
Dar clic en Comunidad 
Universitaria

Sistema Prácticas y Trabajo de Grado
Conexion.uao.edu.co

*Si la pasantía la va a realizar con un compañero, solo uno de ustedes debe realizar la legalización



Ingresa con el correo 
institucional y su 
contraseña.



1. Dar clic 
en menú 
principal

2. Mi Perfil



1. Dar clic en editar y 
completar la 
información solicitada

correo

NOMBRE DEL ESTUDIANTE



2. Confirmar la información e 
incluir estudios anteriores 



3. Diligenciar la 
información solicitada 

sobre su perfil

4. Adjuntar su 
hoja de vida



Se debe contar con más del 70% 
para aplicar a las convocatorias 
de pasantía

NOMBRE

correo

Indique 
Sí



Posteriormente 
puede dar clic y 
buscar 
oportunidades

Aparecen las oportunidades de su 
programa

*Si ya cuenta con la empresa donde realizará la pasantía se requiere toda la documentación solicitada por el Centro de 
Prácticas y Pasantías para la creación de la empresa y la oportunidad.



Si la oportunidad es de su 
interés aplique, con la hoja 

de vida que cargo 
previamente.

Saldrá el siguiente mensaje de 
confirmación



1. Seleccione su programa

2. De clic en SI, para 
continuar

Opción 1 de legalizar, CON oferta publicada en la plataforma



3. Escriba el nombre de la 
empresa

5. Seleccione la oferta

4. Seleccione 
la empresa

6. Click en siguiente



1. De clic en NO, para 
continuar

Opción 2 de legalizar, SIN oferta publicada en la plataforma

2. Seleccione cómo 
consiguió la pasantía



1. Revise que 
la información 
este correcta

3. Aceptar 
para confirmar 
la información

2. Click en 
guardar y 
continuar

Independiente de la opción realizada continúan diligenciando la información personal



4. Diligencie la 
información 

del jefe 
inmediato

6. Clic en 
aceptar

5. Guardar y 
continuar



1. Seleccione 
la opción de 

pasantía 
institucional y 
complete los 
campos en 

rojo

2. Clic en 
guardar y 
continuar

3. Clic en 
aceptar al 

terminar el 
proceso



1. Dé clic en seleccionar y busque el 
nombre de su compañero

Proceso para adicionar segundo estudiante únicamente

*Si la pasantía institucional la va a realizar con otro estudiante, debe indicarlo en la pestaña de datos personales. Sí envía a
revisión sin su compañero deberá ser anulada porque no es posible asociarlo más adelante.



Se habilita la pestaña 
documentos

1. Seleccione el 
documento 2. Clic en guardar

3. Actualice su legalización

5. Envíe a revisión

3. Aceptar para terminar
6. Aceptar para terminar



En “Legalizaciones” podrá ver el estado de la solicitud, primero en revisión  y 
posteriormente: Aprobado, Rechazado o Anulada

Nombre del estudiante

Pasantía Institucional

El aprobado indica que los documentos adjuntos están bien. Para matricular la asignatura “Trabajo de Grado”
se requiere contar con la actividad 6. Generación de Acta de Aprobación del Consejo de Facultad (aprobada)


