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1. OBJETIVO: \
Estandarizar las actividades pertinentes para el de llo as practicas académicas en la

Contraloria de Bogota D.C.

2. ALCANCE:

Inicia con la correspondiente presen

dependencias de la entidad en ca
Certificado de Practicas Académica

3. BASE LEGAL:

de practicantes por parte de las
s y termina con la expedicion del

NORMA DESCRIPCION
Constitucién Politica onstitucion Politica de Colombia.
Ley 115 Por la cual se expide la ley general de educacion.

Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y
ampliar la proteccién social y se modifican algunos
articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

02-may-2016

Por medio de la cual se promueve el empleo y el
emprendimiento juvenil, se generan medidas para
superar - barreras de acceso al mercado de trabajo y
se dictan otras disposiciones.

Decrete*39

08-feb-1991

Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para
actividades cientificas y tecnologicas, proyectos de
investigacion y creacion de tecnologias.

Decreto 055

14-ene-2015

Por el cual se reglamenta la afiliacion de estudiantes al
Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan
otras disposiciones
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NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se modifica parcialmente el
Acuerdo 658 del 21 de diciembre de 2016, "por el cual
se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento
Acuerdo 664 28-mar-2017 |de la Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su
estructura organica e interna, se fijan funciones de
sus dependencias, se modifica la planta de personal, y
se dictan otras disposiciones”.

4. DEFINICIONES:

PRACTICANTE: Es el estudiante regular de instituciones de iGn uni (técnica,
tecnolégica, profesional y de postgrado), presentado po ituciones educativas y
aceptado por la Contraloria de Bogota, D.C., que reali

PRACTICA ACADEMICA: Actividad formativa desa or unestudiante de programas
de educacion superior, durante un tiempo determina biente laboral real, con
supervision y sobre asuntos relacionados ¢ 0 desempefio y su tipo de
formacion; para el cumplimiento de un requi ara culmina®sus estudios u obtener un titulo
que lo acreditara para el desempefio

CERTIFICADO DE LA
Direccion de Talento Hu

VIICA: Es la constancia dada al estudiante por la
e se certifica que éste cumplié satisfactoriamente con
o practicante en la Contraloria de Bogota, D.C.

PUNTOS DE CONTROL/

No OBSERVACIONES

ACTIVIDAD REGISTROS

Observacion:
La solicitud debe ser
clara incluyendo el perfil

Presenta solicitud de
practicantes a la | Comunicacion

Contralor Auxiliar,

1 . Subdireccién de | oficial Interna g
Director N y el ndmero de
- . Capacitacion y | o, Correo ) .
Administrativo, > L practicantes requeridos.
) f Cooperacion electronico.
Director Técnico y/o P
Técnica.

Jefes de Oficina
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PUNTOS DE CONTROL/

Educacién Superior.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Solicita a la
Direccion
. Administrativa y
Profe_smna_lll de la Financiera, la Observacion:
Subdireccion de S L
> | Capacitacion actualizacion del | Comunicacion
P S y listado de convenios | oficial Interna
Cooperacion vigentes con las
Técnica 9
diferentes
Instituciones de

Subdirector de
Capacitacion y
Cooperacio
Técnica

Realiza solicitud de
practicantes, a las
instituciones de
educacion superior
con las que se tenga
convenio vigente y
relaciona los
documentos que
estudiante debe

indique quien es
el jefe de
practicas

académicas y/o
supervisor de la
actividad

adelantada  por
el estudiante, asi
como forma de

contacto con
este.

2. Hoja de vida.

3. Carta de

Presentacion en

Comunicacion
oficial externa
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

la que manifiesta
su voluntad de
realizar la
practica en la
Entidad y en el
horario en que
esta  dispuesto
realizarla.

4. Copia de
afiliacion o carné
de EPS, SISBEN
ylo Seguro

Estudiantil
vigente.
5. Una (1) foto 3x4,
fondo azul en
medio mag

ico

Punto de Control:

La  Subdireccion de
Gestion de Talento
Humano debe hacer

llegar a la Subdireccién
de Capacitacion vy
Cooperacion  Técnica,
copia de la afiliacion del

4 remite practicante a la ARL.
a la
Subdireccion de
Gestion de Talento
Humano con la
solicitud de afiliacion
ala ARL.
Subdi Remite copia a la | Comunicacion | Punto de Control:
ubdirector de . . - . o
Capacitacion y Suboh/recuon de of|C|_a_I interna Verlflca_lr _ Que __Ia
5 Cooperacion Gestion del TaIe_n@o rem|t|enq? la comunicacion oficial
Técnica Humano, del oficio | informacion interna  contenga la

de asignacién del | sobre la

informaciéon de los dias




9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

Cadigo formato: PGD-02-05
Versién: 11.0

PRACTICAS ACADEMICAS EN LA
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

Caodigo documento:PGTH-12
Version: 1.0

Péagina 5 de 13

PUNTOS DE CONTROL/

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
estudiante al area | practica que | en que se realizard la
donde realizara su | realizard el | practica académica por
practica académica. | estudiante. parte del estudiante asi

como su intensidad
horarj
Entrega copia
magnética del
Manual de Practicas
Académicas al
estudiante (via
correo electrénico) y
solicita a la o vacion:
Subdireccion de '
Subdireccion de Gestion del Talento El Anexo 1 L
N : Manual de Practicas
6 Capacitacion y Humano mediante cadémicas seré
Cooperacion correo con la foto .
P . . enviado por correo
Técnica adjunta ( L.
. electronico.
magnético)
Contralor de Bogo Observacion:
D.C., or publico Dentro de la Induccion al
onitor o tutor practicante es
(los) importante  darle a
para conocer la misién de la
realice la entidad, el objetivo del
induccioén proceso al cual
correspondiente  y C pertenece la
L Comunicacion .
7 ubicacibn en su - dependencia, plan de
, oficial interna. - L
puesto de trabajo y accion, y las actividades
le entregue los especificas que
elementos adelantara.
necesarios para
realizar
eficientemente sus
labores.
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PUNTOS DE CONTROL/

ha sido asignhado y
la fecha de
realizacion (fecha de
inicio) de la practica
y el nombre del tutor
asignado.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional de la | Registra la
Subdireccién de | informacién personal
Capacitacion y | del practicante en la
Cooperacion base de datos de la
Técnica Subdireccion,
indicando la
8 dependencia donde

Contralor de Bogota
D.C.,,
Contralor Auxiliar,

Remite copia de la
comunicacion oficial
interna de

Director asignacion de gwtor parte del Jefe de Oficina
9 | Administrativo, del (los) practic y/o Director donde fue

Director Técnico, | (s) a la Subdikecci asignado.

Jefe de Oficina | de Cag

(Donde se ubico el | Coop

practicante) :

Punto de Control:
erifica la asignacion del
tutor al practicante por

estratégicos y
corporativos de la
Entidad, el total de
horas cumplidas, el
cual debe remitirse
mediante
comunicacion oficial
interna a la
Direccién de Talento
Humano con copia a
la Subdireccioén de

Comunicacion
oficial interna.

Observacion:

Una vez recibido dicho
informe se debe remitir
la solicitud por correo
electrénico a la
Subdireccién de Gestion
de Talento Humano,
para realizar la
desafiliacion del
practicante a la ARL.
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No

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Capacitacion y
Cooperacion
Técnica.

11

Realiza el certificado
Profesional de la|de la practica

Subdireccion de | académica  dentro
Capacitacion y | de los quince (15)
Cooperacion dias habiles
Técnica siguientes a la

presentacion del

informe  entregado
por el Director y/o
Jefe de Oficina de la
dependencia donde
se llevo a cabo la
practica académica.

Firma certificad
las practicas

Certifica
Director Talento Practic

Observacion:

mismo y
orrespondiente firma.

12 realizads icas
Humano
devuel amente
contin
5.2 Préacticas Aca el Interesado
No RESPONSABLE IVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Elevan comunicacion,
verbal o escrita, a la
Contraloria de Bogota,
D.C., con el fin de
indagar sobre las
practicas académicas.

Universidades

Observacion:

Se reciben los
documentos de los
practicantes

interesados en
realizar la préactica
académica en la
Contraloria de
Bogota, se revisa
que la institucién de
educacién superior
registre  aprobada
en la péagina del
Ministerio de
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No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Educacion Nacional,
en el link:
https://snies.minedu

Practiea
Académicas a
olicitud de la
ntraloria de
Bogota D.C.

2 | Capacitacion y
Cooperacion
Técnica

Practicas A

Profesional de la
Subdireccién de

En caso de no existir
convenio
Institucion de E
Superior,

suscribir

Es
precisar que

i . Superior.
existencia de P

unicacion
ficial Interna,
solicitando la
necesidad de

convenio con
la Institucion
de Educacion

Observacion:

La Subdireccion de
Contratacién de la
Direccion

Administrativa y
Financiera quien
agotara su

procedimiento
correspondiente.

3alizan las actividades 4 a 12 descritas en el procedimiento 5.1
ndémicas a solicitud de la Contraloria de Bogota D.C.”
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6. ANEXOS:

ANEXO 1. Manual de Practicas Académicas

Cdédigo formato: PGTH-12-01

(’"\\ Version: 1.0
@ MANUAL DE, PRACTICAS Cédigo documento: P
CONTRALORIA ACADEMICAS Version: 1.0

DE BOGOTA, D.C.

Pagina: xdey

1. OBJETIVOS DE LA PRACTICA ACADEMICA:

e Facilitar espacios para que los estudiantes p
funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.

regional, nacional e internacional, est [ 0 estrecho entre la institucion
educativa y la Contraloria de Bogota D.

0 de experiencias entre la institucion

Contraloria de Bogoté, D.C.

e Contribuir al mejoramiento hu ico y profesional del estudiante dentro de una
vision integral.

e Elaboracion de un
estratégicos de la
diferentes perfiles
actividades

ptya al cumplimiento de los objetivos misionales y
dio del apoyo de un estudiante de ultimos semestres de
tes universidades. El proyecto es un conjunto de
ifico realizable en maximo 6 meses.

2. CARACTER

el practicante debera presentar a la Subdireccion de Capacitacion y
ica los siguientes documentos:

presentacién de la Universidad, en el que se indique quien es el jefe de
practicas académicas y/o supervisor de la actividad adelantada por el estudiante, asi
como forma de contacto con este.

b. Hoja de vida

c. Carta de Presentacion en la que manifiesta su voluntad de realizar la practica en la
Entidad y en el horario en que esta dispuesto realizarla.

d. Copia de afiliacién o de carnet de EPS, SISBEN y/o Seguro Estudiantil vigente.




N Cadigo formato: PGD-02-05
@ PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR Version: 11.0
=/ ) PRACTICAS ACADEMICAS EN LA COdIgIO documento:PGTH-12
CONTRALORIA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. Version: 1.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 10 de 13

e. Una (1) foto 3x4, fondo azul en medio magnético (formato jpg.)
f. Fotocopia de la cédula de ciudadania.

2.2 ldentificacion:

La Direccién de Talento Humano entrega el carné que lo acredita como practicante académico
de la Contraloria de Bogota D.C., el cual deberéd portar en la Entidad

2.3 Tiempo de préctica:

Para los estudiantes de Instituciones de educacién superior la prd a duracion

minima de 4 meses con un minimo de 320 horas y maxima de 10

2.4 Horario:

El practicante debera entregar una carta de compromi presentacién a la
Subdireccién de Capacitacion y Cooperacién Técnic se responsabiliza a cumplir un
horario.

2.5 Permisos:

por calamidad familiar; por razones
otros, los cuales no podran superar los
xceder el plazo anteriormente establecido, de

especiales de estudios para examengs
5 dias habiles. En ningun caso el pefiso pondré
lo contrario se suspendera la practica

2.6 No vinculacion labor

acion laboral alguna entre las partes, por tanto, la
erada de toda responsabilidad prestacional o econ6mica
servicios médicos, transporte, alimentacion o cualquier otra

La practica académiea, N0 genera

lo establecido en el Decreto 055 de 2015, se deben afiliar al (los)practicante
eral de Riesgos Laborales (SGRL), para ello se remitird por parte de la

estudiantes, a la Subdireccion de Gestion de Talento Humano, a fin de agotar la correspondiente
afiliacion.

3. DERECHOS DE LOS PRACTICANTES:

El practicante tiene derecho a:
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e Recibir asesoria y apoyo de la Contraloria de Bogota D.C. y de la institucién de
educacién universitaria (técnica, tecnologia, profesional y de postgrado), que les permita
cumplir con los objetivos de su practica.

e Contar con el acompafiamiento y seguimiento de un servidor publico tutor encargado en
la dependencia donde se le ubique.

e Presentar, siguiendo los conductos regulares y de manera respetuosa
propuestas o inconformidades a que hubiere lugar.

e Ser tratado con respeto por todos los servidores publicos de la
D.C.

e Contar con todos los recursos fisicos y materiales a que hayafltgar
Su practica.

as inquietudes,

4. DEBERES DE LOS PRACTICANTES:

Los deberes de los practicantes son:

por el servidor publico o responsable
e Cumplir puntualmente con el horario

e Tratar con respeto
como a los demas
e Participar activa y

encuentren realizando practicas.
en todas las actividades y labores asignadas en la

o aufiplia unamente al servidor publico encargado, todo cambio
w presente para asistir a la Entidad.
o [ drde era adecuada las instalaciones, equipos, informacion y demas
propiedad de la Contraloria de Bogota D.C.

0 de iniciar la practica: a) Carta de presentacion de la Universidad,
que quien es el jefe de practicas académicas y/o supervisor de la
antada por el estudiante, asi como forma de contacto con este, b) Hoja de
a de Presentacion en la que manifiesta su voluntad de realizar la practica en

G en el horario en que esta dispuesto realizarla, d). Copia de afiliacion o de
carnet de EPS, SISBEN y/o Seguro Estudiantil vigente, €) Una (1) foto 3x4, fondo azul en
medio magnético (formato jpg), f) Fotocopia de la cédula de ciudadania.
e Mantener reserva sobre la informacién Institucional a la que acceda en cumplimiento de
su labor académica.
e Presentar el informe final de practica y dejar una copia a la Contraloria de Bogota, a
través de la Subdireccién de Capacitacion y de Cooperacion Técnica.
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5. RESPONSABILIDADES DE LAS DEPENDENCIAS DONDE SE ASIGNEN PRACTICANTES:

6. CAUSALES DE INCU IMIEN

Son las siguientes:

Realizar la induccién correspondiente en su puesto de trabajo al practicante.

El Jefe de la Oficina o Director donde se asignen practicantes debe delegar por escrito a
un servidor publico de su dependencia como monitor o tutor de los practicantes. Copia de
este oficio debe ser remitido a la Subdireccion de Capacitacion y Cooperacion Técnica.
Orientar, asesorar y hacer seguimiento a las actividades del practicag
Resolver las dificultades que se presenten en el transcurso de la prae
Dar permiso para el cumplimiento de compromisos académicos
practica, de conformidad con lo previsto en el numeral 2.5 d
Coordinar con el director, coordinador o jefe de practica i UCIO Ucativa las

actividades adelantadas, si es el caso.

Vigilar el horario de cumplimiento del practicante deacuerdo C | acta de compromiso
suscrita con la Direccion de Talento Humano.

Reportar cuatrimestralmente a la Subdireccién itacion y Cooperacion Técnica el
namero de horas en que el estudiante ha desa practica en la Entidad.

Una vez terminada la practica y como requisito p
la Oficina o la Direccién donde se asigné el estu

certificacion de la misma,
e enviar a la Direccion de

tudiante, el aporte de los objetivos
estratégicos y corporativos de oras cumplidas y copia del informe
presentado por el practicante insti cacion.

Asistir a la sustentacion, si I
académicas del estudiante.

RACTICANTE ACADEMICO:

t ente y de manera injustificada a la Entidad.
s derivados de su condicién estudiante/practicante.

: al Manual de Practicas establecido por la Contraloria de Bogota.
Incluir en faltas contra la ética, la dignidad y el decoro profesional, o que atente contra la
Entidad.

6.1 Acciones a tomar:

Segun la gravedad del asunto se tomaran las siguientes acciones.
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e Reconvencion verbal una vez se haya escuchado el estudiante.
¢ Reconvencion escrita, con una copia a la institucién educativa.
e Cancelacion de la practica.

e La Direccion de Talento Humano seré la encargada de determinar y de estudiar los
hechos que puedan dar origen a las acciones por incumplimiento, cont ara ello con
el informe del Jefe de la Oficina o Director donde esta asignado el pr,

e Convalidacion de la practica como proyecto de grado:

¢ Si el estudiante pretende que su trabajo sea convalidado 0, debera
presentar propuesta ante su universidad, quien determi iabili e acuerdo con
lo estipulado en la normatividad institucional de Inv eglamento de trabajos
de la Entidad educativa respectiva.

6.3. Certificados:

7. CONTROL DE CAMBI%

Version R.R. No.

Descripcién de la modificacion

Fecha Dia mes afo
N _d

1.0.




