
PROGRAMA DE 
PRÁCTICAS

INSTRUCTIVO DE LEGALIZACIÓN PARA PRÁCTICA 
POR CONTRATO DE APRENDIZAJE, CONVENIO 

O VINCULACIÓN FORMATIVA.

Si estás realizando prácticas por contrato de aprendizaje o 
convenio, vinculación formativa (acuerdo de voluntades o 
acto administrativo), debes formalizar tu práctica ante el 
Poli. A continuación, ten presente el siguiente paso a paso

 para que tu proceso sea exitoso. 

Formato de aceptación diligenciado en compañía 
con tu jefe inmediato. 

Importante: Recuerda contar con la siguiente documentación 
antes de ingresar al formulario de legalización: 

A
Contrato, convenio, acuerdo de voluntades o 
acto administrativo (según corresponda). B
Certificado de afiliación a la ARL (decreto 055 
de 2015), (afiliación realizada por el escenario 
de prácticas o por nuestra Institución, en ningún 
caso la afiliación y/o pago puede ser asumido por 
el estudiante). reporte situaciones particulares al
 área de Prácticas. 

C

Otros documentos que la plataforma le solicite 
según sea el caso y el momento social, económico
o sanitario que atraviese el país.

D

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


LEGALIZACIÓN DE PRÁCTICA POR
 CONTRATO DE APRENDIZAJE, CONVENIO

 O VINCULACIÓN FORMATIVA

Ingresa a SmartCampus con tu usuario y
 contraseña institucional.1

En el menú del costado izquierdo busca el botón
Prácticas y despliega las opciones.2

Selecciona Legalización Contrato de Aprendizaje. 3

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


Serás redirigido a una nueva página donde, 
encontrarás tu número de documento y 
deberás leer detenidamente los términos y 
condiciones. Haz clic en el botón de 
Siguiente.

4

Diligencia toda la información solicitada en el 
formulario, de lo contrario, el sistema no te permitirá 
guardarlo

5



Adjunta los archivos solicitados en formato 
PDF y al final haz clic en el botón Enviar
 formulario.

6

El tiempo límite para diligenciar el
formulario es de máximo treinta (30) 
minutos, por lo que al abrir el enlace debes 
tener en cuenta el tiempo que se mostrará 
en la parte superior derecha del formulario.

7

*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 información, te llegará una notificación 
a tu correo electrónico en donde confirmaremos el registro del formulario.
2 Quince (15) días hábiles después de la fecha de legalización podrás 
consultar el estado de tu práctica en la misma página en la que realizaste
el proceso.

En caso de tener algún problema, por favor crea un caso aquí.

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



