PROGRAMALL
PRACTICA

INSTRUCTIVO DE LEGALIZACION PARA PRACTICA
POR CONTRATO DE APRENDIZAJE, CONVENIO
O VINCULACION FORMATIVA.

Si estas realizando practicas por contrato de aprendizaje o
convenio, vinculacion formativa (acuerdo de voluntades o
acto administrativo), debes formalizar tu practica ante el
Poli. A continuacion, ten presente el siguiente paso a paso
para que tu proceso sea exitoso.

|mportante: Recuerda contar con la siguiente documentacion

antes de ingresar al formulario de |ega|izaci6n:

Formato de aceptacién diligenciado en compaﬁia
con tujefe inmediato.

Contrato, convenio, acuerdo de voluntades o
acto administrativo (segﬂn corresponda).

Certificado de afiliacion a la ARL (decreto 055

de 2015), (afiliacion realizada por el escenario

de practicas o por nuestra Institucion, en ningun
caso la afiliacion y/o pago puede ser asumido por
el estudiante). reporte situaciones particulares al
area de Practicas.

Otros documentos que la plataforma le solicite

segun sea el caso y el momento social, economico
o sanitario que atraviese el pais.


https://www.poli.edu.co/sites/default/files/formato_de_aceptacion_legalizacion_practica.doc

N7.\R¥£\A[1]\| DE PRACTICA POR
CONTRATO DE APRENDIZAJE, CONVENIO

0 VINCULACION FORMATIVA

o Ingresa a SmartCampus con tu usuario y

contrasena institucional.

En el mend del costado izquierdo busca el boton

Practicas y despliega las opciones.

#Qué deben tener en cuenta?
» Primer paso: realizar el reporte de caracterizacidn en el Portal Meraki({Click aqui)
» Segundo paso: diligenciar la Encuesta Movilidad Segura(Click aqui)

Qué deben tener en cuenta?
# Primer paso: realizar el reporte de caracterizacion en el Portal Meraki{Click agui)
+ Sequndo paso: diligenciar la Encuesta Movilidad Segqura(Click aqui)



https://identity.poli.edu.co/authenticationendpoint/login.do?client_id=D7mTIMafGsSRTH2R77b8Nmn_6f8a&commonAuthCallerPath=%2Foauth2%2Fauthorize&forceAuth=false&nonce=637583384691884025.YjFiZTQ5MTctZDZmOC00MTg4LThlMTYtOWRhMGMzNGY2ZjEyNzVlNTNhYmItZWRiOS00MzI0LWI1MGItODI1NjcxMDYzMGI3&passiveAuth=false&redirect_uri=https%3A%2F%2Fsmartcampus.poli.edu.co%2Fsignin-oidc&response_mode=form_post&response_type=id_token+token&scope=openid+profile&state=CfDJ8AFK1vh4ZvZCqMhhU3YfjBbnWGNNjZjoDquY4nLdSh9ibW7fWM4u47V4gFG25DakYRQmZrFly7HpPRWl1BMNYStJLn6agOnB7Yl6pmuMkyGKYxvU8cypc1wCJqHDdPg3Uqe7lf7J9M5vP5tHVycwucgZ0sg853Lpae57vb50YVavXUlsVuGAo5eUvSkLNGFb0Gpf9A9DhFmW8UqXMNP-xVul1diBPM8RbWoGU5VQ4vdOo8GoovrY0XMB4ffrLUUuMhbGJjU32nHulRyG0-1ZjJfiRdZqt4z4JfqXQIw1-XbTzrgdDsJR_n75m9sBcTV71Q&tenantDomain=poligran.edu.co&x-client-SKU=ID_NETSTANDARD2_0&x-client-ver=6.7.1.0&sessionDataKey=d4b37f5c-6b90-4647-b339-18fa050822af&relyingParty=D7mTIMafGsSRTH2R77b8Nmn_6f8a&type=oidc&sp=SmartcampusProd&isSaaSApp=false&authenticators=BasicAuthenticator:LOCAL

Seras redirigido a una nueva pagina donde,

encontraras tu numero de documento y
deberas leer detenidamente los terminos y
condiciones. Haz clic en el boton de
Siguiente.

NUMERO DE DOCUMENTO I

TERMINOSY CONDICIOMES:
I. Para que la prictica tenga validez, ¢l estudiante deberd inscribir la asignatura en el sistema y en of pericdo
correspendiente a la realizacion de la misma.
2. Las labores a realizar durante la prictica deben estar relacionadas con las competencias propias del programa
académico y debe tener la aprobacién por parte de la facultad respectiva.
3. Bl estudiante aceptard la calificacion otorgada por la empresa y los docentes de la institucion.
4. El estudiante se compromete a finalizar sus pricticas en la empresa de acuerdo con el término estipulado entre la
institucion y el lugar donde la realiza.
5. Bl estudiante debe conocer reglimento de la empresa donde se encuentra vinculado, observar y cumplir las normas
#ticas y morales de ésta,
&. Responsabilizarse por las herramientas y documentos proporcionados por la empresa, durante el desarrollo de la
practica.
7. Toda la informacion obtenida del sitio de prictica serd considerada confidencial, por tanto, no podri ser transmitida o
utilizada fuera de la Organizacion, sin previa autorizacion.
8. El estudiante debe iniciar su practica el dia que la empresa lo estipule y en el horario de trabajo de la compania.
9. Asistir a las reuniones, seminarios o cursos convocados por el director de pricticas y/o respectivos coordinadores de
practica de la Institucion o Facultad respectiva.
10. Mingin practicante podra cambiar o abandonar el sitio de practica antes de la fecha de terminacidn estipulada en e
CoNtrato o convenio institucional, sin presentar de forma escrita y anticipada la justificacion de su retiro tanto a la
empresa como al director de practicas; si lo hiciere tendria una sancion académica estipulada para tal fin.
Il. En case de abandono de la practica, la Institucion se abstendra de realizar la consecucion de otra empresa para
realizar o culminar la practica.

i erse al Reglamento de Pricricas Empresariales.

Diligencia toda la informacion solicitada en el

formulario, de lo contrario, el sistema no te permitira
guardarlo

INFORMACIHDIM PERSOMAL DEL ESTUDIANTE
/ANO PERIODO REPORTE 2021-02
TIPO DE DOCUMENTO - |0
DOCUMENTO ESTUDIANTE |
FECHA DE NACIMIENTO
PRIMER APELLIDO ESTUDIANTE
'SEGUNDO APELLIDO ESTUDIANTE
|NOMBRES
TELEFONO FIJO

TELEFONG CELULAR

(Carnpo Obligatorso)

E-MAIL PERSOMAL

(Escriba en mindsculas y verifique que & E-mail sea o correcto, campo obligatorio)

|E-MAIL INSTITUCIONAL

INFORMACION ACADEMICA DEL ESTUDIANTE
'CODIGO ESTUDIANTIL | —
'MODALIDAD ACADEMICA -
JORMADA =
FACULTAD |
'SEDE =
PROGRAMA ACADEMICO |2
TIPO PRACTICA -
'SEMESTRE ACTUAL -~

IMFORMACION DE LA EMPRESA

Fita miorrnadion cets clar Conmpdeta

NOMEBRE DE LA EMPRESA O RAZON SOCIAL
MIT DE LA EMPRESA

[Sin punfcd o comas)

[TIPO DE SECTOR AL QLE PERTEMECE LA EMPRESA O ENTIDAD = |

|SECTOR ECONOMICO AL QUE PERTEMECE LA EMPRESA O ENTIDAD . |
MODALIDAD DE LA PRACTICA . ~
PAIS EN DONDE REALIZA LA PRACTICA w

CIUDAD EN DOMNDE REALIZA LA PRACTICA
DIRECCION DE LA EMPRESA

[TII.EFENO DE LA EMPRESA

MOMBRE DEL JEFE DIRECTO

TELEFOMNO DEL JEFE DIRECTO

E-MAIL JEFE DIRECTO
SOLO PLIEDE IMGRESAR LN CORREQ, Escriba en mindiscubis y verdfigue que &l E-mail sea &l comrectio)

FUMCION |

FUMCION 2

FUMCION )

FUMCION 4




0 Adjunta los archivos solicitados en formato
PDF v al final haz clic en el boton Enviar

formulario.

IMFORMACION DOCUMENTAL

[FORMATO DE ACEPTACION

Selsccionar archive | Ningin anchivo selsccionsds (Subir srckivos PDF)
{Reecserde que debe sscanear evte documento en formato POF y debe conterner las firman correspondientes del jefe direcia)
CEATIFICACION SANITARLA DE LA EMPRESA

:Rﬂwﬂemmmrﬂud-mum'wmTmiomFﬁwmﬁluﬂmdww_wdmmm lw—h Brchive | Miesgn acchive 33 (Suble arckivos POF)

habilita b entidad o emnmpresa & foncicear dentro de s eccepcionis Sl estado, dands Cuenta ) Traves de eIt GO0 el

cummde Ir.uﬂn-:nh: &wim caso que [a prictica s=a remota, no se hace necesario]

|FORMATO DE ACEPTALC CORRECTO . W

CARTA DE PRESENTACION EMITIDA FOR LA UNIVERSIDAD Seleccionar anchivg | Mingin archivo selecoonade (Subir archieos PDF)
CARTA DE PRESENTACION CORRECTA A

CONVENIO © CONTRATO DE APREMDIZAJE

(Recwerde que debe sicanear ete documents en formato POF y debe conteres las firmas cormespondientes) Seiecoionar archive | Ninglin anchivo seleccionade (Subir anchieos POF)
|En cxie de quet ¢l corvenio reguiera ser fiemado por L Iegtitucidn, debe radicarlo en masstras olicinas de Pricticas

|COCUMENTES DE VINCULACION CORRECTOS - Wl

CERTIFICADD DE LA ARL

(Fietwerde que debe evcanear exte documentn en formato POF y debe ser dal periode torrespandiente de la empresa a donde | Seiecconar archive | Miegin archis seiecconass (Subir archsvos POF)
1 Fealizange fu peictica)
CERTIFICADC DE LA ARL CORRECTO Lol

El tiempo limite para diligenciar el

formulario es de maximo treinta (30)
minutos, por lo que al abrir el enlace debes

tener en cuenta el tiempo que se mostrara
en la parte superior derecha del formulario.

AL 17 AC KO = = Tiempo limite para diligenciar su formulario (minutos) ﬁ ]

DILIGENCIE ESTE
FORMULARIO
SOLO SIYA
ENCONTRO UN
LUGAR DONDE
HACER SU
PRACTICA
EMPRESARIALY
TIEME LA
DOCUMENTACION
COMPLETA:

- Formato de
Aceptacién
Diescargue pquien caso

- Convenio o
Contrato de

Aprendizaje

(Recuerde que al correo
lelectronico registrade
idebe llegar una
notificacion
confirmando el registro
del formulario una vez
lo haya grabado.

INFORMACION PERSOMAL DEL ESTUDIANTE

21021-02

DOCUMENTO

*Nota: Recuerda que puedes ingresar al formulario cuantas veces desees para

verificar que todos los datos hayan quedado correctamente diligenciados.

Recuerda

1 Una vez diligenciada toda la informacion, te llegara una notificacion
a tu correo electronico en donde confirmaremos el registro del formulario.

2 Quince (15) dias habiles despues de la fecha de legalizacion podras
consultar el estado de tu practica en la misma pagina en la que realizaste
elproceso.

En caso de tener algun problema, por favor crea un caso aqui.


https://www.poli.edu.co/consulta-alumnos#/home



