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Antecedentes y justificacion

La Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas Universidad EI Bosque, el 21 de abril de 2022 expidio la
Circular No. 015 de 2022 “Por la cual se actualiza la reglamentacién de las Practicas Laborales de los
estudiantes de los programas de pregrado de la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas”, estableciendo
en su articulo 4 que: “El Comité de Practicas expedira un Manual de Practicas Laborales, que contendra
los procedimientos, cronogramas y detalles de gestion.”

Bajo este lineamiento la Facultad encuentra la necesidad y comprende la importancia de plasmar
puntualmente las etapas y procedimientos de la practica laboral que cursan los estudiantes de los
programas de Derecho y Ciencia Politica y Gobierno, resolviendo expedir el presente manual, el cual
orientara al Comité de Practicas de la Facultad, a los estudiantes que han inscrito la asignatura de préactica
y a los distintos escenarios de préacticas con los que tiene relacion la Facultad.

Objetivo

Desarrollar las orientaciones y lineamientos de la Circular No. 015 de 2022 para el desarrollo de las
practicas laborales que realizan los estudiantes de la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas.

Alcance

El presente manual de practicas laborales se aplica a los estudiantes de los programas de Derecho,
Ciencia Politica y Gobierno y los deméas programas que se creen (adscritos a la Facultad) a partir del
periodo académico 2023-1 y hasta cuando se actualice dependiendo las necesidades futuras.

Coordinacion de la gestion de practicas laborales en la Facultad

La Facultad designara a un Lider de Practicas Laborales quien seréa el encargado de coordinar, supervisar
y estructurar todo lo relativo a las préacticas a realizar por el estudiante, dando cumplimiento a lo estipulado
en la Circular No. 015 de 2022 y en este documento. Las funciones del Lider de la Practica seran las
siguientes:

a) Abrir las convocatorias de Practica, tanto para los estudiantes candidatos, como para las
entidades escenario de practicas interesadas en recibirlos, definiendo la pertinencia de las areas
en las que el estudiante pudiera desarrollar su practica laboral.

b) Difundir y socializar con los estudiantes las convocatorias de las entidades escenarios de
practicas que puedan ser pertinentes para que el estudiante realice autogestion.

c) Estudiar la viabilidad y factibilidad de las distintas ofertas de entidades escenarios de préacticas,
verificando el cumplimiento legal de las empresas, asi como los requisitos y especificaciones
indicadas por la Facultad.
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Supervisar y verificar los trdmites documentales necesarios para la inscripcion, postulacion,
desarrollo y finalizacion de la practica de cualquier estudiante de acuerdo con los lineamientos
descritos en el presente manual.

Orientar y acompafiar al practicante en el desarrollo de su Préactica, asi como evaluar y calificar
el desempefio del mismo mediante encuentros sincronicos (presenciales o virtuales) sobre el
mismo escenario de practica en conjunto con el tutor de entidad escenario, retroalimentando al
practicante y proponiendo acciones y oportunidades de mejora si fuera el caso, y siendo el
responsable de la compilacién de todos los componentes evaluativos que constituiran la nota final
de la Practica y que deberé ser subida al sistema.

Supervisary hacer cumplir cualquier otro lineamiento descrito en el presente manual de Practicas,
asi como las directrices indicadas por el Comité de Practicas, Consejo de Facultad o por la propia
Decanatura de la Facultad, y velar por su constante actualizacién y mejora continua, de manera
proactiva y comunicativa, de acuerdo con las nuevas necesidades que se vayan identificando en
los sucesivos semestres.

Evaluar en las fechas establecidas en el calendario académico a los practicantes teniendo en
cuenta la evaluacidn y retroalimentacion del tutor de la entidad escenario.

Disefar y actualizar semestralmente los syllabus de las asignaturas de practicas, someterlos a
discusion del Comité de Practicas y cargarlos en el sistema SALA.

Adicionalmente la Facultad conformara un Comité de Practicas Laborales que estara conformado por la
decanatura, la coordinacion académica, el lider o lideres de practicas (dependiendo la estructura
organizacional vigente de la Facultad) y los lideres académicos de los programas adscritos a la facultad.
Este Comité se encargara de:

Sesionar minimo dos (2) veces al semestre.

Analizar las situaciones particulares que no corresponde decidir directamente al lider de Préacticas
Laborales.

Resolver solicitudes de estudiantes o escenarios de practicas de casos dificiles particulares.
Elevar las consultas al Consejo de Facultad cuando le corresponda a este.

Discutir y aprobar los syllabus de las asignaturas de practicas de los programas adscritos a la
Facultad.

Revisar las aprobaciones de los escenarios de practicas realizados por el lider de préacticas,
producto de la autogestion de los estudiantes.

Duracion y organizacion de las practicas laborales

La duracion total de las actividades de la Practica Laboral corresponde al nimero de horas segun los
créditos académicos correspondientes al plan de estudios en el cual se encuentre matriculado el
estudiante.



Para cada programa la duracion es la siguiente:

Programa de Derecho plan de estudios antiguo (2012):

Créditos académicos 10 créditos

Horas presenciales/semana 20 horas

Horas presenciales/semestre (16 semanas) 320 horas

Horas trabajo independiente/semana 10 horas

Horas trabajo independiente/semestre (16 semanas) 160 horas

Programa de Derecho plan de estudios nuevos (2019):

Créditos académicos 14 créditos

Horas presenciales/semana 34 horas

Horas presenciales/semestre (16 semanas) 544 horas

Horas trabajo independiente/semana 8 horas

Horas trabajo independiente/semestre (16 semanas) 128 horas

Programa de Ciencia Politica plan de estudios antiguo:

Créditos académicos 10 créditos

Horas presenciales/semana 20 horas

Horas presenciales/semestre (16 semanas) 320 horas

Horas trabajo independiente/semana 10 horas

Horas trabajo independiente/semestre (16 semanas) 160 horas
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Programa de Ciencia Politica y Gobierno plan de estudios nuevo:

Créditos académicos 8 créditos

Horas presenciales/semana 20 horas

Horas presenciales/semestre (16 semanas) 320 horas

Horas trabajo independiente/semana 4 horas

Horas trabajo independiente/semestre (16 semanas) 64 horas

Horas de trabajo y horas presenciales

e Horas de trabajo presencial: tiempo en el que el estudiante desarrollara las actividades asignadas
en el plan de trabajo, bien sea en las instalaciones del escenario de practica, de manera remota o
hibrido segun el horario establecido con la entidad escenario.

e Horas de trabajo independiente: tiempo que destinara el estudiante en actividades y cursos de
formacion orientados al desarrollo de habilidades para la vida laboral que facilitara el cumplimiento
de los resultados de aprendizaje de la asignatura, liderados y gestionados por la Facultad y que se
desarrollaran de manera virtual. Dichas actividades y cursos de formacion seran determinados por la
facultad cada semestre y segun programacion académica.

El desarrollo de la practica laboral no podré iniciar antes de la fecha en la que inicia el periodo académico
o superar el tiempo de este segun el calendario académico que por semestre publica la Facultad. No
obstante, en el semestre inmediatamente anterior al de la inscripcion de las préacticas se inicia el
alistamiento.

Cuando las convocatorias de los escenarios de practicas establezcan cronogramas con fechas distintas
al calendario académico, el estudiante debera elevar solicitud especial al Comité de Préacticas para que
se evaluada la pertinencia y de ser el caso autorice el inicio anticipado de la practica. En cualquier caso,
para la autorizacion debera garantizarse siempre la afiliacion a la ARL por parte de la Universidad o
escenario de préactica.



Procesos y procedimientos para las practicas laborales

A continuacién, se relacionan las etapas del proceso de practica laboral que deben superar los
estudiantes, teniendo en cuenta las semanas que integran el periodo académico anterior y el periodo
académico en el que se realiza la practica:

Semana(s) Actividades de practicas

Semana 13 Reunion obligatoria de induccion de practicas laborales

En el semestre Semana 14 Preparacion hojas de vida
anterior

Semanas 15y 16 Publicacién y difusion de las convocatorias de las entidades escenario

Inscripcion de los aspirantes a los distintos escenarios de practicas y
diligenciamiento de formatos dispuestos por la Universidad

Aprobacion de los escenarios de préacticas solicitadas por los estudiantes,
comunicacion formal

Remisién de hojas de vida a las entidades escenario

Semanas 17 y 18 Seleccion de los estudiantes en las entidades escenario

Semanas 19y 20 Formalizacion de la practica segun el tipo de vinculacion y afiliacién a ARL

Semanas 1y 2 Inicio de la préactica profesional bajo las condiciones establecidas en el
semestre anterior, reuniones de presentacion con tutores y plan de trabajo

En el semestre
de practica Semanas 8y 10 Entrega de informe parcial de seguimiento y actividades desarrolladas por el
estudiante al lider de préacticas y reunién con tutores de practica

Semana 15y 16 Entrega de informe final de seguimiento y actividades desarrolladas por el
estudiante a la Facultad, reuniones con tutores de practicas para la
evaluacién final, registro de notas en SALA y entrega de certificacion de
culminacion

Proceso en el semestre anterior a la practica

1. Revision estudiantes aspirantes a practicas. Revision en el sistema SALA de los estudiantes
que posiblemente se inscribiran a las préacticas el préoximo semestre; estudiantes que hayan
cursado y aprobado la Ultima asignatura de consultorio juridico para el caso de los estudiantes
de Derecho y para el caso de los estudiantes de Ciencia Politica y Gobierno aquellos que se
encuentren cursando en sexto 0 séptimo semestre.
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Induccién de practicas laborales. Convocatoria y reunion obligatoria de induccién en la cual se
socializa la Circular No. 015 de 2022 y el presente manual, se presentan los formatos y
documentacién exigida y se aclaran las inquietudes de los estudiantes.

Hoja de vida del estudiante aspirante. Preparacion hojas de vida para remitir a los escenarios
de précticas y envio por parte de los estudiantes al lider de practicas. Las hojas de vida se
realizaran exclusivamente en el formato establecido por la Facultad (Anexo 1).

Publicacién y difusiéon de las convocatorias de las entidades escenario. Se remiten via
correo electronico las convocatorias de los distintos escenarios de practica donde se detallan las
condiciones. De manera paralela los estudiantes autogestionan la busqueda de otros escenarios
de préacticas de acuerdo con sus intereses.

Inscripcion a la practica laboral y validacién de condiciones. Los estudiantes aspirantes a
los distintos escenarios de practicas realizan la inscripcion en el formato establecido para ello
(Anexo 2) y el lider de préacticas junto con el profesor monitor la inscripcion después de revisar
que cumpla con la condicion de materias cursadas y aprobadas para poder iniciar con el proceso
de préacticas, asi como poder matricular la asignatura obligatoria correspondiente.

Postulacion a las entidades escenario de interés del estudiante y entrega de
documentacién. Se podran iniciar los tramites correspondientes a la postulacién y seleccion de
los futuros practicantes a los distintos Escenarios de Practica en empresas o entidades publicas,
y para ello se deberan realizar los siguientes procesos:

Recepcion por parte del Lider de Practica de los documentos necesarios para iniciar la

postulacion de los estudiantes:

e Fotocopia de Cédula de Ciudadania.

e Hoja de Vida digital firmada.

o Certificado de afiliacion de la EPS (Ejemplo: Anexo 3).

e Formato de compromiso del estudiante avalado y firmado por el lider de practicas (Anexo
4).

e Plantilla de solicitud de practicante diligenciado por el escenario de préactica y el estudiante
(Anexo 5).

e En caso de que el estudiante realice el proceso mediante autogestion, debe entregar el
consentimiento de autogestion (Anexo 13).



b. La postulacion se realiza directamente por el estudiante o por parte del lider de practicas a los
distintos escenarios de practica. Los candidatos disponibles deben contar con la documentacion
descrita anteriormente ya en regla y validada, a las distintas empresas y entidades publicas y
que pudieran ser susceptibles de ser Escenarios de Practica Laboral.

Para la postulacion, los estudiantes aspirantes en caso de requerirlo deben solicitar al lider de
practicas carta de postulacion de la Facultad (Anexo 6), la cual se enviar al correo del estudiante
en un término no mayor a tres (3) dias habiles.

El comité de préacticas revisara que todos los escenarios de practicas cumplan con los requisitos
establecidos en el articulo 5 de la Circular No. 015 de 2022, en caso de no cumplir, el estudiante
debera optar por otra opcion.

c. Ellider de practica realizara acompafiamiento, supervision y asesoria a los candidatos que sean
invitados a participar en los procesos de seleccion de las distintas empresas y entidades,
independientemente del nimero de procesos en paralelo que un mismo estudiante pudiera estar
participando, y siempre velando por el éxito en el desarrollo de dichos procesos.

7. Seleccion de los estudiantes en las entidades escenario. Después de que el estudiante
realice todo el proceso de seleccion dispuesto por el escenario de préactica y sea seleccionado,
la entidad debera realizar la notificacion via correo electronico ratificando el tipo de vinculacion.

8. Formalizacion de la practica segun el tipo de vinculacién. Segun las condiciones dadas por
el escenario de practica se suscribira:
e Contrato laboral
e Contrato de aprendizaje
e Acto administrativo
e Acuerdo tripartito

En los casos en los cuales no exista convenio entre la Universidad y el escenario de préactica se
deberé suscribir acuerdo tripartito (Anexo 7).

9. Solicitud de afiliacion a ARL. Cuando se trate de acuerdo tripartito o acto administrativo, el
estudiante debera revisar con el escenario de practica si estos asumen la obligacion de afiliacion,
en caso contrario deberan realizar la respectiva solicitud al lider de practicas diligenciando el
formato establecido para ello (Anexo 8), en las fechas establecidas por la Universidad con el fin
de que sea la Universidad quien realice la afiliacion.
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Proceso en el semestre de la practica

1.

Inicio y desarrollo de la practica profesional bajo las condiciones establecidas en el
semestre anterior. Se inician formalmente las actividades en el escenario de practica,
acompafiadas siempre de tutor de entidad escenario designado y el profesor monitor.

Durante el desarrollo de las practicas todos los cambios o novedades de cualquier indole que se
presenten deberan ser reportados via correo electronico.

En el caso en el que el estudiante vea la necesidad de cambiar de entidad escenario, debera
presentar una solicitud escrita al lider de Practicas Laborales, en la que manifieste las razones
de la solicitud del cambio. EI Comité de Practicas Laborales contara con cinco (5) dias habiles
para decidir si procede o no la solicitud de cambio. De ser positiva la respuesta del Comité que
permita el cambio del lugar de préctica, el lider de Practica Laboral designaréa la nueva entidad
escenario de practica. En el evento que se presente el cambio de entidad escenario, se podra
computar el tiempo de préactica inicial con el de la nueva préactica, para cumplir con el minimo de
horas establecidas en el presente reglamento. Para proceder con la aprobacion para el cambio
de practica y computo de horas cursadas, sera necesario presentar un informe respecto a las
actividades desarrolladas, el cual sera evaluado y debidamente aprobado, segun las reglas de
evaluacion aqui establecidas, para poder proceder con el respectivo cambio.

Reuniones de presentacion con tutores. Se convoca a los tutores de todos los escenarios de
practica para una reunién en la cual se presenta el lider de practicas, se socializa la Circular No.
015 de 2022, se dan recomendaciones para la correcta comunicacion durante el desarrollo de
las practicas y se resuelven todas las dudas o inquietudes que puedan presentarse.

Definicion del plan de trabajo. De manera conjunta entre el estudiante y el tutor se definira el
plan de trabajo (Anexo 9) en el que se detallan las actividades y entregables. El plan de trabajo
debera ser avalado por la lider de practicas, por lo cual, si previamente se realizan comentarios
los mismos deberan ser revisados y acatados.

Entrega de informe parcial de seguimiento y actividades desarrolladas por el estudiante al
lider de practicas. En la mitad del semestre el lider de practicas enviara correo solicitando a los
tutores de préacticas un informe periédico de seguimiento (Anexo 12) y actividades realizadas por
el estudiante, asi como un avance en el diligenciamiento del formato del plan de trabajo, con el
fin de revisary retroalimentar el cumplimiento de los resultados de aprendizajes dispuestos desde
un principio.



5. Reunion con tutores de practica. En la mitad del semestre el lider de practicas convocara a
cada tutor para una reunién corta en la cual se comenten los aspectos a destacar y los aspectos
a mejorar del desarrollo de las practicas del estudiante con el fin de adoptar las medidas que se
requieran.

6. Entrega de informe final de seguimiento y actividades desarrolladas por el estudiante a la
Facultad (Anexo 12). Al final del semestre el lider de précticas enviara correo solicitando a los
estudiantes un informe final de seguimiento y actividades realizadas por el estudiante, asi como
la completitud del plan de trabajo.

7. Reuniones con tutores de practicas para la evaluacion final. Al final del semestre el lider de
practicas convocara a cada tutor para una reunion corta en la cual se evaluara al estudiante en
el formato establecido (Anexo 11).

8. Registro de notas en SALA. De acuerdo con el consolidado de notas registradas por el lider de
practicas y el tutor, la nota definitiva sera registrada en SALA dentro del plazo establecido en el
calendario académico.

9. Entrega de certificado de culminacion de practicas. En caso de que el estudiante supere la
nota minima en la asignatura de précticas, el lider de practicas remitira certificado de culminacién
de practicas (Anexo 11) para efectos de los tramites de graduacion.

Evaluacién de las practicas

La evaluacién y calificacion de la Practica Laboral es el proceso mediante el cual se evalua el desempefio
del practicante y se le asigna una nota. Esta evaluacion se califica entre cero puntos cero (0.0) y cinco
punto cero (5.0), aprobando la practica cuando dicha calificacién sea igual o superior a tres punto cero
(3.0).

El seguimiento académico de este proceso lo realizara el Lider de Préactica a travées de la supervision de
los distintos procesos y actividades correspondientes enunciadas anteriormente.

Asi, la evaluacion de la préactica realizada por el estudiante tendra los siguientes componentes y
porcentajes:
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Responsable

Porcentaje

Elementos que se
tienen en cuenta

Evaluacion del

escenario de practica

Tutor de entidad
escenario practica

Evaluacion de
actividades y
capacitaciones

Profesor monitor

Evaluacion de
cumplimiento y
desempeno

Profesor monitor

50% 30% 20%
Asistencia a Asistencia a

Cumplimiento del capacitaciones. reuniones.
plan de trabajo. Entrega de informes Cumplimiento de
Habilidades para el parciales como los
desarrollo del actividades en el aula requerimientos.
proyecto de practica virtual. Completitud de
disefiado. documentacion.
Conocimiento y
habilidades.
Relaciones
interpersonales.
Cumplimiento y
responsabilidad.
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Anexo 1. Formato hoja de vida de estudiante.

Anexo 2. Formato de inscripcidn de practica.

Anexo 3. Ejemplo certificacion de afiliacion de EPS.
Anexo 4. Formato de compromiso del estudiante.
Anexo 5. Plantilla de solicitud de practicante.

Anexo 6. Formato carta de postulacion.

Anexo 7. Formato Acuerdo tripartito.

Anexo 8. Formato solicitud de afiliacion ARL.

Anexo 9. Formato plan de trabajo.

Anexo 10. Formato de evaluacion.

Anexo 11. Modelo certificado de culminacién de practica
Anexo 12. Formato de informe de actividades de précticas profesionales

Anexo 13. Formato consentimiento informado de practica autogestionada
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El presente Manual fue aprobado en el Comité de Practicas del 8 de marzo de 2023, mediante segun
acta N° 01 de 2023.
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