
GUÍA DE INSCRIPCIÓN Y
REGISTRO PRÁCTICAS 

A continuación, se presenta un paso a paso para el registro y la 
inscripción de las Prácticas de Específicas y Prácticas de 
Excelencia en la Alcaldía de Medellín.

ALCALDÍA DE MEDELLÍN



Paso 1:  Ingresar al formulario de Prácticas Excelencia o de Específicas.

Paso 2: Debe diligenciar los siguientes datos para registrarse a la convocaría 
de Prácticas 2021-2 en la Alcaldía de Medellín.

- Autoriza el manejo de datos personales marcando la opción SÍ
- Escriba su nombre completo en la casilla correspondiente (si no tiene un 
segundo nombre, deje la casilla en blanco)

Pasos7.0
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Paso 3:

- Digite el número de su cédula (sin puntos o comas)
- Indique su género marcando la opción correspondiente

Paso 4:

- Escriba su dirección de residencia (no coloque signos especiales como: #, °, (), *)
- Indique el barrio o vereda en la que vive y el municipio de residencia
- La fecha de nacimiento debe ser escrita en número (DÍA/MES/AÑO)
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Paso 5: 

- Escriba su edad (solo el número)
- Escriba el nombre de la EPS a la cual pertenece (régimen contributivo o subsid-
iado, según sea su caso)
- Escriba su número de celular y teléfono fijo (si no tiene teléfono fijo, escribir un 
número alterno en donde nos podamos comunicar con usted)

Paso 6: 

- Escriba su correo electrónico personal (el que más utilice)
- Señale SÍ o No, según sea su caso 
- Si presenta alguna discapacidad, por favor, escríbala en la casilla 
correspondiente
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Paso 7:

- Diligencie el nombre completo de la institución educativa (IESPP o 
IETDH).
- Marque la opción correspondiente al programa académico al que 
pertenece.
- Escriba el nombre de su programa académico (carrera que está 
realizando).
- Escriba el semestre que se encuentra cursando (solo en número).

Paso 8:

- Diligencie los datos del coordinador de prácticas que le hayan 
asignado en su Institución Educativa. 
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Paso 9:

Paso 10:

- Indique si tiene ha tenido experiencia laboral, marcando SÍ o NO.
- Diligencie los datos de la empresa en la que laboró según sea su caso.
- Especifique las funciones que ejerció durante su experiencia laboral.
- Aplique este mismo proceso a los siguientes campos de experiencia laboral.

- Indique si tiene estudios complementarios, marcando SÍ o No 
- Seleccione el tipo de estudio complementario según sea su caso.
- Escriba del estudio complementario.
- Importante seleccionar el curso más significativo que haya realizado.
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Paso 11:

- Dé click en el enlace adjunto en la pregunta 37 para ingresar a la base de 
datos.

Paso 12:

Paso 13:

- Una vez en la base de datos, dé click en el botón que aparece en el 
recuadro azul de la imagen (parte superior izquierda de la base de 
datos).

- Seleccione “crear una vista de filtro temporal”.

19Cartilla centro de prácticas     Alcaldía de Medellín



Paso 14:

Paso 15:

- Dé click en borrar “borrar”.
- Luego, escriba el nombre de su carrera en el cuadro de texto. Ejemplo: 
“Comunicación, diseño, administración, etc.”

- Diríjase a la columna de “Perfil académico” y dé click en las tres líneas 
que se muestran en el recuadro azul.
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Paso 16:

Paso 17:

- Seleccione los pérfiles que más se ajusten a su carrera y dé click en aceptar. 

- Lea y analice detenidamente las vacantes disponibles y actividades a 
desarrollar.
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Paso 19:

- Usted tiene la posibilidad de postularse a dos vacantes.
- Regrese al formulario y escriba los dos códigos de los dos proyectos que 
más le interesan.

Paso 20:

- Verifique toda la información diligenciada y dé click en enviar para quedar 
inscrito.

Paso 18:

- Una vez haya decidio a cuáles vacantes se va a postular, mueva la tabla hacia 
la derecha y copie el codigo que aparece en la columna en rojo.

Debe estar atento, pues en 20 días o en un mes, aproximadamente, lo llamarán 
a entrevista; si no lo llaman es porque no fue seleccionado. Cada dependencia 
tiene sus propios criterios de selección y decide a quién entrevistar y 
seleccionar. Si no lo llaman a entrevista, por favor, no insista.

Importante
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Proyecto n.° 170064, con recursos propios e inscritos en MGA Web

Nombre: Fortalecimiento del Centro de Prácticas del Municipio de Medellín.

Correo electrónico: alcaldia.medellin2020@gmail.com 

Contribuimos a la formación

personal y profesional

de estudiantes destacados


