MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION:002
PROCESO: GESTION TALENTO HUMANO FECHA: NOV 2019
PROCEDIMIENTO: GESTION DE PRACTICAS Y [CODIGO:
JUDICATURA GTH-SG-PR-51-03-05
OFICINA DE TALENTO HUMANO PAGINA 1 DE 3

1. OBJETIVO

Asegurar que todas las actividades correspondientes al proceso de Practica
Profesional, servicio social y judicatura se cumplan con calidad y en los tiempos
programados.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia Radicar solicitud de practicas profesionales, servicio
social o judicatura en ventanilla Unica, finaliza con la elaboracién del oficio de
constancia de inicio de practicas profesionales, servicio social y judicatura y enviar
a nomina para su registro.

3. DEFINICIONES

e JUDICATURA: La judicatura consiste en el desarrollo practico de los
conocimientos teéricos adquiridos en las Instituciones de Educacién Superior
autorizada por el Gobierno Nacional en lo que respecta al programa de
Derecho.

¢ PRACTICAS PROFESIONALES: es el conjunto de actividades realizadas por
alguien que se encuentra trabajando de forma temporal en algun lugar,
poniendo especial énfasis en el proceso de aprendizaje y entrenamiento
laboral.

e SERVICIO SOCIAL: Servicio que se prestaba al Estado colaborando en
trabajos de interés social durante un periodo de tiempo determinado.

4. NORMATIVIDAD

e Ley 789 de 2002
e art. 7° del Decreto 933 de 2003

5. POLITICAS OPERACIONALES

e Es obligacion de la organizacién receptora retribuir al practicante con al
menos un salario minimo profesional mensual, asi como un seguro contra
accidentes por todo el periodo de la Practica Profesional del Alumno.

e Afiliarlo ala ARL

e Supervisar y evaluar las actividades de Précticas Profesionales de los
practicantes en conjunto con los responsables del programa educativo al
gue pertenece.
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Para los estudiantes que van a realizar la judicatura se les debe hacer

nombramiento.

6. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPO
Radicar solicitud de practicas
1. | profesionales, servicio social o] Estudiantes 1 hora
judicatura en ventanilla Unica.
Analizar y verificar la disponibilidad de
5 cupo para desempefar practicas | Oficina de Talento 1 dia
" | profesionales, servicio social o] Humano
judicatura en ventanilla Unica.
Elaborar oficio de contestacion donde se
3 indique la aprobacién y los términos del | Oficina de Talento 1 hora
contrato. Humano
Entrevista con el estudiante vy
notificacion de la aceptacion, para el | Oficina de Talento
4. L 3 horas
caso de las practicas paso 6. Para el Humano
caso de la judicatura paso 5.
Realizar nombramiento en
5 provisionalidad para el judicante con | Oficina de Talento 1 dia
" | todo el requisito de ley. Humano
Realizar afiliacion a la ARL y entregar
6 | cronograma de actividad con la Oficina de Talento 1 dia
" | dependencia correspondiente. Humano
Elaborar oficio de constancia de inicio
e e o | OfemadeTaeno
) Humano
para su registro.
8. Archivar hoja de vida Oficina de Talento 1 hora
Humano
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

‘ INICIO ’

ELABORAR OFICIO DE
RADICAR SOLICITUD ANALIZAR Y CONTESTACION
DE PRACTICAS VERIFICAR LA DONDE SE INDIQUE
DISPONIBILIDAD DE | A APROBACION Y
PROFESIONALES, ¥
SERVICIO SOCIAL O CUPO PARA LOS TERMINOS DEL
JUDICATURA DESEMPERNAR CONTRATO.
PRACTICAS
ELABORAR OFICIO DE '
CONSTANCIA DE INICIO DE REALIZAR AFILIACION A REALIZAR

PRACTICAS , SERVICIO

SOCIAL Y JUDICATURA'Y
ENVIAR A NOMINA PARA SU

A

Acta de visita

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

LA ARL Y ENTREGAR
CRONOGRAMA DE
ACTIVIDAD CON LA

NOMBRAMIENTO EN
PROVISIONALIDAD
PARA EL JUDICANTE

REGISTRO. DEPENDENCIA CON TODO EL
CORRESPONDIENTE. REQUISITO DE LEY
ARCHIVAR HOJA FIN
DE VIDA
8. REGISTRO

REVISION

FECHA

MOTIVO DEL CAMBIO

2

Noviembre 2019

Actualizacion de manual de procedimiento.
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