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@ ) PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR CONVENIOS DE COOPERACIO N
CONTRALORIA INTERINSTITUCIONAL

DE BOGOTA, D.C.

1. OBJETIVO:

Normar, promover, ordena y sistematizar la suscripcion de convenios de cooperacién
interinstitucional en relacién con practicas académicas no remuneradas, asi como para desarrollar
intercambio de capacitacion y descuentos en beneficio de los funcionarios de la Contraloria de
Bogota D.C.

2. ALCANCE:

Convenios de Practicas Académicas no Remuneradas : El procedimiento inicia con la solicitud
de practicantes por arte de los jefes de las dependencias y termina con la expedicion de la
certificacion de las practicas realizadas.

Convenios de Cooperacion: El procedimiento inicia cuando se establece la necesidad de
celebrar convenio y termina con el seguimiento e interventoria al convenio.

3. BASE LEGAL:

= Ley 115 de 1994 "por la cual se expide la Ley General de Educacién”

= Acuerdo 24 de 2001, “Por el cual se organiza la Contraloria de Bogota, D.C. se determinan
las funciones por dependencia, se fijan los principios generales inherentes a su
organizacion y funcionamiento y se dictan otras disposiciones.

4. DEFINICIONES

CONVENIO: Acuerdo mediante el cual se genera un compromiso de cooperacion Interinstitucional
suscrito entre instituciones educativas y la Contraloria de Bogota D.C. a través de los cuales la
Entidad acepta servir como Centro de Practica. En el convenio se fijan las condiciones,
parametros generales de accidon y compromisos asumidos por las partes, los cuales son de
obligatorio cumplimiento.

PRACTICA ACADEMICA NO REMUNERADA: Se entiende por Practica Académica no
Remunerada la labor realizada, por estudiantes formalmente inscritos en instituciones de
educacién media o superior (técnica, tecnolégica, profesional y de postgrado) como complemento
a su formacion académica permitiéndoseles desarrollar actividades vinculadas a su profesién y/o
especialidad al interior de la Contraloria de Bogota, D.C., con el fin de coadyuvar al logro de los
objetivos misionales y de apoyo.

PRACTICANTE: Es el estudiante regular de instituciones de educacion media o universitaria
(técnica, tecnolégica, profesional y de postgrado), presentado por las instituciones educativas y
aceptado por la Contraloria de Bogota, D.C. que participara de actividades especificas en la
Entidad aportando sus conocimientos al logro de objetivos misionales y corporativos.

CERTIFICACION DE LA PRACTICA ACADEMICA: Es la certificacion dada al estudiante

debidamente expedida por la Direccion de Talento, una vez haya culminado y cumplido con el
proyecto presentado inicialmente para su aceptacion en la Contraloria de Bogota, D.C.
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REGISTROS:

Minuta Convenio.

ANEXOS:

Minuta de convenio.

Formato Cdadigo 6014001.

Manual de Practicas Académicas No Remuneradas. Formato Cédigo 6014002.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. CONVENIOS DE PRACTICAS ACADEMICAS NO REMUNERAD AS

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
La solicitud debe ser
Presenta en el mes de mayo y en clara en la descripcion
Contralor. Director | € MeS de noviembre de cada afio dfactilgantr;ecegdad ?OZ'
Técnico ' Director preferlblgmente, las so_I|C|tu_des de pb' i yt'
0 . | los practicantes a la Direccién de ODJEUVOS corporativos y
1. |Administrativo 6 Generacion de  Tecnologias estratégicos  a que
Jefes de oficina. L, L ' apuntara su actividad en
Cooperacion Tecnica y la Entidad, el perfil del
Capacitacion. estudiante y el nombre
de la institucion
educativa.
Consolida las solicitudes de
Profesional practicantes y gestiona con las
2 | Especializado y/o|instituciones educativas la
Universitario consecucion de los respectivos
practicantes.
Contacta a los rectores o
. representantes legales de las
Profesional LT .
e instituciones educativas 0
3 |Especializado vy/o| . . .
Universitario unlve_rs_ldades, con el f[n ' de
suscribir Convenios de Practicas
Académicas no Remuneradas.
Envia copia de la minuta de
convenio a los rectores o
Profesional representantes legales de las
4 | Especializado y/o|instituciones educativas 0 (Anexo 1)
Universitario universidades, con el fin de
ajustarla a las necesidades
requeridas.
5 Director Remite minuta de convenio para
" | Generacion de |revisibn y aprobacion de la
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Tecnologias, misma a la Oficina Asesora
Cooperacion Juridica.
Técnica y
Capacitacion.
Revisa y aprueba la minuta y
envia a la Direccion de
6 Jefe Oficina| Generacibn de  Tecnologias,
Asesora Juridica | Cooperacion Técnica y
Capacitacion.
Director
Generacion de ] : .
; Envia minuta del convenio al
Tecnologias, )
7. g representante de la organizacion
Cooperacion . 2
L para su firma y devolucion.
Técnica y
Capacitacion.
: Remite minuta de convenio
Director . .
Generacion de debidamente firmada por _,el
: representante de la organizacion
Tecnologias, : g - :
8. o a la Direcciébn Administrativa y
Cooperacion . : ) .
Técnica y Fmanueraodependenuaaqw_en
o se delegue para su respectiva
Capacitacion. fi
irma.
Director Suscribe convenio y envia a la
Administrativo  y| ~. " y .
: . Direccion de Generacion de|,,.
Financiero. . G Minuta
0. . Tecnologias Cooperacion Técnica .
(O dependencia a . Convenio.
. y Capacitacion para su
quien se delegue >
S conservacion y salvaguarda.
la funcién).
Contacta los practicantes vy
recepciona la solicitud de practica
Profesional mediante carta de presentacion
10. |Especializado y/o|de la entidad educativa a la
Universitario Direccion de Generacion de
Tecnologias, Cooperacion
Técnica y Capacitacion
Determina quien es aceptado Ninguna  dependencia
Profesional para ejecutar  las practicas poo:_ra enl ningun (t;aso
T académicas no remuneradas, realizar 1as practicas
11. | Especializado y/o revio visto bueno del director o académicas NO
Universitario P remuneradas, sin la

jefe de la dependencia en la cual
se va a desarrollar la practica

debida autorizacion de la
Direccion Capacitacion
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Director Entrega copia del manual de
Generacién de | Préacticas Académicas No

12, Tecnologlﬂs, Remuneradas al practicante, con (Anexo 2)
Cooperacién el fin de darle a conocer las
Técnica y | condiciones en las cuales se
Capacitacion. efectuara dicha practica.

. Remite al practicante a la
Director . -,
., Direccion de Talento Humano
Generacion de L
. para su ubicacién, conforme a las
Tecnologias, . :

13. ot necesidades previamente
Cooperacion i
Técnica y manlfestadqs por Ie}s
Capacitacion dependencias de la Contraloria

P ' de Bogota, D.C.
Expedira carnet que acredite al
estudiante como  practicante

14 Director  Talento | académico no remunerado de la

" | Humano Contraloria de Bogot4, D.C. y lo
ubica en la respectiva
dependencia.

Delega por escrito a un
funcionario como monitor o tutor
Contralor, Director del (los) practicante (s), para que

6 Jefe de Oficina.

explique al mismo las funciones
que se adelantaran dentro de la

15. . respectiva direccién y el trabajo a
(dependencia
; desarrollar.
donde se asigna el ; _ .
. Copia del oficio debe ser remitido
practicante) ) y ”
a la Direccion de Generacion de
Tecnologias, Cooperacion
Técnica y Capacitacion.
Contralor, Director Reallga seguimiento a la préactica
- - académica NO remunerada vy
0 Jefe de Oficina. . .
envia informe cuatrimestral del
16. (dependencia mismo, a la Direccibn de
P ; Generaciébn de  Tecnologias,
donde se asigna el ” L
) Cooperacion Técnica y
practicante) o
Capacitacion.
Elabora informe donde se
consolide las actividades que
Contralor, Director | realizo el practicante, el aporte de
0 Jefe de Oficina. |los objetivos estratégicos y
17 corporativos de la Entidad y el
(dependencia total de horas cumplidas, una vez
donde se asigna el | finalizada la practica y remite a la
practicante) Direccion de Talento humano y a

la Direcciébn de Generacion de
Tecnologias, Cooperacion

Pagina 5 de 13




No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Técnica y Capacitacion.
Expide certificado de las
practicas realizadas dentro de un
término de 8 dias habiles
18 Director  Talento | después que el estudiante haya
Humano cumplido las practicas, con base
en el informe presentado por la
dependencia donde se realiz6 la
practica.
7.2 CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Establece la necesidad de celebrar
convenio, definiendo la tematica a
tratar la cual debe apuntar al .
. T La dependencia
. cumplimiento de los objetivos de la o
Contralor, Director|.” .7 ., determinara la
)y " institucion. -
1. |6 Jefe de oficina. L . L entidad con la que
Solicta a la Direccion de -
L . se puede suscribir el
Generacion de Tecnologias, X
- L convenio.
Cooperacion Técnica y
Capacitacion la suscripcion del
convenio de cooperacion.
. Contacta al director 6 representante
Profesional : :
L legal de la entidad respectiva con el
2. |Especializado ylo| . L .
Universitario fin de suscribir el convenio de
cooperacion.
Elabora y remite copia de la minuta
Profesional de convenio al director 0O
3. |Especializado y/o|representante legal de la entidad, Ver anexo 1.
Universitario con el fin de ajustarla a las
necesidades requeridas.
Director
Generacion de : : .
Tecnologias Rem!t}a minuta de' convenio para
4, o revision y aprobacién a la Oficina
Cooperacion -
P Asesora Juridica.
Tecnica y
Capacitacion.
g o ot RevER Y avuee o moua
Asesora Juridica Yo
Capacitacion.
Director Envia minuta del convenio al
Generacion de .
6. T ; representante de la entidad para su
ecnologias, ) -
ot firma y devolucion.
Cooperacion
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Técnica y
Capacitacion.

. Remite minuta de convenio
Director . .
., debidamente firmada por el
Generacion de L
: representante de la organizacion a
Tecnologias, ) i L2 :

7. o la Direccibn Administrativa y
Cooperacion . . d denci .
Técnica y Financiera o dependencia a quien
Capacitacion se delegue para su respectiva

P ' firma.
Director Suscribe convenio y envia a la
Administrativo ~ y|Direccion de Generacion de
Financiero 0| Tecnologias Cooperacion Técnica |, ,. .

8. . o Minuta Convenio
dependencia aly Capacitacion para su
quien se delegue | conservacion y salvaguarda.
la funcién
Director
Generacpn de Notifica a la Direccion respectiva la
Tecnologias, S :

9 ! suscripcion del convenio para su
Cooperacion ) >

P ejecucion.
Técnica y
Capacitacion
Realiza el seguimiento e
Contralor, interventoria al convenio y envia el
10 Directores 6 Jefes |informe cuatrimestral del mismo a

de oficina.

la Direccion de Generacion de
Tecnologias, Cooperacion Técnica
y Capacitacion.
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO No.1

MINUTA CONVENIOS

CONVENIO DE COOPERACION NUMERO CELEBRADO POR LA CONTRALORIA DE
BOGOTAD.C., Y LA
Entre los suscritos , mayor de edad, vecino de esta ciudad, identificado con la
cédula de ciudadania niimero expedida en , quien obra en su condicion de
Contralor de Bogota D.C., segln eleccion del Concejo de Bogota, D.C., en sesion plenaria del dia __ de
de , cargo del cual se posesioné el dia de de , tal

como consta en la certificacion expedida por el Secretario General del Concejo de Bogota D.C. y en Acta de
Posesion suscrita por la Presidencia de dicha Corporacion, quien para todos los efectos legales en este
convenio se denominard LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C ., identificada con el NIT. 800.245.133- 5 por

una parte y por la otra parte , mayor de edad, vecino de esta ciudad, identificado
con cédula de ciudadania nudmero de , en su caracter de

de la , Y por ende actlia en nombre y representacion
de la institucion (entidad), identificada con el Nit No. ,

con competencia para celebrar convenios segln el estatuto de contratacion de la entidad, quien
encontrandose debidamente facultada para suscribir el presente documento, se denominara
. En comdn acuerdo hemos decidido celebrar “el Convenio Interinstitucional sobre

dentro del MARCO DE COOPERACION; el cual en su desarrollo se

formalizard previas las siguientes consideraciones: a). Que es funcién de la CONTRALORIA DE BOGOTA
D.C., vigilar el buen uso de los recursos publicos, promover la cultura del control e incentivar la participacién
Ciudadana. b) Que de acuerdo con el numeral 13 del articulo 5 del Acuerdo 24 de 2001, expedido por el
Honorable Concejo de Bogota D.C., le corresponde a LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C .: "(...) 13.-
Promover la participacion ciudadana y comunitaria en los procesos de control y vigilancia fiscal". ¢) Que la
participacién de las organizaciones sociales, especialmente la estudiantil, pueden contribuir eficazmente a
hacer mas efectiva la labor de control y vigilancia fiscal, y consolida los lazos de cooperacion social y, por lo
tanto la democracia y el Estado Social de Derecho. d) Que es una entidad que
. e) Que es una entidad . f) Que teniendo en cuenta
las anteriores consideraciones, las partes proceden a suscribir y legalizar el presente convenio de
cooperacion con fundamento en el literal ¢c) numeral 1 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993, articulo 7 del
Decreto 855 de 1994 y demas normas concordantes y complementarias, y en lo no previsto por las normas
del Codigo Civil y de Procedimiento Civil y en especial, de acuerdo con las siguientes clausulas: CLAUSULA
PRIMERA. EL OBJETO. El objeto del presente Acuerdo de Cooperacion marco entre
y la CONTRALORIA DE BOGOTA D.C,,

CLAUSULA
SEGUNDA. ALCANCE: En desarrollo del objeto mencionado y de conformidad con la mision y la visién de
las dos instituciones, éstas podran realizar actividades en los siguientes campos de accion: a)
. CLAUSULA TERCERA: CONFIDENCIALIDAD: Las partes se comprometen a
adelantar sus actividades dentro de la mas exigente confidencialidad, imparcialidad y objetividad y si es el
caso de la reserva que impone la ley; sin perjuicio del ejercicio del derecho a la informacién y publicidad y de
las acciones ante las autoridades competentes, en cuanto a la Reserva, guardar la debida reserva y no
divulgar a terceros la informacion a que tenga acceso durante el desarrollo de las actividades
correspondientes en virtud del presente convenio. CLAUSULA CUARTA: OBLIGACIONES DE LA
CONTRALORIA DE DE BOGOTA D.C. Son obligaciones de la Contraloria de Bogota D.C. a) Cumplir con
las obligaciones que permitan el cumplimiento de las acciones que de manera conjunta se emprendan en el
marco del presente convenio. b) Promover y proponer acciones que permitan el desarrollo y ejecucion del
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DE BOGOTA, D.C.

presente convenio. c) Facilitar la asesoria técnica y las condiciones fisicas materiales a fin de que puedan
desarrollar las actividades de acuerdo con el marco del presente convenio. d) Proveer los recursos
humanos, técnicos y logisticos necesarios para facilitar a la tecnologia y equipos
disponibles que se requieran para lograr el total cumplimiento de los objetivos trazados en el presente
convenio, e) Prestar la colaboracion, asesoria y acompafiamiento a las iniciativas que se desarrollen en el
marco del convenio. f) Sefialar de manera clara y precisa sobre las actividades a desarrollar. CLAUSULA
QUINTA: OBLIGACIONES DE 0 1) se obliga en desarrollo del objeto del
presente convenio a: a) CLAUSULA SEXTA VINCULO LABORAL : EXCLUSION DE
RELACION LABORAL: Las partes dejan expresamente establecido que en virtud del presente convenio y al
no existir subordinacion o dependencia alguna por parte de LA CONTRALORIA DE BOGOTA vy
, ho contraeran derechos y obligaciones propios de una relacion laboral, por lo que LA
CONTRALORIA DE BOGOTA vy quedan expresamente exoneradas de toda
responsabilidad por este concepto. CLAUSULA SEPTIMA: GASTOS: Este Acuerdo de Cooperacion es de
carécter gratuito, y no causa erogacion alguna para las partes. CLAUSULA OCTAVA: DURACION: El
presente convenio tendrd una duracion de a partir del perfeccionamiento del mismo y se
entendera renovado automaticamente cuando las partes asi lo dispongan, previa evaluacion de los
resultados. CLAUSULA NOVENA: TERMINACION: Este Acuerdo de Cooperacion se daréa por terminado en
cualquiera de los siguientes casos: a) Por vencimiento del plazo pactado o agotamiento del objeto, b) por
mutuo acuerdo de las partes. ¢) Por circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o hechos de un tercero
que hagan imposible la ejecucion del Acuerdo de Cooperacién para cualquiera de las partes, d) Por decision
unilateral de cualquiera de las partes, siempre y cuando se comunique a la otra con anticipacién no inferior a
tres (3) meses. e) Cuando alguna de las partes incumpla con lo pactado. CLAUSULA DECIMA: CONTROL
Y SUPERVISION: El control y vigilancia de la ejecucién del Acuerdo de Cooperacion, seré responsabilidad
de la Direccion de , de la Contraloria de Bogota D.C. y por parte de
estara a cargo de . CLAUSULA DECIMA PRIMERA: CESION. El presente
Acuerdo de Cooperacion no podrd, cederse a ningun titulo, total o parcialmente, a otra persona, entidad o
dependencia, sin la autorizacién previa y escrita de la otra parte. Asi mismo las partes convienen en agotar
todos los medios para resolver amistosamente, sin litigios, cualquier controversia o duda que pudiera
suscitarse con motivo de este convenio, para tal efecto, acudiran preferencialmente, empleo de mecanismos
de solucién directa de controversias. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: MODIFICACIONES: Las
modificaciones o adiciones al presente Acuerdo de Cooperacién se deberan realizar por escrito y de comudn
acuerdo de las partes. CLAUSULA DECIMA TERCERA: PERFECCIONAMIENTO. El presente convenio se
perfecciona con las firmas de las partes. CLAUSULA DECIMA CUARTA: LEGALIZACION Y EJECUCION:
Perfeccionado el presente convenio, las partes procederan a darle cumplimiento al mismo. CLAUSULA
DECIMA QUINTA: Forman parte integrante del presente convenio los siguientes documentos: a)
Certificacién de eleccién del sefior Contralor de Bogota D.C., y Acta de Posesién, expedidos por el
Honorable Concejo de Bogota, b) Fotocopias de las cédulas de ciudadania de los Representantes Legales
de las dos entidades. CLAUSULA DECIMA SEXTA: DOMICILIO: Para todos los efectos legales se
establece como domicilio la Ciudad de Bogota D.C.

En constancia de lo anterior, se firma en la Ciudad de Bogota D.C., en dos ejemplares del mismo tenor, a los

Contralor de Bogota D.C. Director o Representante
Revis6:

Revisién Juridica:
Proyecté y elaboré:

FORMATO CODIGO: 6014001
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ANEXO No.2

MANUAL DE PRACTICANTES
MANUAL DE PRACTICAS ACADEMICAS NO REMUNERADAS

OBJETIVOS DE LA PRACTICA ACADEMICA NO REMUNERADA:

» Facilitar espacios para que los estudiantes participen y conozcan las caracteristicas y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.

» Ofrecer a lo estudiantes, la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos en su proceso de
informacion, confrontdndolos con problemas especificos del contexto local, regional, nacional e
internacional, estableciendo un vinculo estrecho entre la institucién educativa y la Contraloria de
Bogota D.C.

» Servir de puente de comunicacién y de intercambio de experiencias entre la institucion educativa, las
comunidades, las instituciones y la Contraloria de Bogota.

» Contribuir al mejoramiento humano, académico y profesional del estudiante dentro de una visién
integral.

REQUISITOS: Para la vinculacion el practicante deberd presentar a la Direccibn de Generacién de
Tecnologias, Cooperacion Técnica y Capacitacién los siguientes documentos:

a. Carta de presentacion de la Universidad.
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 afiliacion o de carnet de EPS, SISBEN y/o Seguro Estudiantil.

e. Una (1) foto 3*4
IDENTIFICACION: la Direccién de Talento Humano entrega el carnet que lo acredita como practicante
académico NO remunerado de la Contraloria de Bogota D.C. el cual debera portar para la movilizacion en la

Entidad

TIEMPO DE PRACTICA. Para los estudiantes de Instituciones de educacion superior la practica tendra una
duracion minima de 4 meses con un promedio minimo de 320 horas y maxima de 10 meses.

En el caso de estudiantes de educacién basica se permitira igualmente la practica por un periodo minimo de
dos meses y maximo de seis.

HORARIO: El practicante debera entregar una carta de compromiso en su momento de presentacion a la

Direccion de Generacion de Tecnologias, Cooperacion Técnica y Capacitacion en la que se responsabiliza a
cumplir un horario de acuerdo a su disponibilidad de tiempo.
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PERMISOS: Durante el ejercicio de la practica del estudiante, se le pueden otorgar permisos siempre y
cuando exista una razén justificada. Los permisos a otorgarse, pueden ser por enfermedad, por muerte de
un familiar, por razones especiales de estudios (examenes, entrevistas etc.), los cuales no podran superar
los 5 dias habiles. En ningln caso el permiso pondra exceder el plazo anteriormente establecido, de lo
contrario se suspendera la préctica.

VINCULACION LABORAL: La practica académica NO remunerada no regenera relacién alguna entre las

partes.

DERECHOS DE LOS PRACTICANTES: El practicante tiene derecho a:

>

Recibir accesoria y apoyo de la Contraloria de Bogota D.C. y de la institucién de educaciéon media o
universitaria (técnica, tecnologia, profesional y de postgrado), que les permita cumplir con los
objetivos de su practica.

Contar con el acompafamiento y seguimiento de un funcionario tutor encargado en la dependencia
donde se le ubique.

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

Ser tratado con respeto por todos los funcionarios de la Contraloria de Bogota D.C.

Contar con todos los recursos fisicos y materiales a que haya lugar para la realizaciéon de su
practica.

DEBERES DE LOS PRACTICANTES: Los deberes de los practicantes son:

>

>

Conocer y cumplir los valores y principios institucionales de la Contraloria de Bogotéa D.C.

Realizar y presentar oportunamente todos los trabajos, ensayos e informes solicitados por el
funcionario o responsable en la Contraloria de Bogota D.C.

Cumplir puntualmente con el horario concertado con la Contraloria de Bogota D.C. acatando las
normas que la Entidad imparta.

Conocer y cumplir el manual de préacticas de la Entidad educativa a la que pertenece y el de la
Contraloria de Bogota D.C.

Proyectar y mantener una imagen positiva de la Contraloria de Bogota D.C.

Tratar con respeto a todos los funcionarios de la Contraloria de Bogota D.C. asi como a los demas
estudiantes que se encuentren realizando préacticas.

Participar activa y positivamente en todas las actividades y labores asignadas en la Entidad
relacionadas con el proyecto u objeto de la practica.

Informar amplia, veraz y oportunamente al funcionario encargado, todo cambio inesperado o
dificultad que se presente para asistir a la Entidad.

Cuidar y utilizar de manera adecuada las instalaciones, equipos, informacion y demas elementos de
propiedad de la Contraloria de Bogota D.C.
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Presentar al momento de iniciar la practica la afiliacién al Sistema de Seguridad Social en lo relativo
a salud o en su defecto fotocopia de carnet de EPS, SISBEN y/o seguro medico estudiantil.

RESPONSABILIDADES DE LAS DEPENDENCIAS DONDE SE ASIG NEN PRACTICANTES:

>

El Jefe de la oficina o Director donde se asignen practicantes debe delegar por escrito a un
funcionario de su dependencia como monitor o tutor de los practicantes. Copia de este oficio debe
ser remitido a la Direccion de Generacion de Tecnologias, Cooperacion Técnica y Capacitacion.

Orientar, asesorar y hacer seguimiento a las actividades del practicante.
Atender las dificultades que se presenten en el transcurso de la practica.

Coordinar con el director o coordinador de la institucion educativa las actividades requeridas, si es el
caso.

Vigilar el horario de cumplimiento del practicante de acuerdo con el acta de compromiso suscrita con
la Direccién de Talento Humano.

Reportar cuatrimestralmente a la Direccidon de Generacion de Tecnologias, Cooperacion Técnica y
Capacitacién el nimero de horas que el estudiante ha desarrollado su practica en la Entidad.

Una vez terminada la practica y como requisito para expedir la certificacion de la misma, la oficina
asesora o la direccién donde se asigno el estudiante debe enviar a la Direccion de Generacion de
Tecnologias, Cooperacién Técnica y Capacitacion y a la Direccion de Talento Humano un informe
donde se consolide las actividades que realizo el estudiante, el aporte de los objetivos estratégicos y
corporativos de la Entidad y el total de horas cumplidas.

CAUSALES DE INCUMPLIMIENTO DEL PRACTICANTE ACADEMIC O NO REMUNERADO: Son las

siguientes:

» Faltar continua o discontinuamente y de manera injustificada a la Entidad.

» Incumplir con los deberes derivados de su condicién estudiante/practicante.

» Desacatar las normas, instrucciones, o0 exigencias hechas por la Contraloria de Bogota. Su
representante legal o delegado.

» Incumplir los compromisos y cronograma de actividades de la practica, sin razén valida.

» Llegar continua o frecuentemente retardado a relacion con la hora de entrada a la Entidad asi como
retirarse antes de la hora estipulada, sin justificacion.

» Violar el manual de préacticas con la Contraloria de Bogota.

» Incluir en faltas contra la ética, la dignidad y el decoro profesional, o que atente contra la Entidad.

ACCIONES A TOMAR: Segun la gravedad del asunto se tomaran las siguientes acciones.

>

Reconvencion verbal una vez se halla escuchado el estudiante.
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» Reconvencion escrita, con una copia a la instituciéon educativa.
» Cancelacion de la practica.

La Direccion de Talento Humano sera la encargada de determinar y de estudiar los hechos que puedan dar
origen a las acciones por incumplimiento, contando para ello con el informe del jefe de la oficina o Director
donde esta asignado el practicante.

CONVALIDACION DE LA PRACTICA COMO PROYECTO DE GRADO : Si el estudiante pretende que su
trabajo sea convalidado como proyecto de grado, debera presentar propuesta ante su universidad, quien
determinara la viabilidad de acuerdo con lo estipulado en la normatividad institucional de Investigacion y/o
reglamento de trabajos de la Entidad educativa respectiva.

CERTIFICADOS: La Direccién de Talento Humano dentro de un término de 8 dias habiles después que el
estudiante haya cumplido las practicas y remitida la evaluacién de la respectiva dependencia donde la
realizo, expedira el certificado correspondiente.

FORMATO CODIGO: 6014002
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