias.

Indicadores de la figura
0 Controles para consultar el listado.

o Registros que cumplen los filtros.

La empresa consulta: no acepta, rechaza, preselecciona,
evalla ni cambia estados desde esta pantalla.
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Postulaciones - perfil y hoja de vida

Paso a paso

Perfil del candidato 1. Pulsa Ver perfil en la fila del candidato.

Perfil minimo registrado con |a postulacion. Es una consulta de solo 2. Perfil del candidato muestra nombre, programa,
ciudad, nivel, convocatoria, fecha, estado, hoja de

vida y mensaje dirigido a la empresa.

lectura: no cambia estados ni selecciona candidatos.

GANDIDATO PROGRAMA 3. Usa Descargar CV (version ...) y guarda el PDF con

Mateo Luna Licenciatura en Artes las herramientas del navegador. Cerrar vuelve a la
lista.

CIUDAD NIVEL DE PRACTICA

Barrancabermeja Practica 3 Indicadores de la figura

CONVOCATORIA RECIBIDA 0 Dialogo real: lee su contenido antes de continuar.

Apoyo a proyectos culturales 17 de octubre de 2026 a las

Se descarga la version asociada a esa postulacion, no la

fete 06:01 p. m. mas reciente del estudiante. Sin hoja de vida asociada o
Hoja de vida no disponible sustituyen la accién cuando

ESTADO DE LA POSTULACION HOJA DE VIDA corresponde. No se abre el perfil completo ni datos de
contacto.

Aceptada Hoja de vida - Mateo.pdf-
version 1-0 MB

MENSAIE DIRIGIDO A LA EMPRESA

Me interesa apoyar el proyecto cultural de la entidad.

Descargar CV (version 1) Cerrar

Figura 22 - Pantalla real - Datos de demostracion

Licenciatura en Artes - Guia de Empresa - Datos sintéticos de demostracion 25/33



UNIPAZ - Plataforma de Practicas

EMPRESA / ENTIDAD ALIADA

Practicantes - consulta del listado

o_

Filtros

Busca por practicante, convocatoria o programa y filtra por estado. Los resultados se consultan en el servidor.
Buscar por practicante, convocatoria o programa Estado
Todoslos estados v

Hasta 200 caracteres. Busca en el nombre y el apellido del practicante, el titulo
de la convocatoria y el nombre del programa.

Limpiar filtros

Estados reales de las practicas, incluidos los cerrados.

Practicantes de tus convocatorias 1-3 de 3 practicantes

Perfil minimo del practicante, periodo, horas requeridas y estado institucional de la practica.

NIVEL DE HORAS

PRACTICANTE CIUDAD PRACTICA CONVOCATORIA FERIODO REQUERIDAS ESTADO DETALI
Mateo Luna Barrancabermeja Practica1 Mediacion Tde 120.00 Formalizada Vert
Licenciaturaen artistica octubre de horas
Artes comunitaria 2026 - 1de requeridas

noviembre

de 2026

Figura 23 - Pantalla real - filtros y primera fila del listado - Datos de demostracion

Paso a paso

1. Busca por practicante, convocatoria o programa:
hasta 200 caracteres. Filtra por Estado y pulsa
Buscar.

2. Formalizada, En curso, Aprobada, Reprobada y
Cancelada son estados institucionales; se conservan
también las practicas cerradas.

3. Ver detalle abre la practica propia con sus
seguimientos.

Indicadores de la figura

c Controles para consultar el listado.

o Registros que cumplen los filtros.

Horas requeridas no es una suma de horas cumplidas ni
una calificacién. La ilustracion conserva el corte de la
columna Detalle de la vista original; la pagina siguiente
muestra el detalle completo.
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Practicantes - detalle y estados cerrados

Volver al listado de practicantes

Detalle del practicante

Consulta el perfil minimo del practicante y los seguimientos realmente registrados en su practica, incluidos los estados cerrados. En una practica en
curso puedes registrar un seguimiento pendiente; los seguimientos no se aprueban, no se rechazan, no se evaldan y el estado de la practica no
cambia desde esta vista.

Valentina Rios Aprobada

Licenciatura en Artes

CIUDAD NIVEL DE PRACTICA CONVOCATORIA
Barrancabermeja 1-Practical Mediacién artistica comunitaria
PERIODO HORAS REQUERIDAS ESTADO

19/06/2026 - 17/09/2026 120,00 horas requeridas Aprobada

Seguimientos registrados

Fecha, actividad, horas, estado real y observacion de cada seguimiento, del mas reciente al mas antiguo.

Esta practica todavia no tiene seguimientos registrados.

Cuando se registre un seguimiento con su fecha, actividad y horas, aparecera aqui con su estado real. En una practica en curso la
empresa puede registrar seguimientos pendientes; no los aprueba, no los rechaza y no califica la practica.

Las fechas son fechas de calendario y se muestran como dia/mes/ario, sin conversion de zona horaria.

Elestado de la practica y el de cada seguimiento son institucionales: la empresa registra un seguimiento pendiente en una practica en curso, pero no lo aprueba,
nolo rechaza y no califica la practica.

Figura 24 - Pantalla real - Datos de demostracion

Paso a paso

1. Revisa el resumen de la practica, sus fechas y estado
institucional.

2. Seguimientos registrados muestra fecha, actividad,
horas, estado y observacion, si existen.

3. En una practica que no esta En curso no aparece el
formulario de registro. Usa Volver al listado de
practicantes para regresar.

Indicadores de la figura

0 Resumen institucional de solo lectura.
o Listado real de seguimientos registrados.
El ejemplo es sintético y esta Aprobada. La empresa no

aprueba ni reprueba practicas, no califica y no modifica
sus estados.
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Practicantes - registrar un seguimiento

o_

Registrar seguimiento

El seguimiento se guarda como pendiente y sin revisor: la institucion lo revisa después. Registra solo la fecha, la actividad, las horasy una
observacién opcional.

Fecha™

17/10/2026 O
Fecha civil dentro del pericdo de la préctica; no puede ser futura.
Actividad*

Acompanamiento de taller de mediacion artistica. Registro sintético del manual.

Hasta 6000 caracteres. 79 de 6000,
Horas *
4
Entre 0.01y 24 horas, con maximo dos decimales.
Observacion

Se completaron las actividades previstas para la jornada.

Opcional. Hasta 3000 caracteres. 57 de 3000.
Registrar seguimiento

Figura 25 - Pantalla real - Datos de demostracion

Paso a paso

1. Disponible solo en una practica En curso. Fecha es
obligatoria: dentro del periodo y no futura.

2. Actividad es obligatoria: hasta 6000 caracteres. Horas
es obligatorio: entre 0.01 y 24, maximo dos
decimales.

3. Observacion es opcional: hasta 3000 caracteres.
Pulsa Registrar seguimiento.

Indicadores de la figura

0 Formulario de seguimiento de practica En curso.

Se guarda Pendiente y sin revisor para revision
institucional. No hay carga de archivos, aprobacion,
rechazo ni calificacion en este formulario.
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Practicantes - comprobar el registro

o_

Seguimientos registrados 1-3 de 3 seguimientos

Fecha, actividad, horas, estado real y observacion de cada seguimiento, del mas reciente al mas antiguo.

FECHA ACTIVIDAD HORAS ESTADO OBSERVACION
17/10/2026 Acompanamiento de taller de mediacian 400h Pendiente Se completaron las actividades
artistica. Registro sintetico del manual. previstas para la jornada.
14/10/2026 Acompafiamiento de una jornada de creacion 400h Pendiente Sin observacion
colectiva.
13/10/2028 Planeacion de talleres de expresion visual. 400h Aprobado Actividad verificada en el escenario
de ejemplo.

Las fechas son fechas de calendario y se muestran como dia/mes/afio, sin conversién de zona horaria.

Elestado de la practica y el de cada seguimiento son institucionales: la empresa registra un seguimiento pendiente en una practica en curso. pero no lo aprueba,
no lo rechaza y no califica la practica.

Figura 26 - Pantalla real - Datos de demostracion

Paso a paso

1. Después de guardar aparece «Seguimiento
registrado.» y se limpia el formulario.

2. Localiza la nueva actividad en Seguimientos
registrados, con estado Pendiente.

3. La lista ordena del mas reciente al mas antiguo;
utiliza Anterior y Siguiente cuando haya mas paginas.

Indicadores de la figura

o Listado real de seguimientos registrados.

Las fechas son de calendario, sin conversién de zona
horaria. Registrar no acredita horas cumplidas ni cambia
la practica En curso.
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Documentos - filtros y visibilidad

o_

Filtros

Busca por nombre de archivo, codigo de convenio o convocatoria y filtra por tipo y estado. Los resultados se consultan en el servidor.

Buscar por archive, convenio o Tipo Estado
convocatoria

Todos los tipos v Todos los estados

Hasta 200 caracteres. Busca en el nombre de

archivo, el codigo del convenio y el titulo de la Tipos reales del registro documental. Estados reales de la revision documental.

convocatoria.
Buscar Limpiar filtros

Figura 27 - Pantalla real - Datos de demostracion

Paso a paso

1. Busca por nombre de archivo, cédigo de convenio o
convocatoria: hasta 200 caracteres.

2. Puedes combinar Tipo y Estado; pulsa Buscar.
Limpiar filtros restablece la consulta.

3. Solo aparecen documentos de tus convenios o
practicas que la institucion marcd como visibles para
la empresa.

Indicadores de la figura

0 Controles para consultar el listado.

No todos los archivos de una practica son visibles. El
estado de la revisién no se modifica aqui. No hay carga,
reemplazo, edicion ni aprobacion de documentos.
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Documentos - descargar el archivo correcto

o_

Documentos visibles de tu empresa

Tipo, version, estado institucional, fecha de registro, origen y nombre declarado del archivo.

Convenio
Version

Fecha de registro
Origen

Archivo

Descargar archivo

Otro

Version

Fecha de registro
Origen

Archivo

Descargar archivo

Aprobado

1
17/10/2026
Convenio CONV-ART-001

Convenio de cooperacion.pdf | PDF

FPendiente

1
17/10/2026
Practica de Talleres de expresion visual

Certificado del colegio.pdf  FDF

Evaluacion
Version

Fecha de registro
Origen

Archivo

Descargar archivo

Otro

Version

Fecha de registro
Origen

Archivo

Descargar archivo

1-4 de 4 documentos

Observado

1
17/10/20286
Practica de Talleres de expresidn visual

Formato de evaluacion.pdf | FDF

Aprobado

1
17/10/2026
Practica de Talleres de expresion visual

Formato de horas.pdf | FDF

Lafecha es la fecha de calendario del servidor; se muestra tal como se registrd, sin conversidn de zona horaria. La extension del archivo es la declarada en su
nombre, no una comprobacion de su contenido.

Ladescarga entrega solo el adjunto validado del documento (PDF o DOCX real) y el estado es institucional: |la empresa consulta la revisidn, no la realiza.

Figura 28 - Pantalla real - Datos de demostracion

Paso a paso

1. Comprueba Tipo, Version, Estado, Fecha de registro
y Origen.

2. Revisa el nombre de Archivo y pulsa Descargar
archivo en esa tarjeta.

3. Guarda el adjunto con el navegador. La descarga
valida un PDF o DOCX real; no hay vista previa
propia de esta seccion.

Indicadores de la figura

0 Registros que cumplen los filtros.

La extension mostrada procede del nombre y no
demuestra el contenido. Protege los archivos
descargados y evita compartir hojas de vida o
documentos fuera de los fines autorizados.
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Avisos - leer mensajes institucionales

n Paso a paso

Avisos vigentes +2de2 avisos 1. Consulta titulo, fecha de publicacion y mensaje

Mensajes vigentes dirigidos a tu empresa, a todas las empresas o a toda la comunidad institucional. completo en Avisos vigentes.

2. Se muestran avisos para tu empresa, todas las

Encuentro de tutores de practica empresas o toda la comunidad.

Publicado el 16/110/2026 ) . i )
3. Solo aparecen activos, ya publicados y aun vigentes.

El sistema aplica esas condiciones automaticamente:
no hay filtros de audiencia o de fechas para elegir.

Revisa los seguimientos pendientes antes del encuentro de acompanamiento. Aviso sintético para este manual.

Orientaciones para el periodo de practicas
Publicado el 16/10/2026 Indicadores de la figura

Consulta los entregables de tu practica y organiza tus actividades con el tutor. Aviso sintético para este manual. T .
Mensajes institucionales vigentes para la empresa.

Las fechas son fechas de calendario: se muestran tal como se registraron. sin conversion de zona horaria. Solo aparecen los avisos activos, ya publicados y todavia Es solo lectura: no creas. editas. eliminas ni marcas
- , ,
vigentes. . B X X
avisos como leidos. «No hay avisos vigentes.» es un

estado vacio valido. Estos mensajes no equivalen a una

Figura 29 - Pantalla real - Datos de demostracion ellaiite) sl iionn e (el Coue.
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Al terminar - seguridad y ayuda

Cierra tu sesion

1.

Guarda los formularios que deseas conservar; revisa el resultado antes
de salir.

. Pulsa Cerrar sesién en el encabezado superior del portal Empresa.

. La aplicacion vuelve a la portada. Al abrir de nuevo el acceso aparece

el formulario de ingreso.

. En un equipo compartido, cierra también el navegador y protege los

archivos descargados.

Consulta sin confundir permisos

Un estado Aceptada o Aprobada es un dato institucional: verlo no concede
capacidad para asignarlo. Un seguimiento Pendiente debe esperar
revision de la institucion.

Antes de pedir ayuda

Comprueba el perfil Empresa y tu NIT.

Si no ves un registro, revisa filtros y pagina; luego usa Limpiar filtros
donde esté disponible.

Si no aparece Publicar, revisa el borrador, la aprobacion de la entidad y
la fecha de cierre.

Si no aparece Registrar seguimiento, verifica que la practica esté En
Curso.

Si no puedes entrar o descargar un archivo propio, solicita a la
institucion revisar cuenta, vinculo y disponibilidad. No cambies
identificadores de las direcciones para buscar otra entidad.

No envies contrasefias, hojas de vida ni documentos sensibles al solicitar soporte. Describe el
apartado, la accion y el mensaje mostrado.
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