MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MA-GTH-P08
l r - t : e PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE TALENTO HUMANO VERSION: o
o NOMBRE DEL PROCEDIMIENT VINCULACION DE PRACTICANTES FECHA: 15/03/2021

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Seleccionar y vincular estudiantes de ultimos semestres de carreras profesionales, técnicas o tecnolégicas, que cumplan el perfil requerido por las areas que lo solicitan.

| ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento inicia con la publicaci6n de la convocatoria en la pagina del Sevicio Pdblico del Empleo en apoyo con la Caja de Compensacion Familiar, simultaneamente se realiza la publicacion en la pagina web de la entidad y finaliza con el acto administrativo de vinculacion.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion Juridica y Administrativa.

PLAZA DE PRACTICA Vacante que contiene el conjunto de actividades que el estudiante realizara para el cumplimiento de la préctica laboral.
EPS Empresa prestadora de salud
ARL Administradora de Riesgos Laborales

CERTIFICADO DE PRACTICA LABORAL

Constancia dada al estudiante por la Direccion Juridica y Administrativa, en la cual se certifica que éste cumplio satisfactoriamente con las funciones para las cuales fue asignado como practicante en la entidad.

ESCENARIO DE PRACTICA LABORAL

Entidad privada o estatal que recibe al practicante para que realice actividades formativas relacionadas con su area de conocimiento, durante el tiempo que determine el programa académico al cual este matriculado.

INSTITUCION EDUCATIVA Escuela normal superior o institucion de educacion superior a la que se encuentra adscrito el estudiante que desarrolla la practica laboral.
MONITOR Docente vinculado a la institucion educativa, que ejerce la supenvision de la actividad formativa en conjunto con el Tutor, acompafiando y haciendo seguimiento al desarrollo de la practica laboral
TUTOR Persona designada por el escenario de practica que ejerce la supenvision de la actividad formativa en conjunto con el monitor, acompafiando y haciendo seguimiento al desarrollo de la practica laboral.
ICAS DE OPERACION
- Los estudiantes interesados que esten de acuerdo con las de la practica y adici cumplan con los requisitos para su desarrollo podran participar en la convocatoria.

- La convocatoria se publicara en la pagina web del Servicio Pblico de Empleo y de Canal Trece para los estudiantes que cumplan con los requisitos y deseen participar de la convocatoria.
- Difundir la convocatoria a través de diversos medios (Pégina web, redes sociales autorizadas, etc) para tener una mayor participacion y un proceso de seleccion transparente.

- Los estudiantes que cumplan con los requisitos estipulados para desarrollar la practica se consideraran habilitados y podran continuar con el proceso de seleccion. (entrevista y prueba).

- Los documentos requeridos deben ser entregados de forma completa, vigente y en las fechas solicitadas.

*Decreto 055 de 2015 "Por el cual se reglamenta la afiliacion de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras

“Ley 1780 de 2016 *Por medio de la cual se promueve el empleo y el emprendimiento juvenil, se generan medidas para superar barreras de
0 al mercado de trabajo y se dictan otras disposiciones”

osiciones’

*Resolucién 3546 de 2018 "Por la cual se regulan las practicas laborales™
*Resolucién 034 de 2019 "Por la cual se reglamentan las practicas Laborales de estudiantes que cursen estudios en Instituciones de Educacién

Superior Colombianas”

ACTA DE INICIO PRACTICAI
INFORME DE ACTIVIDADES PRACTICANTES

MA-GTH-F09 SOLICITUD DE ESTUDIANTES PARA PRACTICAS UNIVERSITARIAS_VO
NTILLA PRACTICANTES

MA-GTH-FO1 CONTROL DE LAS HORAS LABORADAS POR LOS PASANTES DEL CANAL_VL

DESCRIPCION D D o
i TIEMPO ESTIMADO DE
No. INFORMACION DE ENTRADA ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE PE?ESUG o ©
( weo ) INICIO
S )
Se reciben solicitudes de practicante(s) por las 4reas o procesos a la Direcci6n Juridica y MA-GTH-F09 SOLICITUD DE ESTUDIANTES, Jefes de drea ylo lideres de
1 Solicitud Resibi sol a através del formato intemo MA-GTH-F09 y el formato plantila practicantes, PARA PRACTICAS UNIVERSITARIAS_VO M cinco dias habiles
[eves daltonio ks S MACTLLEDS incluyendo toda la informacion requerida para desarrollar la practica. PLANTILLA PRACTICANTES p
_moTHros soucp oE. P e Publcaranapigin el S OB dl Empi por med s Agenia d Sl e
2 VERSr A G o Caja de Compensacion la Convocatoria de las plazas requeridas segin las solicitudes recibidas. Pagina Web del senvicio Piblico Profesional de Talento Humano 15 dias habiles
PLANTILLA PRACHCANTES Adicionalmente se hace la publicaci6n de la Convocatoria por medio de la pagina Web del Canal.
ol jee ks o e doke Recibir las hojas de vida de los estudiantes interesados y contestar si concociendo las condiciones
d estudantes interesados y conesiar las i
3 Pagina Web del servicio Piblico  lesssacos y conte e Ia précica (sin remuneracion) desean contindar con el proceso. Pagina Web del senvicio Piblico Profesional de Talento Humano cinco dias habiles
o Verificar las hojas de vida que aceptan las condiciones, luego se procede a clasificar de acuerdo con
4 e e et el programa académico que cursa (Comunicacion, Cine y Tv, Medios audiovisuales, etc) para ser Hojas de Vida Revision de las hojas de vida Profesional de Talento Humano 3 dias habiles
incluida en el banco de hojas de vida a seleccionar por los solcitantes.
¢Los estudiantes interesados estan de acuerdo con las condiciones de la préctica?
Cumplen las hojas de vida de & No: Continua con la actividad N° 5
peti de Ia convocaloria? Si: Continua con la actividad N° 6
s Holas de Vida Descartar la hoja de vida det NO: Descartar la hoja de vida y agradecer mediante correo electronico el haber participado de la Correo Elestronico profesional de Talento Humano Lda
practicante convocatoria
[ E—— SI: Contactar alos estudiantes que aceptaron e informar mediante correo elecrénico que deben )
6 Correo Electronico cumplieron con ls parametros de la estar atentos ya que pueden ser llamados para a entrevista por el jefe de area o lider del proceso Correo Electronico Profesional de Talento Humano 1dia
catoria para realzar el p
e s entrevitas solicitan
Las 4reas o procesos solicitantes realizaran el filro de las hojas de vida seg(n la necesidad
- - especifica en cuanto a conocimientos y habilidades que requieran por parte de los estudiantes, luego ) .
7 Correo Electronico e o de e de eso realizan el proceso de entrevista y pruebas si asi lo consideran. Finalmente mediante correo Hojas de vida Jefes de av?aacye/:0 lideres de 5 dias habiles
especifica y enviaran correo a alknto electrénico informan a Talento Humano la (s) persona (s) seleccionada (s) como practicante. P
humano del practcane solcitado Nota: La prueba seré elaborada por el responsable de drea o proceso.
Una vez es recibido el correo, Talento Humano procede a contactar a el estudiante seleccionado para Correo Electronico. .
8 Hojas de vida Conacar ) peczant selecconacd indicar que cual es la documentaci6n que debe allegar para su vinculacion. Hojas de Vida Profesional de Talento Humano 1 da
para indcar a documentacion
lavincuacion
Correo Electronico. Recibir, revisar y archivar la documentacién reuerida de la persona seleccionada, para crear el Correo Electronico. .
Recibir, revisary archivar
9 Hojas de Vida e e ol expediente del practicante Hojas de Vida Profesional de Talento Humano 3 dias habiles
expedients del pracicante
¢La universidad solcita suscribir convenio con la entidad?
c P No: Continua con la actividad N° 10
e o= Si: Continua con la actidad N° 11
Correo Electronico. Correo Electronico. .
La entdad procede a reaiizar
10 Hojas de vida L enidadprocad ¢ sz i La entidad procede a realizar la vinculacion del practicante con los documentos entregados. Hojes de Vida Profesional de Talento Humano 3 dias habiles
documentos entregados.
Correo Electronico. Gontaciar la persona encargada de Contactar la persona encargada de practicas en la universidad y adelantar todas las gestiones e h
1 Hojas de Vida s b oy S ‘admistrativas correspondientes Correo Electronico Profesional de Talento Humano 5 dias habiles
s gostiones administratvas.
Elaborar Ia resokicion de vinculacion Elaborar la resolucion de vinculacion a précticas para la respectiva firma por parte de la Directora, i
12 Correo Electronico probicite. ridica y Administratis Resoluci6n Profesional de Talento Humano 1da
Realizar la respectiva afiliacion a la ARL con al menos un dia de anticipacion a la fecha de inicio de la Profesional de SGSST
13 Resolucion e oo attacte e A con préctica e informar al encargado de la elaboraci6n de nomina incluir esa afiliacion dentro de la planila Afifiacion ARL Apoyo de compensacion de 1da
" de pago mensual Némina
T T Notificar por medio de correo electrénico a los jefes de area o lideres de proceso y a los practicantes, | MA-GTH-FOL CONTROL DE LAS HORAS
14 "SPI 0 GESPROY" e i e it e la fecha de inicio de la practica, los formatos a utilizar en el seguimiento de esta y las fechas de LABORADAS POR LOS PASANTES DEL Profesional de Talento Humano 1dia
incio cel practicante entrega a Talento Humano.
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