
PRÁCTICAS Y PASANTÍAS EN DEPENDENCIAS O PROYECTOS DE LA FACULTAD
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Ingresar y registrar el
proyecto  o

dependencia en
SPOPA

Inicio

Diligenciar el
formulario con la
información del

proyecto

Diligenciar el
formulario con la
información del
administrador

Aceptar términos y
condiciones

Recibir la información
de usuario y
contraseña

Crear o ajustar la
convocatoria en el

sistema

Seleccionar el
programa académico
al que está dirigido la

convocatoria 

No
¿Tiene dudas sobre

el proceso?

Evaluar hojas de vida
en SPOPA, citar a

pruebas y/o
entrevistas 

Seleccionar el
estudiante
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s Recibir consulta vía

correo electrónico
teléfono o presencial 

Indicar el proceso
para registro y/o

publicación de las
convocatorias en

SPOPA

Si

No¿La oferta publicada

cumple los términos? 

Autorizar
convocatoria en

SPOPA

Solicitar ajustes o
aclarar información

Cambiar el estado a
"Aprobado" en

SPOPA

¿El estudiante
cumple con los

requisitos del plan de
estudios?

Si

Verificar el estado
académico del

estudiante
FinNo

Si

¿El estudiante
manifiesta

inquietudes sobre el
proceso?

Dar respuesta a las
dudas expuestas por

el estudiante

Es
tu

di
an

te

Postular la hoja de
vida a la convocatoria

Realizar la solicitud
estudiantil al


Consejo de Facultad

Si

Cambiar el estado a
"No Aprobado" en

SPOPA
No
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Solicitar número de
resolución a la

decanatura

Revisar la resolución

Numerar la resolución
y enviar al Jefe de la
Unidad para VoBo

Verificar el tipo de
riesgo

Afiliar al estudiante a
la ARL 

No

¿Hay observaciones?

Consolidar la información
de los estudiantes
afiliados y enviar 


 a la Dirección Financiera
y Administrativa para dar

trámite a los pagos

Tramitar
la desafiliación del

estudiante a la ARL

Si
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No

¿La práctica fue
aprobada por el

Consejo?

Definir el tipo de
riesgo, enviar la
información del

estudiante y hacer el
requerimiento de
afiliación a la ARL

No
¿El período de
vinculación del

estudiante termino?

Generar y tramitar el
cumplido mensual

Hacer la inducción al
estudiante

Elaborar el borrador
de la resolución de

vinculación

Ajustar y enviar el
borrador de la

resolución

Validar la
convocatoria

Solicitar la
desafiliación de la

ARL

Solicitar la resolución
firmada al

correo resoludec_fibog

Notificar la resolución

Je
fe
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la
 U

ni
da

d

Revisar, aprobar y
enviar la resolución a

la decanatura 

D
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Firmar la resolución

D
oc
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 T
ut

or

Evaluar el cumplimiento
de los objetivos y

compromisos adquiridos
por el estudiante, en el

formato de calificación y
en SIA

Realizar el
seguimiento

académico a la
práctica o pasantía

Si


