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PROCESO

GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO

SECRETARIA U OFICINA

GRUPO DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CONVENIOS CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS O UNIVERSIDADES

Laboral.

OBJETIVO BRINDAR LA OPORTUNIDAD A LOS ESTUDIANTES DE ADQUIRIR EXPERIENCIA LABORAL
ALCANCE INICIA CON LA SOLICITUD DEL CONVENIO POR PARTE DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS O UNIVERSIDADES Y FINALIZA CON LA EJECUCION DEL CONVENIO.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES P(l:JONI'\lI'_CI_)SODLE REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbodigo]
@ 1. Las instituciones educativas o las
universidades que quieran que sus
v Iest')[udl?ntesr _:enganl unab expe_r,len(;,jla Institucion Rector Carta de solicitud
aboral, solicitan a la gobernacién de ; it i :
Solicitar convenio Santander la elaboraciéngde un convenio Educativa institucion educativa
para intercambio de de intercambio de experiencia ; ; Decano universidad.
experiencia laboral. P Universidades
Laboral.
. Grupo de . _
Elaborar convenio 2.Elaborar convenio con las o instituciones|  Bienestar Social Co_ordmador(a)_de Convenio
universidades solicitantes. Laboral. Bienestar Social
Laboral.
\ 4
Recibir solicitud 3. Recepcion de solicitudes de las Grupo de .
dependencias de  necesidad  de Bienestar Social Coordinador(a) de
practicantes. Laboral. Bienestar Social
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1
- 4. Cada estudiante que desee adquirir su
primera experiencia laboral en la
Solicitud de Gobernacion de Santander, debe Grupo de Carta de presentacion
intension del radicar una carta de presentaciéon por Bienestgr Social Coordinador(a) de
estudiante parte de la Universidad . Laboral. Bienestar Social Laboral.

A

Aceptar solicitud y
designar supervisor

|

Carta de aceptacion

v

Certificar cumplimiento
delconvenio

5. Aceptar solicitud y  designar Grupo de Bienestar Coordinador(a) de

SUpervisor. Social Laboral. . )

Bienestar Social Laboral.

6. El estudiante presenta carta de

aceptacion ante la universidad y Grupo de .

- N Bienestar Social Coordinador(a) de

certificado de afiliacion al ARL. L aboral. Bienestar Social Laboral.
7. Certificar cumplimiento de actividades

por parte del estudiante al finalizar el | Todas las Coordinador(a) de

tiempo de ejecucién del convenio.

dependencias

Director de area

Bienestar Social
Laboral.

Certificacion




T pit s . Colbontin

IO DE
7 —

Dy,

)

Is =
G/ lovrearcisre db « /u« Vrnidlr

PROCEDIMIENTO CONVENIOS CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS O UNIVERSIDADES

CcODIGO ES-GETH-PR-01

VERSION 1

FECHA DE APROBACION 05/09/2024

PAGINA 3de3

Archivar

Fin

8. La documentacion que intervino en el

procedimiento sera registrada,
almacenada y archivada, de acuerdo a
los requisitos aplicables de gestion
documental

Grupo de
Bienestar Social
Laboral.

Profesional
Universitario

Hoja de control de
expediente

Tablas de retencion
documental

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Practicas Universitarias

Convenio con las instituciones o universidades solicitantes

DEFINICIONES

ARL: Administradora de Riesgos Laborales es una entidad que se encarga de prevenir, reducir y atender los riesgos laborales.

OBSERVACIONES Ninguna
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
Creacion del procedimiento, de acuerdo con la nueva estructura CARLOS ANDRES BORNACHERA GOMEZ LUISA FERNANDA TRASLAVINA AMADO
0 11/11/2022 e - . - . . . o .

administrativa de la entidad. Profesional Universitario Directora Administrativa de Talento Humano

1 05/09/2024 Actualizacion del procedimiento, de acuerdo a las actividades ANDREA CASTELLANOS URIBE SILVESTRE OLAYA PENA
realizadas. Profesional Universitario Director Administrativo de Talento Humano




