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DOCUMENTACIÓN REQUERIDA PARA POSTULAR
A continuación, se lista la documentación necesaria para postular a cualquier práctica de IAESTE. Por favor, envía los documentos de forma íntegra antes de la fecha y hora establecida en los afiches de cada oferta. La no presentación de cualquiera de los documentos solicitados, así como la tardanza en la entrega, puede afectar negativamente tu postulación o incluso significar el rechazo de la misma.
Los siguientes documentos deben ser enviados en un sólo archivo en formato PDF que no pese más de 3 MB a la encargada del Programa, Lina Contreras, al correo electrónico iaeste@unibague.edu.co:
1. O form: el documento de la oferta, donde se encuentra su código y los detalles de la pasantía.
2. Student Nomination Form: Documento con tus datos personales. Puedes encontrar el formulario en el menú Instrucciones de la plataforma de intercambio de IAESTE, debes firmarlo y poner la fecha de firma. Indispensable, revisar las fechas en las cuales deseas hacer tu práctica, conforme a las fechas que te ofrece el empleador. No puedes salirte del rango de tiempo que determina el empleador, ni en meses, ni en número de semanas.
3. Carta de motivación / cover letter: en esta carta debes presentarte al empleador, tu perfil académico, carrera, avance en la misma, intereses académicos y profesionales; describir cuáles de tus habilidades profesionales y técnicas aportan al cumplimiento del objetivo que el empleador describe en la oferta de trabajo. Además mencionas tus habilidades blandas y motivaciones por la cultura del país que quieres conocer.
4. Currículum vitae con foto: Breve historial académico/profesional del interesado. Puedes utilizar el modelo de CV Europass, en especial si postulas a una práctica en Europa. Dicho modelo se encuentra en la página web:http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae. Este documento debe incluir una foto actual y ser escrito en inglés, salvo que se indique lo contrario. No debes anexar certificados ni diplomas.
5. Listado de asignaturas e informe de notas (incluyendo la escala de notas) / Transcrip of records (including the grading scale): Listado con todas las asignaturas que has cursado a lo largo de tu carrera (desde el primer semestre) y un informe de notas con las calificaciones obtenidas en las mismas. Debes presentar un documento adjunto que incluya la traducción de los nombres de las asignaturas en inglés, salvo que se indique lo contrario. Además, debes explicar de forma breve la escala de notas utilizada en Colombia.



6. Certificado de idiomas / Certificate of Language Proficiency: Cualquier prueba internacional estandarizada que hayas rendido y que compruebe el nivel de idiomas (inglés u otros) indicado en el CV o solicitado por la institución oferente. Si no has presentado ninguna prueba, existe un formulario de IAESTE Colombia que puede ser completado por un profesor, el cual es aceptado en diversos países. No obstante, algunas empresas exigen una prueba estandarizada en particular (TOEFL, IELTS, Cambridge ESL, DELF, ZD, etc.). No es válido ningún certificado de centros de idiomas de universidades, ni de institutos de enseñanza de idiomas.
7. Certificado de alumno regular / Certificate of Enrolment: Certificado que indica que en el momento de la postulación, eres alumno regular de la Universidad. Se debe adjuntar el certificado en español y una traducción simple al inglés, salvo que se indique lo contrario.
8. Carta(s) de referencia / Recommendation letter(s): Referencias de docentes, empleadores anteriores, jefes de carrera, etc. que indiquen por qué serías un buen candidato a realizar esta práctica. Puedes incluir todas las que quieras, mínimo una. Deben ser escritas en inglés, salvo que se indique lo contrario.
EN UN PDF APARTE:

· Copia pasaporte / Passport: Incluir una copia de la página con tus datos personales del pasaporte. Si (aún) no tienes pasaporte, puedes enviar una fotocopia de tu cédula de identidad. Si no tienes pasaporte, te recomendamos no gestionarlo hasta que recibas una confirmación por parte de la empresa.
Documentos opcionales o específicos (SOLO CUANDO LA OFERTA LO EXIJA):
· Certificados adicionales: Cualquier certificado extra que quieras incluir (manejo de software específico, participación en congresos, manejo de otros idiomas, etc). Por favor, sólo incluir aquellos que sean relevantes para la postulación.
· Portafolio: Si eres estudiante de arquitectura, deberás incluir un portafolio junto con la postulación. Este portafolio debe ser un documento aparte en formato PDF y no puede exceder los 6 MB de peso.
· Obligatoriedad de la práctica: Algunos países, por ejemplo, Suiza, exigen que los postulantes incluyan un certificado de la universidad que indique que la práctica es un componente obligatorio de su carrera. Esto se exige para trámites de visa. Si el país al que postulas solicita este documento, se te informará y se te enviará el formulario para que lo complete algún representante de tu universidad.
· Otros documentos: Algunos países requieren documentos adicionales.
  CHECKLIST:
· O FORM – DOCUMENTO DE LA OFERTA
· STUDENT NOMINATION FORM

· CARTA DE MOTIVACIÓN
· CURRÍCULUM VITAE C/FOTO
· LISTADO DE ASIGNATURAS E INFORME DE NOTAS
· CERTIFICADO DE IDIOMAS
· CERTIFICADO DE ALUMNO REGULAR
· CARTA(S) DE REFERENCIA
· COPIA PASAPORTE / CÉDULA DE IDENTIDAD

· CERTIFICADOS ADICIONALES

· PORTAFOLIO (ARQUITECTURA)
· OBLIGATORIEDAD DE LA PRÁCTICA
· OTROS DOCUMENTOS

