PRACTICAS

SECTOR EXTERNO

Es una actividad formativa, a través de la cual obtendras las
competencias y herramientas necesarias para tu formacion
integral y desempeno profesional, a partir del desarrollo de
saberes en el mundo laboral.

La practica NO ES HOMOLOGABLE bajo ninguna modalidad, ni
circunstancia entendiendose como un ejercicio guiado y evaluable.




Debes conocery
cumplir el
Reglamento
General de
Practicas

Consulta los
prerrequisitos
académicos
obligatorios
para cursar tu

-

N

Consulta aqui
los conceptos
sobre el
proceso de
practicas

practica

Ten en cuenta el
calendario para
adelantar el
proceso de
practicas aqui

\_

~

Toda comunicacion por parte del
equipo de Practicas se realizara a
tu correo electrdnico institucional.
Las solicitudes, dudas o casos
puntuales, podras canalizarlas a
traves de un caso por medio del

\ Smart Campus /

iNo olvides matricularte e inscribir
el mdédulo que corresponde a tu
plan de estudios!

Valida el paso a
paso en nuestro

micrositio



https://www.poli.edu.co/sites/default/files/reglamento-general-de-practicas-2021.pdf
https://www.poli.edu.co/sites/default/files/reglamento-general-de-practicas-2021.pdf
https://www.poli.edu.co/sites/default/files/reglamento-general-de-practicas-2021.pdf
https://www.poli.edu.co/sites/default/files/2025-06/prerrequisitos-por-facultad-practicas.pdf
https://www.poli.edu.co/e3/practicas
https://smartcampus.poli.edu.co/
https://view.genial.ly/663ceebfc0e2a30014e56fe1/interactive-content-breakout-vibrant
https://www.poli.edu.co/e3/practicas

Tipos de
practica




IMEera
practica

:No cuentas con experiencia profesional en tu campo de estudio y deseas realizar practica? Esta
modalidad es para ti, por medio de la suscripcion de Contrato de aprendizaje, convenio,
vinculacion formativa (acuerdo de voluntades o acto administrativo), podras desarrollar los
conocimientos adquiridos durante tu formacion académica. Esta linea no solo aplica para
estudiantes en su primer nivel de practica, sino también para quienes tengan mas de un
nivel de practica, siempre que sea su primera experiencia practica en el sector productivo.

Mi .
pl‘

O O
TIEMPO DE VINCULACION CONTRAPRESTACION HORARIO SEMANAL
Minimo 4 maximo 6 meses - -
De acuerdo a estipulaciones Minimo 20 horas maximo
(De acuerdo con la necesidad legales vigentes segun el tipo la jornada laboral vigente.
del escenario y disponibilidad de vinculacién y el acuerdo

del estudiante) entre el escenario - estudiante

Sivas a firmar una Vinculacién Formativa (Acuerdo de Voluntades o Acto Administrativo) y no tienes el
formato, puedes descargarlo aqui. Nuestro equipo de Practicas se encargara de firmarlo una vez lo
cargues a través del Smart Campus, no hace falta que lo envies por correo electrénico.

cuenta

Para contrato de aprendizaje, es
importante que no hayas firmado
uno durante tu formacién anterior.
En caso de que lo hayas hecho,
simplemente asegurate de que esté
relacionado con tu programa actual
para solicitar la carta de habilitacion
de cadena de formacién. De no
guardar relacién, no te preocupes,
puedes optar por

Para el programa de Tecnologia en
Gestion de Servicios para
Aerolineas consultar la intensidad
horaria semanal establecida en el
Reglamento General de Practicas.



https://comunicaciones.poligran.edu.co/practicas/formato-de-vinculacion-formativa.docx

(POLI :

~  Tipos de vinculacion

Depende de la naturaleza juridica de cada escenario

{ )

Vinculacion Formativa Contrato de Aprendizaje
(Convenio)

En esta modalidad existe el

reconocimiento de un auxilio

economico (parcial o total) o sin la

Ley 789 de 2002, tipo de vinculacion
para el cual, el escenario debe contar
con una habilitacion proferida por el

existencia de este, es decir, de orden SENA, en este tipo de vinculacion, el

gratuito (sin pago): (resolucién 3546 escenario debe asumir la afiliacion vy
de 2018 y 623 de 2020) pago de riesgos laborales (ARL) y salud
| EPS, asi como, deberda reconocer

mensualmente durante la vigencia del
1 contrato el auxilio de sostenimiento de

a

i g o TEEEmmmm—T - acuerdo con lo estipulado en la Ley.
. . . | I
I Acto administrativo I [ Acuerdo de voluntades ]
I I
I Aplica para entidades del derecho : I Aplica para escenarios de derecho :
: publico. : : privado. :
I Articulo 7 de la resolucion 623 de 2020. I Articulo 8 de la resolucion 623 de 2020.
L --------------------- I L --------------------- I r -----------------------------
Ten :NO todos los escenarios pueden suscribir=
o _ . . . ~ 1Contrato de Aprendizaje, pues depende de su=
Si aun no tienes el formato de Vinculacion Formativa (Acuerdo de en ) | ~ idad  d laborad |
Voluntades o Acto Administrativo), puedes descargarlo agui mismo tamano, ~cantida ©  coaboratiores -y,
_ . P g .,—q ' cuenta :habilitacién legal segun su naturaleza juridica. I
Cuando el estudiante realice su proceso de legalizacidon en el Smart e -

Campus, nuestro equipo de Practicas se encargara de firmar el formato.
No hace falta que nos envies correos.


https://www.irc.gov.co/webcenter/ShowProperty?nodeId=%2FConexionContent%2FWCC_CLUSTER-140102%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
https://www.irc.gov.co/webcenter/ShowProperty?nodeId=%2FConexionContent%2FWCC_CLUSTER-140102%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.php?i=6778
https://comunicaciones.poligran.edu.co/practicas/formato-de-vinculacion-formativa.docx

Consigue tu escenario
de Practicas

La busqueda es un proceso
autébnomo, puedes realizarlo
por medio de:

e Portales de empleo o
busqueda propia.

e Registro en nuestro
aplicativo para que aliados
del Poli visualicen tu perfil.

e Puedes acceder a practicas
en el exterior a través de la
(ORII)

Solicita tu carta de
aprobacion

La carta de aprobacién de la
practica nicamente puede ser
solicitada por el escenario
(empresa), por lo que, deberas
compartirle el siguiente enlace.
Recuerda que este paso es
obligatorio para que puedas
vincularte a tu practicay
posteriormente puedas
legalizarla (cargar documentos) a
través del Smart Campus.

Recibe tu carta de
aprobacion

La expedicion de la carta
toma un término de
maximo ocho (8) dias a
partir de su solicitud, esta
sera enviada a tu correo
electrénico institucional. Si
tu solicitud es rechazada, te
enviaremos instrucciones
para que puedas ajustarlay
solicitarla nuevamente.

Paso a paso del proceso en
modalidad de “Mi Primera Practica”

Prepara tu
documentacion

Debes tener a mano cada documento en
formato PDF:

e Carta de aprobacion de Mi Primera
Prdctica (Se enviard a tu correo
institucional si tu solicitud es
aprobada).

* Formato de aceptacion de la Practica
(Disponible para descargar aqui).

* Certificado de afiliacion a la ARL
(solicitalo aqui si tu escenario de
prdctica no te dfilia).

¢ Contrato de Aprendizaje o
Vinculacién Formativa (segun
corresponda).

Realiza tu proceso de
legalizacion de la
practica

Carga la documentacion por
medio del Smart Campus,
desde el Area de Practicas

aprobaremos tu legalizacion
cuando toda la informacion
esté completa y se realice

dentro de los tiempos
establecidos.

*Consulta aqui el paso a paso

Si perteneces al programa de psicologia (énfasis clinico) deberas vincularte a los escenarios docencia servicio vigentes y

habilitados. Consulta la seccion de Psicologia aqui



https://www.poli.edu.co/sites/default/files/pdf_practicas_empresariales_paso_paso_registro_hoja_de_vida.pdf
https://www.poli.edu.co/sites/default/files/pdf_practicas_empresariales_paso_paso_registro_hoja_de_vida.pdf
https://www.poli.edu.co/aspirante/quienes-somos/nuestra-familia/oficina-de-relaciones-internacionales
https://smartcampus.poli.edu.co/
https://www.poli.edu.co/sites/default/files/2024-08/Proceso%20legalizacio%CC%81n%20de%20Pra%CC%81cticas.pdf
https://www.poli.edu.co/sites/default/files/2024-08/Proceso%20legalizacio%CC%81n%20de%20Pra%CC%81cticas.pdf
https://comunicaciones.poligran.edu.co/practicas/formato-de-aceptacion-de-la-practica.doc
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=5VtQ3Wns9UeS38qlX-v1-tE1sbxov9tGoODxoRNBSI1UNDVCVlUxTkQwV0NPQjQwRjRTVURTUjI2NC4u
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=5VtQ3Wns9UeS38qlX-v1-jjgPV8D2PxNqJiIU4iArFdUMVlBNDNMTFM5WjJYRUtSVjVUMlBXRTYyQS4u
https://www.poli.edu.co/e3/practicas-sociedad-cultura-y-creatividad

Ya
tenqc
trabajo

La modalidad de Vinculacion Laboral es para ti, pues aqui tu
empleador te brinda la oportunidad de llevar a cabo actividades de
practica durante tu horario laboral o en momentos alternos. jEs una
gran oportunidad para aprender mientras trabajas!

ANTIGUEDAD

Tener como minimo seis (6) meses
de vinculacién en un escenario,
desempefando funciones afines con
el programa que estudias, ademas,
esta vinculacion debe estar vigente
durante todo el semestre académico.

TIPO DE VINCULACION

Término indefinido
Término fijo

Obra o labor
Prestacién de servicios

PROYECTO DE MEJORA

Deberas realizar un proyecto
académico durante el
semestre segun la naturaleza
de tu programa.

cuenta

la vinculaciéon
contractual con el escenario
antes de culminado el
semestre académico, en
Comité se evaluara la
continuidad en el mdédulo o
materia, dependiendo cada
caso. (Es tu obligacion
reportarlo al area de Practicas)
Esta modalidad solo es
permitida para los programas
académicos que se encuentran
en el listado de
e indican en la columna de tipo
de practica: vinculacion laboral.



https://www.poli.edu.co/sites/default/files/2025-06/prerrequisitos-por-facultad-practicas.pdf

Paso a paso del proceso en

modalidad de “Ya Tengo Trabajo”

cYa tienes trabajo?

Si ya estas laborando y tienes
el aval para realizar tu
practica con el escenario, ve
directamente al paso 2.

Solicita tu aprobacion

Ingresa aqui. Recuerda que
este paso es obligatorio
para que puedas desarrollar
tu practica y posteriormente
puedas informar a tu
empleador.
iAsi sabra que estas en un
proceso formativo!

Recibe tu aprobacion

En un término de maximo
ocho (8) dias a partir de tu
solicitud, te sera enviada a tu
correo electrénico
institucional. Si tu solicitud
es rechazada, te enviaremos
instrucciones para que
puedas ajustarla y solicitarla
nuevamente.

Prepara tu
documentacion

Debes tener a mano cada documento en
formato PDF:

e Carta de aprobacion de Ya Tengo
Trabajo (Se enviard a tu correo
institucional si tu solicitud es aprobada).

e Formato de aceptacion de la Practica
(Disponible para descargar aqui).

e Soporte de planilla de seguridad social
o certificado de ARL Vigente (pideselo a
tu empleador)

¢ Certificado laboral donde se
especifiquen las funciones y fecha de
inicio de la vinculacion. Vigente

Realiza tu proceso de
legalizacion de la
practica

Carga la documentacion por
medio del Smart Campus,
desde el Area de Précticas

aprobaremos tu legalizacion

cuando toda la informacion esté
completa y se realice dentro de
los tiempos establecidos.

*Consulta aqui el paso a paso

Si perteneces al programa de psicologia (énfasis clinico) deberas vincularte a los escenarios docencia servicio vigentes y

habilitados. Consulta la seccion de Psicologia aqui



https://comunicaciones.poligran.edu.co/practicas/formato-de-aceptacion-de-la-practica.doc
https://forms.office.com/r/pc8zH3V98p
https://smartcampus.poli.edu.co/
https://www.poli.edu.co/sites/default/files/2025-05/prerrequisitos-practicas-por-facultad.pdf
https://www.poli.edu.co/sites/default/files/2025-05/prerrequisitos-practicas-por-facultad.pdf
https://www.poli.edu.co/e3/practicas-sociedad-cultura-y-creatividad

Solicitudes de carta por
parte del estudiante

e Carta de postulacion: Documento para aquellos estudiantes
que requieran postularse a plazas de practicas con el Estado,
entidades del sector publico o privado para considerarlo como
candidato en el proceso de seleccion. Con este documento NO
es posible firmar ningun tipo de vinculacion. Esta carta NO te
permitira legalizar (cargar documentos). Debes solicitarla a través
del correo aprendizpracticas@poligran.edu.co adjuntando tu
nombre completo, numero de cédula y programa académico. Sin
estos datos NO se emitira ninguna carta.

Carta de habilitacion de cadena de formacion: Documento
para que el estudiante tramite su solicitud ante el SENA de un
segundo contrato de aprendizaje. La institucion NO realiza
ninguna radicacion ante dicha entidad. Esta carta NO te
permitira legalizar (cargar documentos). Debes solicitarla aqui
Carta de aprobacion de la practica en la modalidad ya tengo
trabajo: El estudiante podra realizar esta solicitud cuando ya se
encuentre vinculado laboralmente y en el desarrollo de sus
funciones el empleador le permita realizar la practica.
Unicamente podra legalizar (cargar documentos) con esta
carta. Debes solicitarla aqui

Solicitudes por parte del
escenario [ empresa

Carta de aprobacion de Ila practica
modalidad mi primera practica:
Documento oficial dirigido a la empresa,
entidad u organizacion, el cual le permitira al
estudiante adelantar el proceso de
vinculacion con el escenario y legalizacion de
Ssu practica por medio del Smart Campus.
(Este documento NO lo debe solicitar el
estudiante). Unicamente podra legalizar
(cargar documentos) con esta carta. Pidele
a la empresa que la solicite aqui



https://forms.office.com/r/pc8zH3V98p
https://forms.office.com/r/pc8zH3V98p
https://forms.office.com/r/pc8zH3V98p

Prap%pcqs Lineace

investigacion emprendimiento

A continuacion, encontrards los UNICOS programas de modalidad VIRTUAL que

cuentan con la habilitacién para realizar practica bajo esta linea, sin que ello implique cuentq
la obtencion de experiencia profesional previa, pues su componente es netamente
acadéemico. aplica para modalidad
presencial.
requiere proceso de
legalizacion.
Facultad de Sociedad, Culturay Facultad de Negocios, Gestion y Este tipo de practica  aplica
Creatividad Sostenibilidad para ningln programa de la
Facultad de Ingenieria, Disefio e
* Profesional en Gestion de la e Tecnologia en Gestion Ambiental |ﬂﬂova|§l0ﬂ- ra el primer nivel de
Seguridad y la Salud Laboral. + Tecnologia en Gestion Bancaria y' Ny apicapara £1p .
e Psicologia Virtual - Plan antiguo : . : sicologia virtual (plan de estudios
B . Entidades Financieras. nuevo).
e Tecnologia en Gestion de Mercadeo. o T oo Gestion Financier ) -
» Tecnologia en Gestién de Recursos SENOI08]A €N AEStion Hnanciera. El area de Practicas NO se encarga
HUMAaNoS. e Tecnologia en Gestion Portuaria. de avalar o negar dicha solicitud,
e Tecnologia en Gestion Turistica. simplemente deberas inscribir la

asignatura correspondiente de
acuerdo con tu plan de estudios.




POLITECNICO
AAAAAAAAAAAAAA

iRevisa si tu programa tiene alguna particularidad

siguiendo las pautas de cada facultad! Solo haz clic
q c u q es en el icono para obtener mas informacion.

[:] Pl
o
o
L @)

Facultad de Ingenieria,
Diseno e Innovacion


https://www.poli.edu.co/e3/practicas-sociedad-cultura-y-creatividad
https://www.poli.edu.co/e3/practicas-ingenieria-diseno-e-innovacion
https://www.poli.edu.co/e3/practicas-negocios-gestion-y-sostenibilidad
https://www.poli.edu.co/practicas/fscc
https://www.poli.edu.co/practicas/fscc
https://www.poli.edu.co/practicas/fscc
https://www.poli.edu.co/practicas/fidi
https://www.poli.edu.co/practicas/fidi
https://www.poli.edu.co/practicas/fidi
https://www.poli.edu.co/practicas/fngs
https://www.poli.edu.co/practicas/fngs

