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-OBJETIVO:

Establecer la secuencia de actividades a llevar a cabo, para vincular a la entidad a estudiantes en pasantia
y/o practica de instituciones de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, técnica, tecnoldgica,
profesional y del SENA, a través de la gestion con dichas instituciones, con el fin de apoyar y optimizar los
procesos de gestion de la Gobernacion del Valle del Cauca — Administracion Central, acercar el Estado a la
comunidad y contribuir a la formacién integral de los estudiantes.

RESPONSABLE:

Son responsables: Subdirector(a) de Gestion Humana y Profesional Universitario y/o Especializado.
ALCANCE:

Inicia con la recepcion de las solicitudes de estudiantes en pasantia y/o practicas provenientes de los
servidores publicos de las diferentes dependencias de la Administracién Central Departamental y/o con la
recepcion de hojas de vida presentadas directamente por los estudiantes, revisién de las hojas de vida de los
estudiantes y documentos soporte, y finaliza con la expedicion de la certificacion correspondiente y el retiro
de los estudiantes en pasantia de la ARL.

DEFINICIONES:

e« Alumno o Educando: Centro del proceso educativo, que debe participar activamente en su propia
formacion integral.

« Escenario de practica laboral: Entidad estatal que recibe al practicante para que realice actividades
formativas relacionadas con su area de conocimiento, durante el tiempo determinado por el programa
académico respectivo para el cumplimiento de la practica y/o pasantia, y que supervisa el desarrollo de
la misma.

e Institucién educativa: Entidad autorizada por el Estado para brindar educacién post media, en los
niveles técnico laboral, técnico profesional, tecnélogo y profesional universitario pregrado, asi como
formacion profesional integral titulada del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA y de instituciones
para el trabajo y el desarrollo humano, que autoriza y envia a un estudiante para que adelante un proceso
formativo en el entorno laboral de la entidad estatal.

e Pasantias: Actividades relacionadas con la disciplina respectiva, desarrolladas por los estudiantes
universitarios, con el fin de aplicar en la practica los conocimientos adquiridos en la academia, que son
prerrequisito para la obtencion del titulo correspondiente y que los prepara para afrontar la experiencia
laboral y para facilitar su futura vida profesional.

e Practica: Actividades realizadas por los estudiantes de instituciones para el Trabajo y el Desarrollo
Humano y de algunos programas del SENA.
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5. CONTENIDO:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio

Recepcionar:

1. Las solicitudes de estudiantes en pasantia y/o Correo
practicas provenientes de los servidores electronico
publicos de las diferentes dependencias de la Prafesional institucional,
Administracion Central Departamental. Uniivets tariayio Comunicacion

1 2. Las hojas de vida de los estudiantes Especializa dyo oficial interna
' interesados en realizar la practica y/o pasantia Audiiar (Formato FO-M9-
en la entidad. Edministretivo P3-16),

3. Las hojas de vida de estudiantes aprobados Hoja de vida de
por parte de la Dependencia, para realizar la los estudiantes
practica y/o pasantia en la Entidad. aspirantes

Diligenciar en linea los formatos establecidos por

las Instituciones Educativas para el requerimiento Profesional Pantallazo

de los estudiantes, de acuerdo a lo solicitado por | Universitario y/o Formulario

2. | las dependencias de la Administracién Central Especializado 'ggﬂi”a‘j;'ie;
Departamental o realizar las solicitudes a través de Auxiliar Coftas slectidnico
correo electrénico. Administrativo institucional
Profesional
. T Correo
Recepcionar las hojas de vida de los estudiantes Ugévg;ﬁgg dyolo electrénico
3. | remitidas por las instituciones educativas y ?Auxiliar institucional
enviarlas a la dependencia solicitante. Admin : Hojas de vida
ministrativo :
estudiantes

Recepcionar de la dependencia respectiva, la Profesional

informacion respecto a los estudiantes que fueron Universitario y/o Correo

4. | aceptados, precisando los datos completos de los Especializado electrénico
estudiantes y del supervisor institucional (Tutor). Auxiliar institucional
Administrativo

Comunicar al aspirante seleccionado las

condiciones de vinculacién a la Entidad, los

documentos que debe presentar y el plazo Subdirector(a) de Correo

establecido para tal fin. Gestién Humana, _ e|t_actr<?n|co

N Profesional institucional y
Requisitos: Univeisitss vio documentos
5. | v Solicitud de autorizacion para la realizacion de la Eepacializa g i ' anexos,
practica y/o pasantia, emitida por la institucion 3\ af'r ¢ FO-M8-P1-51
educativa, dirigida a esta dependencia, en la Ad mil;)i(;t!?ativo Acta de
cual se especifique el nombre completo del compromiso tutor
estudiante, su documento de identidad, el
nombre del programa, el semestre que esta
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adelantando, la duracion de la practica en meses
y la dedicacién semanal del estudiante a esta
actividad en horas. También, se debe especificar
el nombre del Monitor designado por la
instituciéon  educativa para realizar el
acompafamiento y seguimiento, y el nimero de
visitas que realizard durante el tiempo de la
practica.

v'Hoja de vida del estudiante con todos los
campos diligenciados, que incluya la direccion
de la residencia, el barrio y la foto.

identificacion

v Fotocopia del documento de

legible.

v Certificacion actualizada emitida por la entidad
prestadora de salud (EPS) a la que esté afiliado.

v Fotocopia del carnet de la institucion educativa
Nota:

Cuando se trate de un estudiante de la Universidad
del Valle, debera aportar el acta de compromiso

Solicitar al docente encargado de las practicas y/o
pasantias de la Institucion Educativa, la

Subdirector(a) de

establecido en el proceso M9-P2 Gestion

Especializado

: . ; Gestion Humana, Correo
6. ggﬁ\l.:;?gtamm necesaria para la elaboracion del Profesional PR pin——
: Universitario y/o institucional
Especializado
Remitir la documentacion aportada por la gl;zggﬁcﬁrr(:; ::
Institucion Educativa, a la Oficina Asesora Juridica PP ! Comunicacién
7 para que se elabore el convenio de acuerdo a lo Universitario y/o oficial interna

(Formato FO-M9-

educativa, dirigida a esta dependencia, al
Subdirector(a) de Gestidén Humana, en la cual se
especifiqgue el nombre completo del estudiante,

Administrativo

Contractual. AlidliEH P3-16)
Administrativo
Recepcionar la documentacién aportada por los
estudiantes, revisar que se encuentre vigente,
legible y que cumpla con los requisitos; a saber: Profesional
Universitario y/o Correo
8. | ¥ Solicitud de autorizacién para la realizacién de la Especializado electronico
practica y/o pasantia, emitida por la institucion Auxiliar institucional
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su documento de identidad, el nombre del
programa, el semestre o curso que esta
adelantando, la duracién de la practica en meses
y la dedicacion semanal del estudiante a esta
actividad en horas. También, se debe especificar
el nombre del Monitor designado por Ila
institucion ~ educativa para realizar el
acompafiamiento y seguimiento, y el nimero de
visitas que realizard durante el tiempo de la
practica.
v'Hoja de vida del estudiante con todos los
campos diligenciados, que incluya la direccion
de la residencia, el barrio y la foto.
v Fotocopia del documento de identificacion
legible.
v Certificacion actualizada emitida por la entidad
prestadora de salud (EPS) a la que esté afiliado.
v Fotocopia del carnet de la institucién educativa.
Nota:
En caso de presentar inconsistencias, se debera
informar al estudiante.
Correo
electronico
institucional -
Invitar a la induccién a los estudiantes que Invitacién,
presentaron la documentacion completa. Profesional Registro de
Universitario y/o asistencia —
9. | Nota: Especializado (Formato FO-M8-
La modalidad de la induccion es virtual. Auxiliar P1-14),
Los estudiantes que no participen en la induccion, Administrativo Registro
no seran vinculados a la Entidad. fotografico
Presentacion en
Power Point
Elaborar las novedades de afiliacion a la ARL de Profesional ]Cc:rgeq
los estudiantes (en la planilla establecida) y Universitario y/o i ?i‘ . ."'COI
10. | enviarlas al proceso M8-P3 Administrar el Pasivo Especializado InsFllucl_?lna,
Pensional; de acuerdo al cronograma establecido Auxiliar nov:cr!‘;c?es
y a los lineamientos de ese proceso. Administrativo Tiad
afiliacion ARL

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR

CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR Y/O SU REPRESENTANTE.




Departamento

del Valle del Cauca Cédigo: PR-M8-P1-03

PROCEDIMIENTO

VINCULACION DE Version: 02

ESTUDIANTES EN PRACTICA

Fecha de Aprobacién: 10/08/2022

Y/O PASANTIA

Gobernacién Pagina 5 de 9
Profesional
Recepcionar del proceso M8-P3 Administrar el Universitario y/o Certificacién de
11. | Pasivo Pensional, la certificacién de afiliacion a la Especializado afiliacion a la ARL
ARL de los estudiantes. Aucxiliar del estudiante
Administrativo
Presentar al estudiante formalmente a la
dependencia que lo solicité, adjuntando el acta de
compromiso que debe firmar el Supervisor
Institucional  (Tutor), y dar respuesta al . e
requerimiento de la Institucion Educativa, giﬁﬂgﬁﬁffﬁ;ﬁ: %gg:ﬂftaeif:
precisando la ubicacién del estudiante, el nombre Profesional : (Formato FO-M9-
del Tutor, el cargo, la fecha de inicio y las Universitario y/o P3-16)
12. | condiciones de vinculacién; adjuntando la Espesializad c !
rtificacién de afiliacion a la ARL. pecializado orreo
e Auxiliar electronico
Nota: El Supervisor institucional (Tutor) debe Administraivo insUtasional
devolver el acta de compromiso firmada a la
Subdireccion de Gestion Humana.
Reportar mensualmente el listado de los Profesional
estudiantes de practica y/o pasantia al proceso Universitario y/o Correo
13 | M8-P4 Administrar la Seguridad y Salud en el Especializado electronico
Trabajo, especificando su ubicacion. Auxiliar institucional
Administrativo
Invitar a los estudiantes en practica y/o pasantia a
la capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo. Profesional Correo
Universitario y/o electronico
14. Especializado institucional
Nota: La modalidad de la capacitacién es virtual. Auxiliar Registro de
Se coordinan las fechas con los facilitadores. Administrativo asistencia
Realizar el seguimiento al desempefio de los .
estudiantes, solicitando a cada uno de los tutores U F"rofeilopal y c
institucionales, las novedades que se presenten s 2 ol
15 con relacién al desarrollo de la practica y/o Espacializado sloctunice
i y Auxiliar institucional
pEERnLs, Administrativo
Profesional
Reportar a la Institucién Educativa cualquier Universitario y/o .~ Correo
16. | novedad gque se presente en el desarrollo de la Especializado electronico
practica y/o pasantia. Auxiliar institucional
Administrativo
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Remitir el modelo de certificacion de la practica y/o T—_—
pasantia a los estudiantes, para que lo tramiten Profesional ;
S T A . ooy electrénico
con el Tutor (supervisor institucional). Universitario y/o inetiictonal
1. Especializado Mests o
Nota: Este modelo de certificacién se les envia Auxiliar CarifiCAGIBH
después de la induccion y cuando se aproxima la Administrativo
fecha de terminacién de su practica y/o pasantia.
Correo
Elaborar mensualmente en la planilla establecida Profesional electrénico
las novedades de retiro de los estudiantes en Universitario y/o institucional,
18. | practica y/o pasantia de la ARL y de continuidad y Especializado Novedades de
remitirlas al proceso M8-P3 Administrar el Pasivo Auxiliar retiro de
Pensional. Administrativo estudiantes en
pasantia
Archivar todo lo actuado en la Subdireccion Aupiliiar
19. | Técnica de Desarrollo y Bienestar del Talento S : No aplica
MRS, Administrativo
Fin del procedimiento
6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:
Ver Normograma del proceso
7. REGISTROS:
Tiempo de | .. =
5 Lugar de . ; : Disposicion
Caodigo Nombre Responsable S icsnkniants Recuperacion | Proteccién ret:_gt[:}lén fina)
Correo S”bggst?})?]’ Ui El El
N.A. electronico T— Carpeta Carpeta Archivador | establecido establecido
institucional enla TRD enla TRD
Subdirector de
FO-M9- Ciemiipicacion Gealion Carpeta Carpeta Archivador estat?l!acido estatilecido
P3.-16 oficial interna Humana en la TRD en la TRD
Pantallazo Subdirector de El El
N.A. Formuiario Getian Carpeta Carpeta Archivador | establecido | establecido
Institucion Humana
Eiduoativa enla TRD enla TRD
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= Tiempo de | . =i
= Lugar de ; .. | Disposicion
Caodigo Nombre Responsable almacenamiento Recuperacion | Proteccién ret_f_;gon final
Subdirector de El El
Hojas de vida Gestion " 2 -
: Carpeta Carpeta Archivador | establecido establecido
N.A. estudiantes Humana en la TRD en la TRD
Subdirector de El El
oy Gestion . . .
N.A. Invitacién Hum Carpeta Carpeta Archivador | establecido | establecido
yaipne enlaTRD | enlaTRD
Subdirector de El El
FO-M8- Registro Gestion . . :
: ; Carpeta Carpeta Archivador | establecido establecido
P1-14 asistencia Humana en la TRD en la TRD
Subdirector de
N.A Registio Gestion Carpeta Carpeta Archivador esta:_l:ecido estabEILcido
fotografico Humana esi la TRD en la TRD
Planila | Subgirectorde El El
N.A. novedades Hamarns Carpeta Carpeta Archivador | establecido | establecido
afiliacion ARL enla TRD enlaTRD
Certificacion Subdirector de El ' El
N.A. d?aaz?qaf Ir?gl a }?5:12?1“3 Carpeta Carpeta Archivador eslalgl?rg%o esr:e}gl?rg%o
estudiante en e
Novedades de | Subdirector de El El
N.A. estL%ti';?tt:z & I?:;g?a Carpeta Carpeta Archivador es':a:glgrg%o eesr:alblig%o
pasantia 9 -
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha
02 Ajuste y Diagramacion de los procedimientos. 26/10/2011
03 Ajustes por la NTC ISO 9001:2015 07/06/2018
Ajustes de acuerdo a la NTC ISO 9001:2015 — MIPG - 7
ol Proceso Certificaciéon en Calidad TeiRefeRls
Se ajusté el orden, redacciéon y coherencia de las
02 actividades del procedimiento. 10/08/2022
Se ajustaron los registros del mismo.
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del procedimiento.

En cumplimiento a la autoevaluacién y mejora continua

9. LISTADOS DE ANEXOS:

e Diagrama de flujo

10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:

Elaboré

Reviso

Aprobé

Nombre: Martha Lucia Guerrero
Rodriguez, Francia Elena Agudelo
Arenas, Lilian Valencia

Nombre: Ricardo Yate Villegas

Cargo: Profesional Especializada,
Profesional Universitario

Cargo:  Subdirector de Gestion
Humana A

Ry H

Firma: : i’ !

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Acta No. 007

Fecha: 26/07/2022

Fecha: 27/§7/2022

Fecha: 10/08/2022
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PR-M8-P1-03 V02 PROCEDIMIENTO
VINCULACION DE ESTUDIANTES EN PASANTIA

RECEPCIONAR
SOLICITUDES
ESTUDANTES DE
PASANTIAS

T
¥
COMUNICAR AL SOLITAR ALA REMTIR ORAR NOVEDAD!
RECEPCIONAR INSTITUCION RECEPCIONAR ELaB ES RECEPCIONAR PRESENTAR AL
RELAGION | ] (:E&Tg%m;_s s JDUCATVA L W:&A | »| DOCUMENTACION | | Nnu"gggﬁ;ms DEAFRIACON ALS AL CERTIFICACION | |  ESTUDUWTE A
ESTUDIANTES AT wﬂmum PARA ELABORAGION TADA POR ESTUDIANTES DE LOS ESTUDIANTES DE AFILIACION A LAS DEPENCIAS
APROBADOS REGUISITOS B-Imﬁw O CONENG LOS ESTUDIANTES LAARL SOLICTANTES
AschAn l
s ELABORAR NOVEDADES REPORTAR LA REALZAR NVITAR ALOS REPORTAR EL
i DERETING DE 105 REMITIR MODELO NOVEDAD DEL SEGUIMIENTO AL ESTUDIANTES A LS TADG DE
FIN TGRS CERTIFICACION AL t¢— ESTUDIANTE A LA DESEMPENO DE [¢— INOUCCIONEN |&— coonniprec s
ESTUDIANTES INSTITUCION LOS ESTUDIANTES PROTOCOLO PROCESO MB-P4
EDUCATIVA EN PASANTIA BIOSEGURIDAD i
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