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Resumen

La realizacion de los manuales de procesos y procedimientos para las entidades
gubernamentales es, ademas de una obligacidn, una herramienta que permite establecer la base
para el desarrollo de las funciones y actividades propias de las entidades y que deben contar con
una asignacion particular del talento humano para llevar a cabo dichas actividades. Es a través de
dicho manual que se establece la ruta de cada uno de los procesos bajo los cuales se soporta la

finalidad de la entidad.

Con este proyecto se pretende consolidar la documentacion del procedimiento de
Précticas administrativas, empresariales y las judicatura para la Gobernacién del Meta lo cual
permite establecer la hoja de ruta de cada procedimiento, las actividades que componen dichos
procedimientos asi como la asignacion particular de los empleos de la entidad, lo cual se realiza
con el fin de avanzar en el desarrollo del quehacer administrativo de la Gobernacion del Meta

bajo los principios de eficiencia y eficacia.

Para el desarrollo del presente trabajo se toma en cuenta la Guia para el Disefio de
Procesos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP como herramienta
metodoldgica. Se concluye el trabajo con el desarrollo de los productos entregables que
componen la documentacién del procedimiento de Practicas administrativas, empresariales y

judicaturas para la Gobernacion del Meta.

Palabras claves: Practica, Judicatura, Plan de Trabajo, Asesor, Universidad, Manual,

Convenio.



Abstract

The realization of process and procedure manuals for government entities is, in addition
to an obligation, a tool that allows to establish the basis for the development of the functions and
activities of the entities and that must have a particular allocation of human talent to carry out
such activities. It is through said manual that the route of each of the processes under which the

entity's purpose is supported is established.

The purpose of this project is to consolidate the documentation of the administrative and
business practices procedure and the judiciary for the Governorate of Meta, which allows
establishing the roadmap of each procedure, the activities that make up said procedures as well
as the particular assignment of the jobs of the entity, which is carried out in order to advance in
the development of the administrative work of the Governorate of Meta under the principles of

efficiency and effectiveness.

For the development of this work, the Guide for the Design of Processes of the
Administrative Department of Public Function - DAFP is taken into account as a methodological
tool. The work is concluded with the development of the deliverable products that make up the
documentation of the administrative, business and judicial practices procedure for the

Government of Meta.

Keywords: Practice, Judiciary, Work Plan, Advisor, University, Manual, Agreement.



1. Introduccion
El convenio interadministrativo establecido entre la Escuela Superior de Administracion
Publica — ESAP y la Gobernacion del Meta permite el vinculo de estudiantes en su culminacion
de estudios universitarios, poder desarrollar y poner en practica los conocimientos adquiridos, a
través de las aulas de clase, desde el desarrollo de funciones y actividades administrativas y
coadyuvar con la entidad en el mejoramiento de aspectos bajo los cuales se han designado el

desarrollo de las practicas administrativas.

El desarrollo de la presente practica, se esta realizando desde la Gerencia de Talento
Humano de la Secretaria Administrativa de la Gobernacion del Meta, tiene como fin apoyar la
modernizacién de determinados procesos administrativos entre los cuales se encuentra la
elaboracion e implementacion de un documento tipo manual que contenga los procesos y
procedimientos que articule procedimiento de seleccion y evaluacion de pasantias, practicas y/o
judicatura de diversos mecanismos de vinculo interadministrativo entre la entidad e Institucion
Educativas de indole bachiller, técnico, tecndlogo y superior. Dichas figuras para los vinculos en
mencioén son: Practicas administrativas, consultorio juridico, empresariales y judicaturas. Para lo
anterior, se esté elaborando el manual de acuerdo con los lineamientos suministrados a través del
Departamento Administrativo de la Funcion Pablica — DAFP para la construccion de procesos y

procedimientos y las demas normas correspondientes.

El trabajo esta estructurado en 3 partes: Inicialmente, fue necesario la recoleccién de
informacion suministrada por funcionarios que han llevado a cabo dichas actividades, también a
través de revision de los convenios interadministrativos y de la normatividad que rige los
procesos de practicas administrativas, consultorio juridico, empresariales y judicatura. Posterior

a ello, la segunda parte consistié en realizar el diagnostico situacional actual de los procesos que



nos permitio tener una perspectiva mas amplia sobre la necesidad de elaborar una guia que
brinde la orientacion pertinente a nuevos funcionarios sobre el procedimiento real de cada
proceso. Para finalizar, la tercera parte esta centrada en los resultados y productos obtenidos del

ejercicio, cerrando con unas conclusiones y recomendaciones del trabajo realizado.
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2. Objetivos
2.1 Objetivo General
Apoyar en la elaboracion e implementacion del Manual de procedimientos para Practicas

Administrativas, Empresariales, y Judicatura de la Gobernacion del Meta.

2.2 Objetivos Especificos
1. Identificar y relacionar las necesidades y problematicas en el procedimiento de seleccién
y evaluacion de pasantias, practicas y/o judicatura para la Gobernacion del Meta.
2. Construir los diagramas de flujo que contengan las actividades relacionadas con el
procedimiento de seleccion y evaluacion de pasantias, practicas y/o judicatura para la
Gobernacion del Meta.
3. Disefar formatos y actas relacionadas con el procedimiento de seleccion y evaluacion de

pasantias, practicas y/o judicatura para la Gobernacion del Meta.
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3. Presentacion de la Entidad Publica

3.1 Razo6n Social:

Gobernacion del Meta identificada con NIT: 892.000.148-8.

3.2 Descripcién de la Entidad
La Gobernacion del Meta es una entidad descentralizada del orden nacional, dotada de
personeria juridica, autonomia administrativa, patrimonio propio y autoridades propias. * Cuenta
con infraestructura relativamente nueva, el edificio donde funciona esta dividido en ocho (8)
pisos en los cuales se distribuyen cada una de las funciones pertinentes, para brindar el mejor
servicio a los ciudadanos, a partir del segundo piso se encuentran ubicadas las 17 secretarias, el
Departamento Administrativo de Planeacion, el Despacho del Gobernador y por dltimo los

auditorios, conformando de esta manera la entidad como tal.

! Informacion suministrada  por la  Constitucién politica  de Colombia  de 1991:
https://pdba.georgetown.edu/Constitutions/Colombia/colombia91.pdf
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La entidad esta ubicada en la Cra 33 No 38-45 Plaza los Libertadores — Centro

Villavicencio Meta.

3.3 Mision
La Administracion Departamental del Meta trabaja para cerrar las brechas urbano -
rurales a través de la planificacion del desarrollo econdmico, social, ambiental y sostenible del
territorio, con una administracion eficiente de los recursos, garantizando la participacion
ciudadana y la transparencia, propiciando el mejoramiento de la calidad de vida y la convivencia
pacifica de sus habitantes. Consolidando un Departamento competitivo, seguro, biodiverso y con
equidad.
3.4 Vision
En el afio 2023 el departamento del Meta habra avanzado en el cierre de brechas urbano-
rurales, basando su transformacion en el fortalecimiento del sector agropecuario, la
sostenibilidad ambiental, el desarrollo de infraestructura y la consolidacion de la seguridad en el
territorio, habra avanzado en la generacion de condiciones que permitan llevar una vida digna a
todos sus habitantes, en donde la inversion social, el Buen Gobierno, la transparencia y el
didlogo ciudadano seran el vehiculo para alcanzar, el crecimiento econdmico, la confianza

ciudadana, la tolerancia y la paz.
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3.5 Organigrama

 Despacho del Gobernador
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ORGANIZACIONAL

lustracion 2: Organigrama Administracion Central — Gobernacion del Meta. Tomado de: Pagina Web — Gobernacion
del Meta

3.6 Estructura organica
Actualmente la Gobernacion del Meta cuenta con 570 empleados en los distintos cargos
caracterizados por los siguientes niveles Directivo, Asesores, Profesionales, Técnicos y

Asistenciales, los cuales permiten llevar a cabo el objetivo misional de la Entidad.

CARACTERIZACION DE LOS CARGOS POR NIVEL [CANTIDAD |PORCENTAIJE
DIRECTIVO 62 11%
ASESORES 41 7%
PROFESIONALES 180 32%
TECNICOS 92 16%
ASISTENCIALES 195 34%
TOTAL 570 100%

Tabla 1: Tipos de cargos de la Gobernacién del Meta. Fuente: Gerencia del Talento Humano — Gobernacion del Meta
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CARACTERIZACION DE LOS CARGOS POR NIVEL

-

= DIRECTIVO = ASESORES = PROFESIONALES = TECNICOS = ASISTENCIALES

Gréfica 1: Distribucion porcentual por Nivel

3.7 Secretaria Administrativa?
A continuacidn, se relaciona algunas de las funciones que son de su competencia segun la

ordenanza son No. 995 de 2018:

1. Formular las politicas, planes, programas, normas y procedimientos para la gestion
del talento humano y de los recursos fisicos.

2. Establecer las directrices y ejercer el control a la planeacion y ejecucion de los
programas, procesos Yy actividades relacionadas con la gestién del talento humano y la
prestacion de los servicios administrativos.

3. Dirigir, en coordinacion con el Departamento Administrativo de Planeacion, la
formulacién del Plan de Gestion y Desempefio Institucional de la Gobernacion.

4. Elaborar conjuntamente con las distintas dependencias del Departamento el Plan

Anual de Adquisiciones.

2 La informacion respecto a las funciones se encuentra depositada en la Estructura Orgénica de la
Gobernacion del Meta.
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5. Elaborar y ejecutar conjuntamente con la Secretaria de Ambiente el Plan
Institucional de Gestion Ambiental de la Gobernacion.

6. Definir, implementar y controlar las politicas, programas y proyectos en el disefio e
implementacion de la estructura administrativa, las funciones de sus dependencias, el disefio y
revision de la planta de cargos, los procedimientos y manuales de funciones y competencias
necesarios para el cumplimiento de la Misién institucional.

7. Dirigir, administrar y promover el desarrollo, implementacion y sostenibilidad del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Gobernacion.

8. Revisar y verificar los documentos que soportan las solicitudes de reconocimiento
pensional siguiendo los principios de seguridad y confidencialidad que requiere ésta
informacion.

9. Definir en primera instancia si las solicitudes de reconocimiento de derecho
pensional son procedentes al igual que las prestaciones asociadas a estos derechos.

10. Reconocer y Pagar las obligaciones pensionales legales y convencionales a cargo
del Departamento, de acuerdo con los mecanismos legales establecidos.

11. Adelantar los procedimientos para el pago, cobro, reclamaciones, actualizacion del
pasivo pensional, cuotas partes, bonos pensionales y el acceso a la pension, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

12. Liderar la negociacién de convenciones colectivas y acuerdos colectivos laborales
ante las organizaciones sindicales, previa delegacion del Gobernador y supervisar el

cumplimiento de los compromisos adquiridos.



16

3.8 Funciones de la Gerencia del Talento Humano®

Segun como lo determina la ordenanza son No. 995 de 2018, son las siguientes:

1. Formular y coordinar la ejecucion de los planes estratégicos de talento humano, el
Plan Anual de Vacantes, el Plan Institucional de Capacitacién -PIC- y el Programa de
Bienestar Social e Incentivos, dirigidos a los servidores publicos de la Administracion
Departamental.

2. Coordinar y ejecutar, el ingreso, ascenso y retiro del personal de la administracién
central del Departamento, acorde con las disposiciones legales y los lineamientos del
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica y la Comisién Nacional del Servicio
Civil.

3. Elaborar y tramitar los actos administrativos relacionados con la Gestion del
Talento Humano de la Gobernacion.

4. Realizar la liquidacion de los sueldos, seguridad social, factores salariales y demas
prestaciones y reconocimiento del personal, y tramitar oportunamente las néminas y érdenes
para su pago.

5. Asegurar la efectiva vinculacion de la Gobernacion y sus servidores publicos al
Sistema de Seguridad Social Integral.

6. Proponer y desarrollar alianzas estratégicas con instituciones pablicas y privadas
que realicen programas de capacitacion y de bienestar social, que beneficien la ejecucién de

los planes, programas y proyectos de talento humano.

% La informacion respecto a las funciones se encuentra depositada en la Estructura Organica de la
Gobernacion del Meta.
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7. Coordinar y verificar en conjunto con la Secretaria de Hacienda el cobro de
incapacidades.

8. Liquidar las cesantias de los servidores publicos del sector central y expedir las
certificaciones correspondientes y ordenar su reconocimiento.

9. Determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante proceso
de seleccidn por méritos.

10. Realizar los estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el
manual especifico de funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta las
necesidades de la Administracion Departamental.

11. Administrar las historias laborales de los servidores publicos de la Gobernacién y
verificar que se encuentren actualizadas en el sistema de informacion.

12. Realizar el registro de las situaciones administrativas del personal y expedir los
certificados de servicio y salarios que soliciten.

13. Articular con la Secretaria de Educacion Departamental la ejecucion de los
procesos de administracion y desarrollo del talento humano de dicha Secretaria.

14. Liderar la conformacién y la operatividad de los comités que en materia de
gestion del talento humano, que disponga la ley. .

15. Organizar, coordinar y controlar que en todas las dependencias se cumplan con
los procesos de evaluacion del desempefio y seguimiento al rendimiento laboral, conforme
con lo establecido en las normas y procedimientos legales y reglamentarios.

16. Suministrar los instrumentos adoptados para la concertacién y formalizacion de

los acuerdos de gestion.



18. Rendir y remitir los informes al Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, la Comision Nacional del Servicio Civil, los entes de control y entidades
competentes.

19. Las demas que le asigne la Ley y que correspondan a la naturaleza de la

dependencia.

3.9 Area de Trabajo
Secretaria: Administrativa
Directora: Angela Milena Lozano Caicedo
Gerencia del Talento Humano
Jefe inmediato: Nelci Orrego Restrepo
Profesional universitario de apoyo: Maria del Rosario Velasquez Bravo

Direccion: Cra 33 No 38-45 Plaza los Libertadores — centro. Quinto piso.

18

lustracion 3. Area de Gerencia de Talento Humano, fuente: galeria personal
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3.10 Cargo y Funciones
A continuacién, se explica de manera detallada el cargo y las funciones desempefiadas
durante el proceso de la practica administrativa en un periodo de cuatro meses en la Gerencia del
Talento Humano.

3.10.1 Cargo
Pasante profesional en la Gerencia del Talento Humano

3.10.2 Funciones
I. Apoyo en la elaboracion del manual de procedimientos de pasantias, practicas y

judicantes.

I1. Consolidacion de informacidn en relacién a la seleccion, seguimiento y evaluacion de
pasantias, practicas y judicatura que se ha manejado hasta el momento.

I11. Revision de los convenios interinstitucinales entre la Gobernacion con las
universidades.

IV. Consultar la normatividad en el marco de pasantias, practicas y judictura.

V. Disefio de formatos para el control de asistencia de los pasantes, practicantes y
judicantes.

V1. Elaboracion de actas de induccion y evaluacion dirigidas a los estudiantes vinculados
a prestar sus servicios como pasantes.

VII. Ralizacion de formatos de entrevistas para los practicantes de consultorio juridico,

empresariasles y judicantes.

VIII. Apoyo en la implementacion del manual de procedimientos.
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4. Informe de Avance de Actividades
Para el proceso de practicas en la Gobernacidn del Meta, previamente se realiz6 un
acercamiento a la Dependencia Administrativa, donde fui asignada a la Gerencia de Talento
Humano bajo la supervision de la Dra. Jennifer Lorena Suarez Bermudez, segun la carta de
autorizacion de pasantias del 11 de marzo de 2021 firmada por ella misma, aunque un mes

después hubo cambio de Gerente quedando en su reemplazo la Dra. Nelci Orrego Restrepo.

4.1 Actividades Previas

En el inicio de actividades, se relacioné y socializo el plan de trabajo a la Dra. Maria del
Rosario Velasquez donde se establecieron las funciones y los productos a entregar derivado del
desarrollo de la practica administrativa en la Gerencia de Talento Humano. Para ello, se ha
establecido un total de 4 meses para elaborar y socializar los productos entregables respecto al

documento de procedimientos de practicas administrativas, empresariales y Judicaturas.

Por lo tanto, el desarrollo de las préacticas se ha venido realizando en las instalaciones de
la Gerencia del Talento Humano donde la profesional universitaria Maria del Rosario Velasquez
contratista por prestacion de servicios esta interesada en que se lleve a cabo la elaboracion e
implementacion del manual de procedimientos de pasantias, practicas y judicatura, por ende
facilito el respectivo formato con unos avances preestablecidos para iniciar el proceso de
reestructuracion del documento, el cual, sigue los lineamientos de la funcién pablica conformado
por un objetivo, alcance, conceptos, responsables, el desarrollo de los procedimientos, las

generalidades, los registros y el historial.

Posteriormente, recibir indicaciones de la doctora antes nombrada; sobre cémo se
requeria el documento, la revision de los convenios, la normatividad, como también realizar

Ilamadas a personas involucradas en los procesos en aras de consolidar toda la informacion
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pertinente, para lo cual, la profesional inicié suministrando datos relevantes sobre el manejo que
se le estaba dando a los procesos de pasantias, practicas y judicaltura hasta el momento, esto con

el fin de dar inicio a la modificacion del documento borrador.

El trabajo se ha ido desarrollando de forma articulada con la doctora Maria del Rosario
Velasquez, Andrés Saravia y Miriam Pefia profesionales universitarios con conocimiento en el

tema, de manera virtual y presencial.
FASE Il

4.2 Actividades Desarrolladas

A partir de lo anterior, se verifico cada uno de los convenios interinstitucionales y toda la
normatividad pertinente, para conocer la situacion actual de los procesos y de esta manera
generar un diagndstico sobre la necesidad de elaborar el manual con sus formatos
correspondientes que brinden las garantias de vinculacion de los estudiantes a desarrollar las

pasantias en la Gobernacion del Meta.

4.3 Etapa de Recoleccion de Datos y Revision Documental
En lo concerniente a los convenios establecidos entre la Gobernacion del Meta y las

diferentes instituciones de educacion superior, se evidenciaron los siguientes aspectos:

e Como primera medida, en los convenios se fijan los pardmetros que deben cumplir cada
una de las partes involucradas, los deberes y derechos que tienen cada una incluyendo los
de los estudiantes, se fijan unos compromisos, entre los cuales, el estudiante debe tener
total discrecion con la informacion suministrada por la Entidad, también se deja en claro
que no es un vinculo laboral sino netamente formativo y de aprendizaje esto para no

crear confusiones en cuanto a la posibilidad de percibir algin tipo de salario por el
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desarrollo de sus actividades, seguidamente se deja claro el periodo en que se va a
desarrollar las pasantias y por ultimo se determina el tiempo de duracién del convenio el
cual segun lo acuerden, puede renovarse automaticamente, también mediante prorrogas o
en su defecto su liquidacion sino hay un pronunciamiento de algunas de las dos partes en
la fecha de finalizacion.

e Por otro lado, se evidencio que cinco convenios ya habian cumplido el tiempo acordado,
los cuales fueron con las Universidades como la UNAD, UNIPANAMERICANA, la
CUN, Sergio Arboleda y Antonio Narifio, por consiguiente, se procedio a realizar su
respectiva liquidacion ya que, no fue posible su prorrogacion porque su vencimiento ya
tenia un lapso de tiempo considerable y no hubo un pronunciamiento de ninguna de las
dos partes convenidas en su momento.

e En cuanto a los demas convenios interinstitucionales, se les ha realizado adiciones y
otros aun se encuentran vigentes de acuerdo al tiempo definido inicialmente, en la
siguiente tabla se puede observar la relacion de los convenios aln vigentes y los que ya

cumplieron su periodo acordado: (Ver anexo 1. Revision de convenios)

CONVENIOS INTERISTITUCIONALES
UNIVERSIDADES
N° VIGENTES N° VENCIDOS
1 |UNIMETA 7 SERGIO ARBOLEDA
2 |SANTO TOMAS 8 CUN
3 |COOPERATIVA 9 UNIPANAMERICANA
4 |ESAP 10 [UNAD
5 |[JORGE TADEO 11 |[ANTONIO NARINO
6 |UNILLANOS

Tabla 2. Convenios interinstitucionales de Practicas y Judicaturas. Fuente: elaboracién propia

Las secretarias y gerencias de la Gobernacion del Meta se benefician con el apoyo de los
pasantes de diferentes programas académicos que facilitan el desarrollo de algunas de sus

funciones en especial, asi mismo, se contribuye con el desarrollo personal y profesional de los
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estudiantes al establecer funciones en el marco laboral, lo que permite una interaccion de los
conocimientos teoricos y ser aplicados en la practica de acuerdo con los campos de conocimiento

de los practicantes y judicantes.

A continuacion, se relacionan las secretarias que son beneficiadas por los convenios
interinstitucionales que ya se han nombrado con anterioridad para lograr mitigar un poco la sobre

carga laboral de las mismas y de las gerencias.

e Secretaria Privada

e Secretaria Juridica

e Secretaria Agricultura y Desarrollo Rural

o Secretaria Competitividad y Desarrollo Econémico

e Secretaria Social

o Secretaria Educacion

o Secretaria Mujer, la Familia y la Equidad de Género

e Secretaria Gobierno y Seguridad

o Secretaria Ambiente

e Secretaria Minas y Energia

« Secretaria Tecnologias y Sistemas de Informacion

e Secretarfa Salud

e Secretaria Derechos Humanos y Paz

e Secretaria Vivienda

e Secretaria Administrativa

o Secretaria Hacienda



https://www.meta.gov.co/secretaria/secretaria-privada/17
https://www.meta.gov.co/secretaria/secretaria-juridica/2
https://www.meta.gov.co/secretaria/secretaria-de-agricultura-y-desarrollo-rural/3
https://www.meta.gov.co/secretaria/Secretaria-de-Competitividad-y-Desarrollo-Economico/4
https://www.meta.gov.co/secretaria/Secretaria-Social/5
https://www.meta.gov.co/secretaria/secretaria-educacionl/6
https://www.meta.gov.co/secretaria/secretaria-de-la-mujer,-la-familia-y-la-equidad-de-genero/20
https://www.meta.gov.co/secretaria/secretaria-de-gobierno-y-seguridad/8
https://www.meta.gov.co/secretaria/secretaria-de-ambiente/9
https://www.meta.gov.co/secretaria/secretar%C3%ADa-de-minas-y-nergia/10
https://www.meta.gov.co/secretaria/secretaria-de-tecnologias-y-sistemas-de-informacion/1
https://www.meta.gov.co/secretaria/secretaria-de-salud/11
https://www.meta.gov.co/secretaria/secretaria-de-derechos-humanos-y-paz/12
https://www.meta.gov.co/secretaria/secretaria-de-vivienda/13
https://www.meta.gov.co/secretaria/secretaria-administrativa/14
https://www.meta.gov.co/secretaria/secretaria-de-hacienda/15
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o Secretaria de Comunicaciones

o Departamento Administrativo de Planeacion

Tabla 4. Relacion de las secretarias de la Gobernacion del Meta. Fuente: elaboracion propia

De acuerdo a lo anterior, en la siguiente ilustracion se relaciona los programas
académicos vinculados en la Gobernacion del Meta para el proceso de practicas y judicaturas,
que inicia con la identificacion de la necesidad de apoyo técnico y/o profesional en las diferentes
Secretarias y gerencias debido a la sobre carga laboral que éstas manejan, por lo tanto se hace
necesario contar con dicha ayuda para dar cumplimiento a la Misién de la entidad, es por ello, la
necesidad de realizar convenios interinstitucionales con el fin de brindar también oportunidades a
los estudiantes de diferentes programas educativos el ingreso a un contexto de trabajo real para

que desarrollen las pasantias aplicando sus conocimientos académicos como opcién de grado.

[ Ingenieria Industrial ] l Psicologia ]
8 - [ Ingenieria Ambiental ] [ Derecho ]
E ) [ Ingenieria Civil ] { Trabajo Social ]
8 ) .
1= J o Administracién de Disefio G_r?iﬁco yio ‘
=N Empresas Publicidad
g i Y s - ~
- Administracion de Negocios
- Empresas Internacionales
% Agropecuarias h g
A
8 - |' R Administracién
{ Economia Publi
= L tiblica )
[-W
- [ Contaduria Piblica ] { Comunicacién Social ]

llustracion 4. Programas académicos vinculados a practicas, pasantias y judicaturas. Elaboracién propia


https://www.meta.gov.co/secretaria/secretaria-de-comunicaciones/18
https://www.meta.gov.co/secretaria/departamento-administrativo-de-planeacion/16

4.4 Normatividad
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Se realiza la revision de la normatividad que rige el proceso de Practicas

Administrativas, Empresariales y Judicatura, entre las cuales, se encuentra Leyes, Decretos,

Resoluciones y una ordenanza, que nos ha permitido estructurar de manera clara y legal los

parametros que se deben seguir para la vinculacion de estudiantes en su etapa final de sus

estudios a la Gobernacion del Meta. A continuacion, se relaciona la normatividad revisada:

(Ver anexo 2. Consulta de la normatividad)

Ley 1780 de 2016

Promueve el empleo y el emprendimiento juvenil,
permitiendo a los jovenes su vinculacion al mercado

laboral.

Ley 552 de 1999

Establece que el estudiante que haya terminado las
materias del pensum académico de derecho elegira entre la
elaboracion de monografia juridica o la realizacion de la

judicatura.

Ley 1322 de 2009

Por la cual se autoriza la prestacion del servicio de auxiliar
juridico ad honérem en los organismos y entidades de la
Rama Ejecutiva del orden nacional, territorial y sus

representaciones en el exterior.

Ley 2043 de 2020

Reconoce las précticas laborales como experiencia

profesional.

Decreto 933 de 2003 Art. 7

Reglamenta el Contrato de Aprendizaje.

Decreto 1862 de 1989

Por el cual se crean cargos Ad-Honorem para el

desempefio de la judicatura.

Decreto 055 de 2015

Por el cual se reglamenta la afiliacion de estudiantes al

Sistema General de Riesgos Laborales.

Ordenanza 940 de 2017

Promueve el empleo y el emprendimiento juvenil en el

Departamento del Meta.
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. Por la cual se establecen reglas generales para la
Resolucion 4210 de 1996 Art.

- organizacion y el funcionamiento del servicio social
y

estudiantil obligatorio.

Tabla 3. Normatividad vigente

4.5  Proceso de vinculacion de practicantes

En este punto, se realiza un trabajo articulado mediante comunicacion telefénica con
Diego Tibavija profesional universitario de la Secretaria de Educacion de la Alcaldia de
Villavicencio sobre los procedimientos para el desarrollo de practicas empresariales por parte de
los estudiantes de grado once, los cuales, les compete el deber de realizar las practicas en una

entidad donde puedan plasmar los conocimientos desarrollados en el proceso educativo.

La finalidad de la reunion esta centrada en definir el proceso de vinculacion de los
practicantes a la Gobernacion, es por ello que se realiza el contacto con la Alcaldia dado que es a
través de la secretaria de Educacion que compete la afiliacion de los estudiantes a ARL. Este
proceso es esencial no solamente para la reactivacion del proceso de practicas empresariales
posterior a la emergencia sanitaria del COVID-19 sino para la estructuracion del proceso y
procedimiento de Practicas empresariales de acuerdo con los lineamientos establecidos por el

Departamento Administrativo de la Funcion Pablica -DAFP-.

4.6 Diagnostico Situacional

De acuerdo con la informacion suministrada en las entrevistas realizadas a los
funcionarios encargados de llevar los procesos de practicas administrativas, empresariales y
judicatura ademas de la informacion documentada, fue posible realizar un diagndstico de la

situacion representada en una matriz DOFA.
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INTERNQOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1: Oferta institucional enfocada a
garantizar el desarrollo y aprendizaje
del pasante.

F2: Amplia oferta de espacios para
desarrollo de practicas y judicatura.
F3: Infraestructura adecuada para
desarrollo de précticas y judicatura.
entre

F4: Articulacién positiva

funcionarios 'y  practicantes Yy

judicantes.

D1: Excesiva carga laboral de la
planta de personal.

D2: Recursos limitados.

D3: Perdida de informacion
veraz e importante de algunos
procesos.

D4: Baja documentacion de
procedimiento relacionados con
précticas.

D5: Necesidades de personal

para desarrollo de actividades

técnicas.




28

EXTERNOS

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

O1: Modelo educativo de media
técnica.

O2: Preparaciéon profesional para el
desarrollo en el mercado laboral.

0O3: Alta capacidad  técnica,
tecnoldgica y profesional de los
practicantes y judicantes.

O4: Normatividad establecida para el
desarrollo de préacticas y judicatura.

O5: Alta demanda de judicantes y

practicantes.

Al: Dificultades para desarrollar las
practicas empresariales en el marco
de COVID-19.

A2: Nula remuneracién monetaria
para realizacion de précticas.

A3: Preferencia de estudiantes de
realizar judicatura en espacios donde
exista remuneracion.

A4: Baja preparacion de los

estudiantes para el mercado laboral

desde las aulas de clase.

Tabla 4. DOFA Proceso de practicas administrativas, empresariales y judicatura. Fuente: Elaboracion propia.




29

4.6.1 Estrategias
4.6.1.1 Estrategias Ofensivas.

F4-02-03: Incentivar a los estudiantes que desarrollan las practicas y judicaturas con un
programa de vinculacion al mercado laboral en la etapa post-practicas, en la cual los mejores
estudiantes con mayor calificacion de desempefio, sean vinculados a la Gobernacién del Meta
bajo contrato de prestacién de servicios por minimo 6 meses. A través de esta estrategia se
pretende estimular la productividad y competitividad de los estudiantes que desarrollan practicas
y judicaturas para ejecutar con mayor eficacia y efectividad las tareas asignadas, impactando
positivamente los procesos administrativos que se estén llevando a cabo en la Gobernacion del

Meta.

4.6.1.2 Estrategias Defensivas.

F1-F2-A3: Desarrollar programas de judicaturas que permita hacer atractiva la
vinculacion como judicantes a la Gobernacion del Meta a través de beneficios para el desarrollo
de programas pos graduales. Dichos beneficios pueden ser gestionados a través del Fondo de
Educacidn Superior del Meta, Adscrito a la gobernacion del Meta y en donde se puede acordar la
concesion de un crédito condonable para el estudiante con mayor desempefio laboral en el
ejercicio de sus funciones como judicante y de este modo, competir con las entidades en donde

se desarrollen los espacios de judicaturas con remuneracién econdémica.

4.6.1.3 Estrategias Adaptativas.

D1-D5-02: De acuerdo con las herramientas de seguimiento institucional, establecer y
priorizar la oferta de espacios para desarrollo de practicas y judicatura en aras de reducir la carga
laboral de los funcionarios de la gobernacion del Meta a partir de la identificacion tanto de las

deficiencias de personal, asi como de las capacidades de los estudiantes para el desarrollo de las
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actividades establecidas, permitiendo reducir el alto volumen de trabajo de la planta de personal

y CPS de la gobernacion del Meta.

4.6.1.4 Estrategias de Supervivencia.

D3-D4-A4: Construir e implementar el procedimiento para practicas y judicatura en la
gobernacion del Meta que permita establecer las actividades, funciones y condiciones de
desarrollo de las tareas asignadas a los estudiantes garantizando el correcto proceso de seleccion,

vinculacién, seguimiento y evaluacion de practicantes y/o judicantes.

4.7 Avances en la Elaboracion de los Procedimientos.

Consolidacion de informacion relevante sobre los procesos tanto de Practicas
Administrativas, Consultorio juridico, Empresariales y Judicatura, que ha permitido avanzar en
la reestructuracién del Manual con acompafiamiento del profesional universitario Andrés Saravia

de la Gobernacion a través de reunién por Meet https://meet.google.com/nbp-ogkk-iuj (Ver

Anexo 3. Pantallazos de reunién).

Por otro lado, con la doctora Miryam Pefia se ha organizado el tema de los conceptos
pertinentes e importantes que son utilizados en los procedimientos y de su adecuada redaccion,
también ha realizado sugerencias al respecto que se han tenido en cuenta para avanzar de manera

eficiente en la elaboracion del manual.

4.8 Registro de las Actividades del Procedimiento de Seleccion y Evaluacién de
Practicas y/o Judicatura
En la realizacion de la identificacion y registro de las actividades correspondientes para el
desarrollo de la documentacién del procedimiento de seleccidn y evaluacion de practicas y/o

judicatura, se definio el objetivo por el cual es necesario la elaboracion del manual dado que no


https://meet.google.com/nbp-oqkk-iuj
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existe como tal un documento donde se plasmen los lineamientos que garanticen la vinculacion
de los estudiantes a realizar pasantias y judicatura en la entidad, puesto que estas funciones han

venido siendo desempefiadas por contratistas de prestacion de servicios CPS.

Por consiguiente, es pertinente la elaboracion de dicho manual que permita evitar
dificultades y fallas relacionadas con el manejo de la informacion debido a la asignacion de
dicha responsabilidad a personal contratado mediante prestacion de servicios, lo que implica una

serie de asimetrias en la documentacion generada al finalizar los contratos de dicho personal.

Asi mismo, se establece la estructura al alcance del documento, las definiciones de los
conceptos mas relevantes del manual, asi como la asignacion de los responsables de cada accion
o actividad del procedimiento. De esta forma, se reestructura la guia que permite comprender el
proceso de elaboracion del documento el cual se inicia desde la realizacién de la clasificacion de
los procesos identificando el principal responsable sin desconocer la existencia de mas
responsables en la ejecucidn tal como lo indica la Guia para el disefio de procesos en el marco de

MIPG de la Funcion Publica, de la siguiente forma:

Es importante tener en cuenta que, aunque puede haber varios actores involucrados en la
ejecucion de un proceso, la responsabilidad sobre la adecuada operacién del mismo recae sobre
una o varias personas, que no necesariamente son todos aquellos que se ven directamente

involucrados en él. (2019, p. 22).

Es por ello, que la clasificacion de los procesos como se observa en la siguiente tabla, se

realizo con el fin de relacionar méas adelante el paso a paso que concierne a cada uno.



CLASIFICACION DE PROCESOS

RESPONSABLE PRINCIPAL

PRACTICAS ADMINISTRATIVAS

Y CONSULTORIO JURIDICO

Profesional Universitario de la

PRACTICAS EMPRESARIALES

Gerencia del Talento Humano - TH
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JUDICATURA

Tabla 6. Clasificacion de los procesos y su principal responsable Fuente: elaboracién propia

Posterior a la clasificacion de los procesos y el responsable principal de su ejecucion, se
procede a relacionar las fases, actividades existentes en el marco de seleccion y evaluacion de
practicas y/o judicatura con sus respectivos responsables, para la vinculacion de estudiantes a

desarrollar pasantias como opcion de grado en la Gobernacion del Meta, relacionado de la

siguiente forma:

FASES

VINCULACION DE

DESARROLLO Y

ESTUDIANTES FINALIZACION

- Socializacion - Solicitud perfiles - Carta de presentacion - Plan de trabajo
Internstitucional - Espacios disponibles - Entrevista - Induccion
[ ]
23]
3 - Lineamientos -Diferentes programas - Requisitos - Desarrollo de
[=]
E’ - Condiciones - Carta de aceptacion funciones
§ - Firma de convenios - Ubicacién - Evaluacion
-Elaborar informe
-Certificacion de
RESPONSABLES

Terminacion

-PROFESIONAL
UNIVERSITARIO DEL TH

~GOBERNACION DEL META - GERENCIA DEL HHT RIS

TH -ASESOEES

-INSTITUCIONES -INSTITUCIONES EDUCATIVAS

- SECRETARIAS Y DE MEDIA Y SUPERIOR

GEREENCIAS

EDUCATIVAS DE MEDIA Y
SUPERIOR

-GERENCIA DEL TH

-ESTUDIANTE SECRETARIAS ¥

GEEENCIAS

ey SELECCION, SEGUMIENTO Y EVALUACION DE LOS PASANTES, PRACTICANTES Y JUDICANTES #+——

llustracion 5. Relacion de los procedimientos Fuente: elaboracion propia



33

Respecto a la anterior ilustracion, se pretende realizar un bosquejo de facil comprension
relacionando las etapas que componen el manual de procedimientos; se discrimina cada una de
sus actividades y sus respectivos responsables permitiendo a los actores involucrados, conocer de
forma sencilla el paso a paso que conduce a la materializacién de las practicas y judicatura de los
estudiantes en la Gobernacion del Meta. (Ver anexo 4. Socializacion por meet avance del manual

de procedimientos).

4.9 Redisefio de los Diagramas de Flujo de los Procedimientos

De acuerdo con el avance de la estructuracion del Manual de procedimientos, se procede
a la reconstruccion de los diagramas de flujo que caracteriza cada procedimiento y permite una
mejor comprension sobre como inicia, desarrolla y finaliza cada uno, esto con la finalidad de

garantizar que los estudiantes desarrollen sus conocimientos en un ambito laboral real.

Posterior ha dicho proceso, es pertinente la socializacion con los profesionales
universitarios anteriormente nombrados que permita estructurar los esquemas mas acordes a las

acciones que se llevan a cabo en cada proceso. (Ver anexo 5. Evidencia fotografia).

A continuacion, se relaciona los diagramas de flujo los cuales contiene el paso a paso que
permiten una mayor comprension sobre la aplicacion adecuada del procedimiento, los mismos,

estaran plasmados de forma individual en el manual de procedimientos:



Diagrama de Flujo de los Procedimientos

PASANTIAS Y PRACTICAS

JUDICATURA

e
Solicitar perfiles para practicas Bolicitar parfiles para
admimstrativas, consultono Judicatura
Juridico ¥ empresarial ¥
¥ Socializar la oferta
Saocializar oferta instincional institurional con universidades
con universidades y colegios * :
¢ Fealizar enfrevista
Feealizar emtravista 2 ¥
practicantes para consultonio NO
Juridice v ernpreszrial
l. &I
N
NO Facibir carta de presantacion
2 de judicatura
¥
51 Recibir documentacin v
- — Emutir carta de aceptaciéna la racepeion de carpetas
Facibir carta de prezsntacion 1mi1-'&r5idlad vio colegio ;
T - - p
‘l Preszantar al estudiante 2 la Eutir carta de zneptz_l.\::mn ala
dependenciz asiznzda antidad educativa
Recibir documentacisn y ¥ — +ol ——
recepeion de carpetas Fealizar nduccicn al arll:::ree umt..:;n
pasante, practicanta v/'o I
judicante Foconilas Frmes resoloec
¥ __ de nombramiento
Ejecufar actividadas 7
asignadas
¥ | BRecoger ﬁrmas acta de
Elzborar v enfregar informe possaem
v/'o bitdcora
¥
| Evaluar eztudiante |
v
| Venficar al cumplinuento |
¥
Termumacion da la pasantia,
practica ¥/o judicatura
¥

llustracion 6. Diagrama de flujo del procedimiento de seleccion y evaluacion de pasantias, practicas y/o judicatura
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Cabe resaltar, que tanto para las practicas como para la judicatura no tienen ningun tipo
de remuneracion ya que el practicante o judicante desarrolla sus actividades en calidad de
estudiante amparado en un convenio interinstitucional celebrado entre la entidad publica y la
respectiva Institucion de Educacion Media y Superior - IES, con el propdsito de obtener su titulo

bien sea de bachiller técnico, tecnélogo y/o profesional.

Por otro lado, el tiempo de desarrollo de las practicas esta determinado de acuerdo con el
reglamento interno de las IES, mientras que, para el desarrollo de judicatura, es obligatorio
prestar sus servicios durante nueve (9) meses de tiempo completo para optar por el titulo de

abogado, en cargos ad-honorem segln Decreto 1862 de 1989.

En cuanto a la conservacion de los registros, se ha revisado la normatividad referente a
gestién documental para brindarle un manejo adecuado a dicha documentacion debido a la falta
de control y sequimiento de la misma, lo cual, ha generado dificultades a las personas que
actualmente manejan los procesos para brindarle informacién pertinente a los estudiantes que ya

realizaron sus practicas en afios anteriores en las dependencias y gerencias de la entidad.

Para el disefio y construccion del procedimiento de seleccion y evaluacion de préacticas
y/o judicatura, es importante seguir las siguientes instrucciones de acuerdo a lo establecido en la

guia metodologia del Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP:

a) Deben elaborarse en un formato amigable.

b) Las actividades que describen en los procedimientos deben ser muy claras.

¢) Las actividades deben describir una secuencia.

d) Cada actividad debe tener un responsable.
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e) Los procedimientos deben de ser Unicos, exclusivos.
) Debe tener un diagrama de flujo de las actividades descritas.
g) Los procedimientos deben ser descritos por las personas que mas saben acerca de la
operacion.
h) Los procedimientos deben de ser susceptibles de mejora.

Disefio de Formatos y Actas

De acuerdo con el avance en la construccién del procedimiento de seleccion y evaluacion
de précticas y/o judicatura, se ha ido estructurado los formatos y actas pertinentes para llevar el
registro de cada actividad realizada en los procedimientos, evidencias que son importantes para

el seguimiento y mejoramiento de los procesos.

También se proyectd los formatos correspondientes a las entrevistas para la seleccion de
practicantes de consultorio juridico y judicatura con asesoria de la abogada Martha Carrillo. A
través de dicho formato, se busca establecer unos requerimientos minimos de calidad y
capacidades técnicas para la seleccion de los estudiantes que cumplan con los requerimientos del

area juridica. (Ver anexo 6. Evidencia fotogréfica).

Adicionalmente, se disefi0 el acta de induccidn que permita garantizar la asignacion de
funciones al estudiante vinculado en cualquiera de las modalidades (practicas o judicatura) y que
permita establecer unos objetivos para el desarrollo de actividades que genere un impacto
positivo con eficiencia y eficacia en las dependencias donde sean asignados. (Ver anexo N° 7.

Acta de induccion)
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Asi mismo, se desarrolla la elaboracion del acta de evaluacion que permita establecer
unos items de evaluacion y seguimiento a las labores desempefiadas por los estudiantes que
evidencie el desarrollo de las practicas, pasantias y judicaturas en las dependencias donde fueron
asignados y permita evidenciar el impacto del desarrollo de las funciones asignadas a los
estudiantes en el mejoramiento de los procesos y actividades (Ver anexo N° 8. Formato de

evaluacion).

Por Gltimo, se disefid y redisefid los formatos de asistencia con el fin de llevar el control
del cumplimiento de horario de cada estudiante donde debe contar con la firma del jefe
inmediato cada vez que asista a la entidad o, en su defecto, el seguimiento de forma virtual. Se
disefid un formato para pasantias y practicas en el cual deben detallar de manera clara y concisa
cada item. Entre tanto, se estructuro el formato para judicatura de acuerdo con las condiciones de

vinculacion con la entidad. (Ver anexos N° 9 y 10. Formatos de asistencia).
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5. Conclusiones
La gobernacién del Meta, como principal entidad territorial de la regidn, representa el
principal proveedor de espacios para el desarrollo de practicas administrativas,
empresariales y judicatura para los estudiantes de las Instituciones educativas de
bachillerato, media técnica y educacion superior.
En el marco de la evolucidn de los sistemas de gestion de calidad, la documentacion de
procesos y procedimientos resulta un deber institucional de gran trascendencia en el
proceso de modernizacion e implementacion de MIPG.
La Gobernacion del Meta actualmente requiere la documentacion del procedimiento de
seleccién y evaluacion de pasantias, practicas y/o judicatura de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Departamento Administracion de la Funcion Pablica —

DAFP.
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6. Recomendaciones
Es importante que la gobernacion adopte la documentacion del procedimiento de
seleccion y evaluacion de practicas y/o judicatura a través de los procesos propios del
sistema de gestion de la calidad y se incorpore al Manual de Procesos y Procedimientos
de la Gobernacion del Meta dado que se cuenta con antecedentes previos donde se ha
realizado este proceso de documentacion y no se ha hecho la incorporacion oficial.
En las dindmicas sanitarias, es pertinente que se empiecen a articular medidas de
alternancia que permitan el desarrollo de las préacticas y judicatura tanto de forma
presencial como virtual en el marco del COVID-19; que garantice el distanciamiento y el
cumplimiento de los protocolos de bioseguridad ya que, se evidencia los constantes

contagios al interior de la entidad.
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Relacion de Anexos
Anexo N° 1. Revisién de cada uno de los 11 convenios interinstitucionales identificando

los convenios vigentes y los que ya habian cumplido su tiempo pactado.
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Anexo N° 2. Consulta de la normatividad que rige los procesos de pasantias, practicas y

judicatura.

Anexo N° 3. Reunién por Meet con profesional Andrés Saravia, que consistié en la

socializacion sobre como se debia estructurar el manual de procedimientos.
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Anexo N° 4. Pantallazo de socializacién de avance del manual de procedimientos con

profesional universitario de la Gobernacién del Meta.

ot
- ”; i - o
F ¥ - uu—-{ .
TN - m_—L - - Aol
T ey e e dem
SeTry Mveidva 1 o
YPSeasy | il
> v QMHMC e
o e _——-L—-m ¢
o v o] | Toon [0
STa i Ty | s |
-8 i
. é
Sy . .
ot pare &0 ol ‘ ‘,‘:1?
= Mo =

Anexo N° 5. Revision por parte de profesional universtarario y la Gerente de TH sobre

los avances del manual y la estructura de los diagramas de flujos.
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Anexo N° 6. Estruturacién de los formatos de entrevistas en conjunto con la abogada

Martha Carrillo, dirigidas a los practicantes de consultorio juridico y judicatura.

ENTREVISTA PRACTICAS PARA CONSULTORIO JURIDICD
ENTREVISTA PRACTICAS PARA JUDICATURA

DATOS GENERALES
INSTITUCION EDUCATIVA SIS EO DERTIR DATOS GENERALES
¥/0 UNIVERSIDAD /0 UNWERSIDAD
NOMBRE DEL ESTUDIANTE NOMBRE DEL ESTUDIANTE
DE FRACTICA DE JUDICATURA
NOMBRE DEL PROGRAMA NOMBRE DL PRCGAAMA
FECHA ¥ HORA DE INCIO FECHA ¥ HORA DE INCID
NOMERE DEPENGENCIA NCMBRE DEPENDENCIA
FROFESIONAL PROFESIONAL
UNIVERSITARID UNIVERSITARIO
PRUEBA DE CONOCIMIENTO FRUERA DE CONQCIMIENTO!
n 4008 5 ol Sistema de Peticionss, Quejas, Reclamos y Sugerenciss (PORS)? 1) iCudles sonlas implicacianes juridicss que tras no dar respussts spartuna, clars y

3} Esla solicitud de revision y/o evaluacidn que realiza el ciudadane sobre &l servicio
prestado de forma indebida o inadecuada por Iz entidad.
b] Ezunz herramientz que permite 3 las entidades conocer las inguistudes y

do mejorar en la prestacién de los

iones de los ci per
servicios.

[+

Es |3 expresion o manifestacion por parte del ciudadano de una inconformidad o
descontento respecte del producto o prastacion del servicio.

d) Todas las anteriores.

&) Mingunz de las anteriores.

2} Enmateria archivistica ¢ Qué permitz la tabla de retzncion documental?

a} Controlary menitorear el ciclo de vida de los archivas.

b) Entendery mansjar correctamente los ciclos por los que pasa un documento v el
tiempo prudencial gue debe estar en cada uno.

Reconocer | clasificacian de |z informacion segun la necesidad = importancia que
£zta representa para la entidad.

d} Mingunz de 3z anteriores.

&) Todas |as anteriores.

€|

3) éHa j procesos ini: Tvos para dar cumplimi a las decisiones
proferidas en dichos procesos? En case firmative, éque ha manejade al respecta?

completa a derechos de peticiones presentados par la ciudadania?

al

=2

=l

Ell
]

2

Terminacidn del contrato de trabajo

Deswinculaciin del carga

Ls imposibilidad de sjercer ks funsidn poblica en cuslguier cargo o funcian por el
térmming sefialado en la Ley

Todas las anteriores

Minguna de fas anteriares

dConace del tramite de natificadanes confarme al codign general disciplinario?

e

éClases de recursas gue proceden contra las decisiones disciplinarias?

Reposicidn, apalatian y tutels
Reposicidn, quija y sugerencia
Peticion, quejs v reclima
Todas las anteriores

Minguna de las anteriares
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Anexo N° 7. El acta se elabord con el fin de apersonar al estudiante sobre las funciones

que debe realizar con eficiencia y eficacia durante el desarrollo de la practica y/o judicatura.

CODKE0: | F-TH-B7
ACTA DE INDUCCION ESTUDIANTES EM Pr==re—
PRACTICAS Y/D JUDICATURA TEme
PAGIMA DE
N
BCTA ME
INSTITUCION EDUCATIVA YD
UMIWERSIDAD
NOMBRE DEL EXTUDIANTE DE
PRACTICAS U DR AT RS,
MOMEBRE DEL PROGRABRA
FECHA Y MORA DE INCID
NOMBRE DE L& DEFENDEMCIA
MOPMBRE JEFE INMEDLATOD CARGD
OBJIETIVD

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

OBSERVACIHOMES

COMSTANCIA DE ASISTERNCIA FIRM A

JEFE IMBEDIATD:

ESTUDIAMTE:
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Anexo N° 8. Con el disefio del formato se busca evaluar el desempefio del estudiante

durante el desarrollo del proceso de las practicas y/o judicatura.

CODNGD: | F-TH-20
FORMATDO EVALUACKON DE ESTUDIANTES EN S —
PRACTICAS YO JUDHCATURA oo
PAGIMNA i DE
DATOS GEMERALES
INSTITUCION DE EDUCACION
W0 LINIWERSIDAD
MORBRE DEL ESTUDIAMTE OE
PASANTIASIIDICATURS
MORMBRE DEL PROdGRARA,
TOTAL MESES
MORBRE DE LA DEPEMDOEMCIA
MORABRE JEFE D LA
DEPEMDEMNCIA
MORBRE JEFE INMEDLATO | -:.m-zn:-'
ACTIVIDADES DESARROLLADAS
1
F
3
q
DESEMPERNGC ¥ CUBMPLIFIENTO
Factores Rango Purtaje Total
1 Productividad 1385
z Comportamienta laboral 1335
OBSERWVACIOMNES
COMSTANCLA DE ASISTENCLA FIRM A

JEFE INMEDLAT O

ESTUDIANTE:
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Anexo N° 9. Formato suministrado por la Gobernacion, modificandose con el fin de

llevar el control de la puntualidad y responsablidad del horario acordado de los judicantes.

FORMATO CONTRO DE ASISTENCIA JUDICATURA

JNFORMACION GENERAL

Mombre Judicante

Mumero Documento

Mombre de la Universidad

Fecha De Ingreso

Mombre Jefz Inmediato

Cargo Jefe Inmediato

CONTROL ASISTENCIA AUXILIAR JURIDICO AD HONOREM
Semana: 1 Dizs- Semana: 10 Dias Semana: 19 Dias Semana: 28 Dias
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Semana: 2 Dria=: Semana: 11 Diz=s Semana: 20 Dias: Semana: 29 Dias:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Semana: 3 Dria=: Semana: 12 Diz=s Semana: 21 Dias: Semana: 30 Dias:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Semana: 4 Dizs- Semana: 13 Dias: Semana: 22 Dias: Semana: 31 Dias:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Semana: 5 Dizs- Semana: 14 Dias: Semana: 23 Dias: Semana: 32 Dias:
Fecha: Fecha:- Fecha: Fecha:
Semana: 6 Driz=: Semana: 15 Dizs: Semana: 24 Dias: Semana: 33 Dia=:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Semana: 7 Dria=: Semana: 16 Diz=s Semana: 25 Dias: Semana: 34 Dias:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Semana: 8 D= Semana: 17 Dias: Semana: 26 Dias: Semana: 35 Dias:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Semana: 9 Dizs- Semana: 18 Dias: Semana: 27 Dias: Semana: 36 Dias:
Fecha- Fecha:- Fecha:- Fecha:-
FIRMA JEFE INMEDIATO OBSERVACIONES

Anexo N° 10. Este formato se realizé para llevar el control de asistencia de los pasantes y

practicantes, especificando detalladamente cada item.

|2

GOBERNACION DEL META

CONTROL ASISTENCIA DE PRACTICAS

INSTITUCION EDUCATI¥A SUPERIOR: I

CODIGO: F-TH-100

NOMEBERE DEL ESTUDIANTE:

CEDULA:

YERSIOMN: 1

FECHA DE INGRESO: |

MES

SEMANA

DIAS HORA LLEGADA

HORAS
HORA SALIDA | SEMANALES

ACTI¥IDADES DESARROLLADAS

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

NOMEBERE DEL SUFERY¥ISOR

CARGO:

MNOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

CARGO:

OBSERYACIONES
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Anexo 11. Redisefio del formato de Procedimiento para seleccion y evaluacion de

practicas y/o judicatura, el cual fue recibido con algunos avances preestablecidos.

PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y

CODIGO:

P-TH-35

EVALUACION DE PRACTICAS Y/O JUDICATURA |VERSION:

01

PAGIMNA:

1 DE 16

PROCEDIMIENTO PARA SELECCION ¥ EVALUACION DE PRACTICAS Y

JUDICATURA
APROBO REVISO APROBO
GEREMNTE DE TALENTO GERENTE DE REPRESENTANTE DE
HUMAND DESARROLLO DIRECCION

ORGANIZACIONAL

MELCI ORREGO ROMULO MUNOZ
RESTREFPO ECHEVERRY

ANGELA MILEMA
LOZANO CAICEDD
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CODIGO: | P-TH-35

PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y
EVALUACION DE PRACTICAS Y/O JUDICATURA | VERSION: | 01

PAGINA: |2DE16

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que garantice la vinculacion de estudiantes de las
Instituciones de Educacion Media y Superior para el desarmrollo de pasantias,
practicas y judicatura en las dependencias de la Gobemacion del Meta, como
requisito de opcion de grado.

2. ALCANCE

Inicia con |la oferta institucional de cada una de las secretarias v gerencias de la
Gobernacion del Meta con el objetivo de socializarla con las universidades que se
tiene convenio v darle el ingreso a los pasantes, practicantes vy judicantes de las
diferentes camreras gue cada universidad tiene.

3. DEFINICIONES

OFERTA [INSTITUCIONAL: La necesidad de personal adicional, en las
dependencias, de acuerdo a la necesidad de los procesos.

ESCENARIO DE PRACTICA: Dependencia donde el estudiante realiza la pasantia
ejerciendo actividades de acuerdo a su arsa de formacion, en un tiempo
determinado.

PRACTICA: Actividad desarrollada por un estudiante, con el fin de aplicar los
conocimientos adquiridos en la etapa educativa, en un contexto de trabajo real con
supervision, para dar cumplimiento a las funciones asignadas.

PRACTICA EMPRESARIAL: Espacio brindado a los estudiantes que estan
culminando sus estudios de bachillerato para aplicar los conocimientos adquiridos
en su etapa de formacion academica, en un contexto real de trabajo.

JUDICATURA: Requisito para optar al titulo de abogado v consiste en aplicar los
conocimientos adguiridos en una labor.
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CODIGO: | P-TH-35

PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y
EVALUACION DE PRACTICAS Y/O JUDICATURA | VERSION: | 01

PRACTICANTE: Estudiante que cursa programas académicos ofertados por las
Instituciones Educativas de Media v Superior, gque realizan funciones de practicas
de aprendizaje.

SUPERVISOR: Persona vinculada laboralmente mediante contrato de planta a la
entidad que es designado por la misma, para realizar acompanamiento al pasante
en el desamollo de sus funciones v avalar el cumplimiento de las actividades en &l
periodo estipulado por las partes.

ASESOR ACADEMICO: Docente que hace parte de la institucion educativa v es
designado por esta para realizar acompanamiento y seguimiento al estudiante
durante la practica, asi como avalar el cumplimiento de sus deberes.

PLAN DE TRABAJO: Documento de planificacion suscrito en comun acuerdo entre
el estudiante, el asesor acadéemico y supervisor donde se define los objetivos,
actividades y cronograma a desarrollar.

PERFIL PROFESIONAL: Habilidades v competencias técnicas que adquiere una
persona en su efapa de formacion academica superior y que le permite acceder a
una entidad en un drea especifica.

CONVENIO BILATERAL: Es un acuerdo de voluntades que se realiza entre dos
personas o instituciones enfocados a garantizar de forma eficiente la prestacion de
servicios e infereses compartidos. |

UNIVERSIDAD: Son entidades educativas que desammollan funciones de docencia
para la formacion de estudiantes en programas del nivel superior, en el marco de la
normatividad legal.

VINCULACION FOEMATIVA: Modalidad que garantiza 2l ingreso del estudiante a
realizar sus pasantias en una enfidad, en la cual se especifican las condiciones,
deberes y derechos de las partes.

INFORME FINAL: Es un documento elaborado por el estudiante con la asesoria de
los tutores asignados, relacionando las actividades desarrolladas en la pasantia, los
conocimientos adquiridos v a su vez aportados para al desarrollo de [as funciones
que estaban a su cargo.

PAGINA: |3 DE16
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(o T PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y
=0 | EVALUACION DE PRACTICAS YiO JUDICATURA

DEPARTAMENTS DEL WEFL
MIT. BN 000, 1484

CODIGO: | P-TH-35
VERSION: |01
PAGINA: |4 DE16

4. RESPONSABLES:

Secretario Administrativo
Gerente de Talento Humano
Frofesional Uiniversitario
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y
EVALUACION DE PRACTICAS Y/O JUDICATURA

CODIGO: | P-TH-35
VERSION: | 04
PAGINA: |5 DE 16

5. DESARROLLO

5.1PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y EVALUACION DE
“PRACTICAS ADMINISTRATIVAS Y CONSULTORIO JURIDICO™,

No
RESPONSABLE ACTIVIDADES FLUJOGRAMA REGISTRO
( INICIC |
Soficitar por pate de las
Secretarias, dependencias a la Gerencia del L
gerencias, jefede | Talento  Humano de la . Comen
1 | oficina y directora de | Gobernacion del Meta,  los E;;Iﬂt::ép;ﬂ? Elecirdnico o
planeacion perfiles y ndmero de pasantes administrativas y medio fisico
J.:::-n.el fin de desarrcllar sus consultorio juridico
funciones.
Socislizar con la universidad el ¥
Erofasional requeririents  institucional, = Socializar |a of
2 Universitario fravés de los dll‘ED‘iED.rEE da etitucional con Comeo
programa para la soliciied da universidades alecironico
pasantes.
Reglizar entrevists = los ¥
pasantes de consultorio juridico Realizar entravista FTH-a2
3 Gerencia de talento | para conocer lzs habilidades y a pasantes de s cta d
humiano capacidades gue tiens para el consultorio juridico reuniéﬁ
desarmolle eficiente de  las
funciones.
L
MO
4 Uni 5':”:’} ;Aprueba entravista? i @
5l
Recibir carta de presentacion da Recibir carta de
5 Profesional pasante, emitida por ke prasentacion Carta d=
Universitarioc universidad pars formalizar la presantacion
vinculacion del estudiants.
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. CODIGO: |P-TH-35
PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y ]
EVALUACION DE PRACTICAS Y/O JUDICATURA |VERSION: | 01
PAGINA: |6 DE 168
Recibir la documentacion del
pEsants:
1] Hoja de vida del estudiante, 2)
Fatocapia de la cedula al 150 3)
Fatacapia de libreta Militar (Hambire
manor de 50 anoes) 4] Cedificads de ¥ F-TH-08
_ responsabilidad fizcal 5] Recibir Formaio de
6 F'I'F-"fEEIF'I'Iﬂ_| Ampcedentes  disciplinarios  §) -dncurr.entanién}' verificacion de
Universitario Carificads antecedantes judiciales recepcion de Sopores
¥ Medidas carrectivas 7] Carla de carpeias
Prezentacion de la Unieersidad §)
Cerfcada de natas (pramedia) 9]
Capia del camel estudiant - das
fotas de 34 fondo Blanca 10) Gopia
ded segura estudiantl 11) Certificada
de alilscidna sald 12 ) Cerdilicada da
afilaciin & ARL
Emitir carta de aceptscion de
practica adminisirativa ¥ Ermitir caria de
7 Gerente Talenio consuloric  jundico a2  la aceptacion a la Caria de
Humana pniversidad  especificando s universidad aceptaciin
dependsncia y supervisor donde
fue asipnado. l
Frecentar =l sstudiante 3 la
de_pendennia_u donde fue Preseniar ol
Prafasional asig n_a!iu -dEjan_-:Iu en claro fecha ectudiantz 3 13 E-TH-05
& universitana g€ inicto, horarig, "E"-_'p'} en que dependancia Acia de Imicio
2l glumno reslizaa =l asignada
acompanariento y firma de acta
de micko.
Realizar induccidn al pasante _ v ETH.DT
Profesional por parte de las dependencias Realizar Induccion F- ) P
5 Universitario gue van hacer apoyadas en sus al pasanta ormato oe
funciones. Induccion
] . F-TH-100
Cumplir con las fu_nn:ln:lnes o Ejecutar Formatn de
10 Pasante -:umpn:-mlﬁu:-s,_al:lqmr_n_ins, =n el sctividades santral de
proceso de winculacion para el asignadas asistencia
dezarrollo de la pasantia. -
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Elaborar y entregar un informe
de |as actividades ejecutadas en Elaborar y entregar nformme
11 Pasante Iz  dependencia  asignada, informe clabarado
finalzado el tiempo establecido
de las pasantias.
Evaluar el desempefic ¥ ¥ F-TH-00
. limiento de actividades del
12 Supervisor ':"_'mp. = " Evaluar esiudiants Formaio de
?.arau:lrl:igte en 2l desarrolle d= 13 S
Revizar informe, control de 1
Profasional asistencia y cronograma  de Varficar 8l Cedificado de
. - sctividades para el cumplimisnto T 1errnina-:i-§|n de
13 -:-'IaTILﬁLEELﬁEii con el fin de generar el cumphimienta la pasantia.
cerlificado de tzrminacion de
pasantia. -
Profesional Entrega del cerificade de Terminacil:'-rll dela Medio fisi
14 Universifario de terminacian de pasantia  al pasantia '.E.H:'I""":':'_
Talento Humano | estudiante. angina
]
[ ]
FIM
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5.2PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y EVALUACION DE
“PRACTICAS EMPRESARIALES™.
No RESPONSAEBLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO
I INICID |
Solicitar por parie de las
dependsncias a la Gerencia del ¥
Secrefarias y Talznte  Humano de la — -
1 Gerencias Gobemacion del Mefa, los Solicitar F".Erm_EE Clum )
rfiles ndmers  de de practicas Secianes
pErE ¥ ernpresariakes
practicantes con el fin de
desarrollar sus funciones.
Sopcislizar con los colegios la
solicitud interna de s entidad, ¥
5 Profesional articulando IGD" EI. "Effn 3E Socializar la oferta Camreo
universitana programa &l requenmigainge institucional con los electrdnico
esiudiantes sagun colegios.
compeiencias ¥ tiempo
requerido para la practica.
Realizar entrevista al practicante ¥
- para conocer |35 habilidades y - - F-TH-32
3 GEFE";E d= tzlento capacidades gue tiene para el Realizar entrevista Acta de
umMano : L
desarrolle eficiente de  las rEunicn
funzionss.
NO
Profesional
4 Llnﬁeri‘:ﬁ;ﬁn cAprueba entrevista? - @
=l
. ¥
Recibir carts de presentacion de R ecibir carta d
5 Frofesional practica empresarial emitida por =cihir c=rs 02 Cartade
Universitario &l Colegio para iniciar 2l proceso presantacion presentacion
de vinculacidn.
Recibir la documentacion del Recibir
6 Profesional practicante: documentacicn y
Universitario o ) recepcion de
TiHaja de vida sansilla 2) carpeias F-TH-0&
Carificads dea responsabilidad
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fhscal 3) Anlecedanies disciphnanos Formaio de
4] Cerificads anlecedanies verificacion de
judiciales i Medidas cormaclivas soportes
5) Documenta de identidad &) Una
i1} fabo fonde blanos
71 Carficada de afilacien a ARL
amtida por la  Secrefana  de
Educacdn de a Alcakdia Municpal
Emitir carts de aceptacion de L
Gerencia Talenio pracica Emprﬁanall 3 la entidad Ernitir caria de Carta de
7 Humano educatva  especificande | aceptacion a la aceptacion
dependencia y supenisor donds entidad educativa
fue asignade.
Fresentar =l estudiante a la ¥
dependencia  donde  fue F're;entar E:
5i i studiantz a la
Profasional asignado dejando en ciaro fecha pT:-IIe i F-TH-05
& unersitana ile n E;Tdnl::;anu'rz:i';':gn ql':'; E,F_;Eigna.ja Acta de Inicia
scompanamients y firma del
acia de inicio.
Realizar induccion al practicante ¥ . F-TH.GT
9 Profesional por parte de ka5 dependencias Realizar Induccion Acia da
niversitario que wan hacer apoyadas en sus al pracficante Sy
funciones. nadECen
Cumplir con |35 funcionss o F-TH-100
Practicants compromisos sdquindos =n el Cumplir Formaio de
10 emoresarial process de vinculacion para el artividades caoniral de
2 desarrollo de  la  practica asignadas asistencia
empresarial.
Elaborar v eniregar bitacora de +
11 Practicants La:pzm::ziﬁ Ejmma_:;; r?;d;a Elaborar y entregar || Bitacora
pygesary finalizado el tiempo establecido Bitacora =laborada
de las practicas.
Evaluar el desempefic L F.TH-0g
12 Supervisor cumplmisnto d= actividades del Eual diants Formato de
pe estudiante en 2l desarmolle de la valuar esiudiEn s
cractica. svaluacion
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Revisar Bitacora, control de
Profesional asistencis y cronograma  de ¥ Certificacion
13 Llni'rrirs-?lgrr': de aclividades para el Verificar el de 1ennipapi&n
Talento Humang | SUMplimiento. con gl fin de cumplimienta de la praciica.
generar =l cerificado de
terminacidn de praciica. l
Profesional Notificar 3 |a [ns1itun'u:1n Terminacion de |a
. - educativa la aprobacion sxitosa - . Caomeo
14 Universiaric de o Mo de |a practica como opcidn practica electrénico
Tzlento Humano P P
d= grado
5.3PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y EVALUACION DE
EIUDICATURA®Y,
No RESPONSAEBLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO
i INIC D |
Splicitsr  por  parie de  las
dependsncias 3 la Gerencia del ¥
. Tal=nto Hurmano de la - -
Secretarias y . Solicitar perfiles Corren
1 gersnciss 'Sf;i?inﬁgws:; d??;adli:an:zi para judicatura Electrdnico
con el fin de desamcllar sus
funcioness.
Socizlizar con la universidad el ¥
Profesional requlenmlent-:l |n5t_rtun:|n:|nal. 2 Socializar |z oferta Camen
2 universitaro fraves de EE -:Ier_-:t_l:-rdes- gE institucional con electranico
programa soliciu = universidades

Judicatura.
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Realizar entrevista al judicante
para conocer [as habilidsdes y ) ) F-TH-32
Gerencia de talento | capscidades gue tiene para el Realizar entrevista Acta de
hummano desarrolly eficiente de  las reunidn
funcziones.
L §
M
Snﬁ-f:rs-;ﬁ;ﬁ.l:. sAprusha entravista? _—
Recibir carta de presentacidn de *
Praofasional judicsturs  ermitida  par & Racibir carts de Carta de
Universitario universidad para formalizar la presentacion de presentacion
vinculaczian del estudiante. Judicatura
Recibir la documentacion del
judicants;
11 Hoga de vida del estudiante, 2]
Fabacapis de la caduls al 150 3)
Fatacapia de librets Miitar (Hombre ¥
maner de 8 afes) 4) Canificads de
respansabilidad fiscal 51 HEGiI:Iir'“_
Anfecedentes disciplinarios @) docurnentscion y F-TH-B2
p . Cerlificada antecedentes judiciales reLapoian de Formato de
rofesional ledi Siuas Th O cErpetas verficacion de
Universitario ¥ MRdKlas carrecines £ Carks de
Pressatacicn de la Uniearsidad &) soportes
Carficada de  fterminacdn  de
materizs ) Corfilicacitn anginal del
praomedic de notas 10 Cerficada
ariginal de consuborie Jundics 11)
Copia del carmet esfudand dias
fabas de 1°4 fonds blarca 12 Copia
ded segura estudiant] 13) Cerificada 1
de alilaciin a sakd 14} Cadiicads de
afilaciin & ARL
Emitir carta de aceptacion de —
Gerente Talento judicstura a3 la  universidad Emitir cana de Caria de
Humano especificanda [a dependencia y aceptacion a la ateptacion
. - unmversidad
supsnvisor donde fue asignado.
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Elaborar resolucicon de _
3 Praefesional nombramiento para  |la Elaborar resolucion | | Resolucidn de
Universitario formalizacion de posesion del de nombramienio nombramiento
cangao. I
Hecopiar la= frmas de |a b
Profasional Secretaria  Administrativa Recopilar firmas Resolucion de
g Universitzria Gerencia de_]’alenm H_umanu. I'E-EIZI|IJ-E-II}!'I ds nombramiento
para la posssion del Judicante. nombramisnts firmada
Recoger frmas del estudiante y ¥
10 Profesional Secretaria  Administrativa, con Recoger firmas Acta de
Universitario visto busno d= Gerencia de Acia de posesion pOESSI0N
Talente Humano.
Frezentar 2| estudiante a la +
de_pen-:lenma_ donde fue Preseniar &l
Profasional asignado dejando en claro fecha ectudiznts 3 I3 F-TH-G5
1 universitaria de inicio, horario, &l tiempo que dependencia Acta de Inicio
=l alem no  rzalizara el asignado
scompanamizsnto y firma acta de
inicio.
Realizar induceion al Judicants M FTH-O7
12 Profasional por parte de las dependencias Fealizar Induzcion .‘!'.-I::1EI -E|E
Universitario gue van hacer apeyadas en sus al Judicants . =
funciones. nduccion
Cumplir con 135 funcignes o Ejecutar F-TH-B3
13 Judicants COMpRMEMis0s adquiridnsl =n el actividades Formato de
procesas  de  winculacion de asignadas control de
judicaturs. asistencia
Elzbarar ¥ entregar un informe +
d= ls= actividades ejecuiadas a
14 Judicants lz  dependencia  asignada. Elal:nl:-r.aryr Bniregar Ir:ﬁ:lu:lrrned
finalizado el fiempo establecido mfarme =ahorado
de Judizatura.
Evaluar el desempefic y ¥ F_TH-0g
15 Supenvisor cumplimiente d= actividades del Evaluar =siudiantz Formato de
r estudisnte en 2l desarralle de |3 Evaluacian
judicsturs.
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Revisar informe, control de
Fsistencia y cronograma  de - Certificade d=
18 Profesional actividades para B Merificar =l terminacion de
Universitario cumglimiento, con el fin d= cumplirmiento la practica.
generarle el cerficade ds
terminacion de la judicatura.
¥
17 Frofesional 1Entr|_aga ..dEId cgnﬂmtdu dEi Terminacion de Medio fisico v
Universitario ;;T;'}:::En & Judicatura = judicatura original
L]
FIM
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. GENERALIDADES

Socializacion del programa de pasantias con la mesa de jefes de programa
de las universidades haciendo una retroalimentacion de ambas partes.

Para el desamrollo de las pasantias v judicatura, la Gobernacion del Meta
debera realizar convenios con las universidades reconocidas que deberan
especificar las condiciones generales sobre las que se van a llevar a cabo la
vinculacion de los estudiantes.

El dezarrollo de las pasantias, practicas v judicatura en la Gobernacion del
Meta no constituye relacion de trabajo, tampoco genera ninguna obligacion
legal para realizar algun tipo de remuneracion al estudiante.

El periodo de desarrollo de las pasantias v practicas seran de acuerdo a la
normatividad y reglamento interno de las Instifuciones Educativas de media
¥ Superior.

Los adelescentes entre 15 v 17 anos para el desarrollo de las practicas
requerran de la autorizacion de los padres, en aras de garantizar su
vinculacion a la entidad.

Los judicantes deberan prestar sus servicios durante nueve (9) meses de
tiempo completo para optar por el titulo de abogado, de forma continua o
discontinua periodo contabilizado a parir de la aprobacion del plan de
trabajo, en cargos ad-honorem segin Decreto 1862 de 1959,

Las pasantias y judicatura seran consideradas como experiencia laboral de
acuerdo con la Ley 2043 de 2020.

Se esfablece canal de comunicacion directa con los estudiantes (correo
electronico).
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7. REGISTROS
Registro Responsable Comao Londe Tiempao d_g [ﬁs-pl_:l S1C10n
conservarlo | conservarlo | conservacion Fimal
Carta de Profesional | M=gio FISico | archivo de . o
salicitud universitarip | =N Carpetas Gestidn Cinco anos | Digialzacion
Carta de Profesional Medio Fisico Archivo de inco anos Ligitalzacion
presentacion universitario | &n Carpeias Gestidn
Carta de Profesional Medio Fisico Archng de Cinca anos Ligialzacion
aceptacion universitario | =n Carpeias Gestidn
F-TH-3d i . i
Farmate de Profesional Medio Fisico Archive de Cinca anos Cigitalizacion
verificacidn da universitario | &n Carpetas (Gastion
soportes
F-TH-52
Formato de Profesional Medio Fisico | Archivo de Cinco anos Digitalizacian
verificacian da universitario | en Carpefas Gestidn
SOpories
F-TH-0& Profesional Medio Fisico Archio de LIncd anos Ligitakzacion
Acta de Inicio universitario | =n Carpetas Gestion
Resolucion de Profesional Medio Fisico Archio de Lincd anos Ligtakzacion
nombramisnto universitaric | =n Carpetas Gestidn
Acta de Profesional Media Fisico Archo de inco anos Ligitalzacion
pOSEsion universitario | en Carpeias Gastidn
':-I;'H -d!EIT-' Profasional MEE":' Fisico Aj'GchIwgrde inco anos Ligitalzacion
Acta de Universitano | =N Sarpetas estian
induccion
F-TH-3E
Formata de Profesional Medio Fisico | Archivo de Cimco afos | Digitalizacion
cantrol de universitaric | =n Carpefas Gestidn
Fsistencia
F-TH-100
Formato de Profasional Madio Fisico | Archivo de Cinco anos | Digitalizacion
caontrol de unneersitaric | en Carpefas Gestidn
asistencia
F-ThH-495 - Medio Fisico Archvo de
Profesicnal - o . . e s
Furmat::: ) universitario | =N Carpetas Gestion Cinca anos Cigitalizacion
Ewvaluacion
erbficade ds _ _
1errr1|ntaln:||:-n de Profasional h'le-iln:n F|51|c|:| Aan:h_n.;:erE Cinco anos Digitalizacion
pasantis, universitgnio | =N Carpeias estian
practica yio

judicatura
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