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OBJETIVO 

Establecer los lineamientos para realizar la vinculación formativa de practicantes con la finalidad de complementar la formación teórico-práctica y apoyar los planes, programas y proyectos para mejorar la gestión institucional de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá.

ALCANCE 

Estudiantes de Instituciones de Educación Superior Públicas o Privadas, y servidores de la Entidad que realicen solicitud de práctica a la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial Bomberos de Bogotá.

DEFINICIONES / SIGLAS

Definiciones: 
 
· Área de Conocimiento[footnoteRef:1]:  Sistema de agrupación de programas académicos y disciplinas basado en la similitud de sus contenidos teóricos y objetivos de aprendizaje, estandarizado para permitir comparaciones internacionales.         [1:  CINE-F (Clasificación Internacional Normalizada de la Educación: Campos de Educación y Formación).] 

· Escenario de práctica laboral: Entidad Estatal que recibe al practicante para que realice actividades formativas relacionadas con su área de conocimiento, durante el tiempo determinado por el programa académico respectivo para el cumplimiento de la práctica laboral.[footnoteRef:2] [2:  Artículo 3 de la Resolución 3546 de 2018, Por la cual se regulan las prácticas laborales, del Ministerio del Trabajo.] 

· Instituciones de Educación Superior[footnoteRef:3]: Establecimientos organizados con el fin de prestar el servicio público educativo en cualquiera de los diferentes niveles de formación de la educación superior. La Ley establece que las Instituciones de Educación Superior se pueden organizar en: a) Instituciones Técnicas Profesionales; b) Instituciones Tecnológicas; c) Instituciones Universitarias o Escuelas Tecnológicas, d) Universidades [3:  Artículo 138º de la Ley 115 de febrero 8 de 1994, por la que se expide la Ley General de Educación.] 

· Plan de práctica: Documento suscrito por el estudiante, el tutor de la Entidad y el monitor, al inicio de la práctica laboral, en el cual se definen los objetivos formativos a alcanzar, conforme con las actividades que el estudiante desarrollará en el escenario de práctica, el monitoreo en su ejecución y los resultados de aprendizaje.[footnoteRef:4] [4:  Resolución 3546 de 2018, Por la cual se regulan las prácticas laborales, del Ministerio del Trabajo.] 

· Plaza de práctica laboral[footnoteRef:5]: Vacante que contiene el conjunto de actividades que el estudiante realizará para el cumplimiento de la práctica laboral. [5:  Resolución 3546 de 2018, Por la cual se regulan las prácticas laborales, del Ministerio del Trabajo.] 

· Practicante[footnoteRef:6]: Estudiante de educación post media, en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecnólogo, profesional universitario de pregrado, que desarrolla actividades de práctica laboral. [6:  Manual operativo programa estado joven P. 5] 

· Práctica laboral[footnoteRef:7]: Etapa del proceso formativo, mediante el cual un estudiante de educación post media, en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecnólogo o profesional universitario de pregrado, aplica los conocimientos adquiridos en su proceso de formación, y adquiere nuevas habilidades, en un entorno laboral real. Durante esta etapa, el estudiante cuenta con la orientación y acompañamiento del monitor y tutor de práctica. Por su expresa naturaleza educativa, el desarrollo de la práctica laboral no otorga categoría laboral al estudiante. [7:  Manual operativo programa estado joven P. 5] 

· Sistema General de Riesgos Laborales[footnoteRef:8]: Es el conjunto de entidades públicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasión o como consecuencia del trabajo que desarrollan. Las disposiciones vigentes de salud ocupacional relacionadas con la prevención de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales y el mejoramiento de las condiciones de trabajo hacen parte integrante del Sistema General de Riesgos Laborales. [8:  Artículo 1º de la Ley 1562 de 2012, Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional.] 

· Supervisor de Práctica Laboral[footnoteRef:9]: Docente adscrito al programa académico del practicante, que se encarga de la vigilancia y acompañamiento del desarrollo de la práctica laboral en la entidad pública, así como de acreditar periódicamente el cumplimiento de los deberes del estudiante en el marco de su práctica laboral. [9:  Ley 2043 de 2020, Por medio de la cual se reconocen las prácticas, laborales como experiencia profesional y/o relacionada y se dictan otras disposiciones.] 

· Tutor[footnoteRef:10]: Persona designada por el escenario de práctica, quien ejerce la supervisión de la actividad formativa en conjunto con el monitor, acompañando y haciendo seguimiento al desarrollo de la práctica laboral. [10:  Artículo 3 de la Resolución 3546 de 2018, Por la cual se regulan las prácticas laborales, del Ministerio del Trabajo.] 

· Vinculación Formativa[footnoteRef:11]: Acto administrativo o jurídico, según se trata de una entidad pública regida en sus actos por el derecho privado o el derecho público, a través del cual las entidades públicas del orden nacional y territorial podrán autorizar que los estudiantes adelanten sus prácticas laborales en sus respectivas entidades, en el marco de este programa. Por su expresa naturaleza educativa, la vinculación formativa no otorga categoría laboral a los practicantes.  [11:  Concepto 351681 de 2021 Departamento Administrativo de la Función Pública. ] 




POLÍTICAS DE OPERACIÓN

1. Marco Normativo: El procedimiento de prácticas laborales se encuentra fundamentado y regido por las siguientes disposiciones legales:

1.1. Constitución Política de 1991, consagra el derecho al trabajo, la formación para el trabajo y la autonomía universitaria. 
1.2.  Ley 30 de 1992, Por la cual se organiza el servicio público de la Educación Superior, organiza el servicio público de educación superior. 
1.3. Ley 115 de 1994, Por la cual se expide la ley general de educación, establece la formación integral y la articulación entre educación y trabajo. 
1.4. Ley 789 de 2002: Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la protección social y se modifican algunos artículos del Código Sustantivo de Trabajo, normativa que regula y actualiza las características y condiciones del contrato de aprendizaje y los mecanismos para apoyar el empleo.
1.5. Decreto 1075 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Educación, regula aspectos académicos relacionados con las prácticas laborales.
1.6. Ley 1780 de 2016, Por medio de la cual se promueve el empleo y el emprendimiento juvenil, se generan medidas para superar barreras de acceso al mercado de trabajo y se dictan otras disposiciones, regula las prácticas laborales y establece lineamientos para facilitar la vinculación de estudiantes. 
1.7. Ley 2043 de 2020: Por medio de la cual se reconocen de manera obligatoria las prácticas laborales, pasantías, judicatura y contratos de aprendizaje como experiencia profesional y/o relacionada. Esta disposición legal reconoce las prácticas laborales como experiencia profesional y obliga a las Entidades públicas a realizar convocatorias para practicantes, autorizando además estímulos económicos para sostenimiento según disponibilidad presupuestal.  
1.8. Decreto 616 de 2021, Por el cual se adiciona el Parágrafo 2° al artículo 2.2.6.3.25 y la Sección 5 al Capítulo 2 del Título 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo, en lo relacionado con la equivalencia de experiencia profesional previa y se dictan otras disposiciones, reglamenta la Ley 2043 de 2020 y desarrolla el reconocimiento de las prácticas como experiencia profesional. 
1.9. Decreto 0223 de 2026: Por el cual se subroga el Capítulo 3 del Título 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Único Reglamentario del Sector Trabajo, y se reglamentan las prácticas laborales y el contrato de aprendizaje, esta disposición subroga y reglamenta de manera integral el desarrollo de las prácticas laborales y los mecanismos de contratación formativa en los sectores público y privado.
En cuanto corresponde al orden distrital, se destacan las siguientes disposiciones:  
1.10. Acuerdo Distrital No. 805 de 2021, Por medio del cual se establece una política de dignificación de las prácticas laborales en el Distrito Capital de Bogotá, crea la política de dignificación de las prácticas laborales, pasantías y judicatura en las Entidades distritales. 
1.11. Directiva 007 de 2021 emitida por la Secretaría General de la Alcaldía Mayor fe Bogotá D.C. y el Departamento Administrativo Del Servicio Civil Distrital, correspondiente a “Directrices para la implementación de la Política de Dignificación de Prácticas Laborales en entidades y organismos públicos de Bogotá, D.C., en cumplimiento del Acuerdo Distrital 805 de 2021”.
1.12. Circular No. 08 de 2023 del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD, correspondiente la implementación de la Política de Dignificación de Prácticas Laborales en Entidades y Organismos Públicos de Bogotá, D.C., en cumplimiento del Acuerdo Distrital 805 de 2021 y en respuesta a la Proposición No. 226 del 19 de marzo de 2023 del Concejo de Bogotá.
1.13. Circular Conjunta 001 del 17 de febrero de 2025 de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá y el Departamento Administrativo Del Servicio Civil Distrital, en la cual se indica en la cual se indica la estrategia de prácticas laborales en Entidades y organismos distritales; puntualmente en lo referente a la centralización de la convocatoria de practicantes en la plataforma SIDEAP.
1.14. Circular conjunta 001 del 24 de febrero de 2026 de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá y el Departamento Administrativo Del Servicio Civil Distrital, en la cual se indica la estrategia de prácticas laborales en Entidades y organismos distritales; puntualmente en lo referente a la centralización de la convocatoria de practicantes en la plataforma SIDEAP.

2. La Subdirección de Gestión Humana, en desarrollo del programa de prácticas, semestralmente desarrollará las actividades para la convocatoria, selección y vinculación de estudiantes. La vinculación de los estudiantes.

3. Para realizar prácticas laborales en la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá se efectuará mediante convocatoria pública, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, el Servicio Público de Empleo y las demás disposiciones que regulen la materia.

4. La convocatoria pública estará dirigida a estudiantes de Instituciones de Educación Superior de cualquier lugar del país, que se encuentren finalizando su formación académica de pregrado en los niveles técnico, tecnólogo y profesional, y que deseen realizar su práctica laboral en la Entidad. 

5. La convocatoria deberá indicar, como mínimo, el cronograma, número de plazas disponibles, perfiles, requisitos, condiciones de la práctica, mecanismo de postulación y demás información necesaria para garantizar la participación en condiciones de igualdad.

6. La vinculación de practicantes en la Entidad se realizará mediante un proceso participativo y basado en el mérito, garantizando mecanismos que prioricen la vinculación de mujeres y personas con discapacidad, de conformidad con la normativa vigente, y con enfoque diferencial.

7. La práctica laboral tendrá carácter formativo y se desarrollará en un escenario laboral real, de acuerdo con el programa académico del estudiante, el plan de práctica y las necesidades institucionales de la Entidad.

8. La dependencia solicitante, deberá justificar que el perfil requerido se ajusta a un proyecto específico. La justificación deberá contener la siguiente información:

8.1. Programa académico: (Ejemplo: Administración, ingeniería, comunicación social…).
8.2. Nivel académico: Profesional, Tecnólogo o Técnico.
8.3. Justificación del programa: Indicar como dicho programa académico ayuda al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
8.4. Proyecto específico que apoyará el practicante: Describir detalladamente el proyecto o proceso que apoyará el practicante.
8.5. Competencias requeridas: (Ejemplo, manejo avanzado de office, trabajo en equipo, conocimientos específicos en un campo de conocimiento).
8.6. Plan de prácticas: Detallar las actividades que realizará el estudiante, la frecuencia y el producto esperado, por un tiempo no superior a 5 meses. En este punto es necesario demostrar que el practicante realizará actividades de apoyo y no actividades que suplan la labor del personal de planta o contratista.
8.7. Espacio físico: La dependencia deberá certificar que cuenta con el espacio físico y tecnológico para que el estudiante desarrolle sus prácticas (Silla, escritorio y equipo de cómputo).
8.8. Designar un tutor de práctica laboral: El cual deberá ser un servidor de planta y quien estará encargado de diligenciar los seguimientos mensuales.

9. El Acto administrativo se denominará Resolución de Vinculación Formativa y reconocimiento económico, y deberá contener como mínimo los siguientes ítems, teniendo en cuenta lo estipulado en el Artículo 2.2.6.3.2.3 del Decreto 223 de 2026.

9.1. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y número del documento de identidad del practicante.
9.2. Institución Educativa en la que adelanta sus estudios.
9.3. Programa académico o formativo al cual se encuentre adscrito el estudiante.
9.4. Actividades que desarrollara el practicante.
9.5. Modelo de alternancia con el que se adelantara la actividad formativa, para los programas de formación dual.
9.6. Duración prevista de la relación de práctica conforme al programa académico o formativo.
9.7. En caso de establecerse auxilio de práctica, así señalarlo expresamente y disponer su fuente de financiamiento y mecanismo de entrega.
9.8. Especificación del responsable de la afiliación y cotización al subsistema general de riesgos laborales del estudiante.
9.9. Designación del cargo del tutor de práctica. Mediante instrumento posterior se debe precisar la identidad del tutor y monitor designados para realizar la supervisión de la práctica laboral, que deberá ser notificado al estudiante.
9.10. Disponer la dependencia encargada de certificar al estudiante los asuntos relacionados con la práctica laboral.
9.11. Lugar de ejecución de las actividades prácticas.

9.12. Indicación de reconocimiento económico y la disponibilidad presupuestal establecida para tal fin (Número de Certificado de Disponibilidad Presupuestal – CDP.

10. Los requisitos para postulación a las prácticas son los siguientes:

10.1. Ser estudiante de una Institución de Educación Superior, técnica, tecnológica y universitaria pública o privada, debidamente reconocida.
10.2. Tener contemplada la práctica laboral como requisito para culminar sus estudios u obtener el título correspondiente, de acuerdo con el programa académico y el plan de estudios de la Institución Educativa.
10.3. Encontrarse matriculado en el período académico en el que deba realizar la práctica.
10.4. Contar con la autorización de la Institución Educativa para desarrollar la práctica laboral.
10.5. No haber realizado previamente una práctica laboral en la Entidad, salvo que la convocatoria establezca una regla diferente conforme a las necesidades institucionales y la normativa aplicable.

11. La siguiente documentación se solicitará vía correo electrónico a los estudiantes seleccionados, deberá ser suministrada por éstos en un término de 5 días hábiles:

11.1. Carta de presentación del estudiante por parte de la Institución de Educación Superior.
11.2. Hoja de vida.
11.3. Fotocopia del documento de identidad del estudiante.
11.4. Copia del certificado de afiliación a la seguridad social en salud.
11.5. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduría.
11.6. Certificado de antecedentes judiciales expedido por la Policía Nacional.
11.7. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Personería.
11.8. Certificado de discapacidad (cuando aplique).
11.9. Rut actualizado.
11.10. Certificación bancaria actualizada.

12. Los servidores públicos podrán realizar prácticas laborales en la Entidad, siempre que la práctica tenga carácter formativo, no sea remunerada y se cumplan las normas constitucionales, legales y reglamentarias sobre incompatibilidades y demás restricciones aplicables.

13. La práctica laboral no podrá desarrollarse durante la jornada laboral del servidor público, quien deberá dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempeño de las funciones encomendadas, salvo las excepciones legales.

14. La realización de la práctica para los servidores públicos no podrá generar doble remuneración o doble asignación proveniente del Tesoro Público y estará sujeta al cumplimiento de los requisitos establecidos en la convocatoria pública y en las demás disposiciones aplicables.

15. La vinculación formativa de los estudiantes seleccionados para realizar prácticas laborales en la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá se formalizará mediante acto administrativo expedido con anterioridad al inicio de la actividad formativa, por la Directora de la Entidad o quien haga sus veces, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes. El acto administrativo deberá contener, como mínimo, los elementos exigidos por el artículo 2.2.6.3.2.3 del Decreto 1072 de 2015, adicionado o modificado por el Decreto 223 de 2026, así como las demás condiciones necesarias para la ejecución de la práctica.

16. El reporte de plazas se realizará a través de la plataforma SIDEAP, específicamente en el módulo “prácticas laborales”. En la convocatoria enviada se deberá especificar, como mínimo, lo siguiente:

16.1. Dependencia
16.2. Nivel de formación
16.3. Programa académico
16.4. Actividades que realizar
16.5. Competencias complementarias requeridas
16.6. Valor del auxilio económico (si aplica)
16.7. Duración de la práctica
16.8. Número de pasantes
16.9. Fecha máxima de postulaciones

17. Registro en el servicio público del empleo: Dando cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD, las plazas de práctica serán reportadas en la plataforma pública del empleo. Desde la Entidad se enviarán los perfiles requeridos a la caja de compensación establecida para tal fin, quien realizará la publicación en la plataforma pública del empleo y remitirá a la Entidad el número de registro de plaza.

18. El número de plazas de práctica para cada Subdirección u Oficina se encontrarán sujetas a la asignación presupuestal para cada vigencia.

19. Las acciones u omisiones de los practicantes cuyas consecuencias generen un perjuicio a terceros, se consideran amparadas dentro del seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual general que tenga contratado la Entidad, sin perjuicio de las acciones de repetición que se puedan ejercer, si hay lugar a ello.

20. La duración de la práctica laboral para los estudiantes de Instituciones de Educación Superior públicas o privadas será por un término máximo de seis (6) meses y deberá ser concordante con el pensum o plan de estudios del respectivo programa académico. En todo caso, la duración no podrá superar el tiempo establecido por la Institución Educativa en el programa de formación para el cumplimiento del requisito de práctica laboral, de conformidad con el artículo 2.2.6.3.2.5 del Decreto 1072 de 2015, modificado por el Decreto 223 de 2026.

21. Los derechos patrimoniales de todas las obras que realice el practicante en función de la práctica corresponderán a la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos Bogotá, sin límite de tiempo ni espacio; sin perjuicio de los derechos morales que le correspondan al autor, que serán ejercidos por él, en cuanto su ejercicio no sea incompatible con los derechos y obligaciones de la entidad; todo ello conforme lo establecido en la Ley 23 de 1982, la Decisión 351 de la Comunidad Andina de Naciones, Decreto 1474 de 2002 y demás disposiciones concordantes. 

22. Cuando se realice la vinculación de cada practicante, la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial Bomberos Bogotá, realizará la afiliación al Sistema General de Riesgos Laborales y reportará mensualmente las novedades correspondientes a la ARL ante el equipo de nómina de la Entidad.

23. Desde la Entidad se reconocerá un auxilio económico al estudiante (que no sea servidor público de la entidad) durante la vinculación como practicante, el cual será definido por el área financiera de la Entidad para cada vigencia fiscal, sin que en ningún caso este supere el equivalente a un (01) salario mínimo legal mensual vigente.

24. El reconocimiento de este auxilio, la forma de pago, el certificado de disponibilidad presupuestal y el certificado de registro presupuestal que ampara tal reconocimiento, se dejará previsto en el acto administrativo de vinculación formativa y pago.

25. La terminación anticipada de la práctica podrá ser solicitada de manera voluntaria por el estudiante, o por el tutor asignado en la Entidad, y se realizará a través de Acto Administrativo por cualquiera de las siguientes causales conforme lo establece el Decreto 223 de 2026 en su Artículo 2.2.6.3.2.6. del Ministerio de Trabajo:

25.1. Cumplimiento del plaza fijo pactado conforme se dicta en el artículo 2.2.6.3.2.5. del presente decreto.
25.2. Perdida de la condición de estudiante derivada de la terminación del contrato de prestación de servicios educativos suscrito entre el estudiante y la entidad educativa. Es obligación de la Institución Educativa informar al escenario de práctica de esta situación, tan pronto coma ocurra.
25.3. Escrito de terminación anticipada de la práctica suscrito conjuntamente por parte del estudiante, tutor y monitor. Este documento deberá justificar expresamente la causal que impide la continuidad del ejercicio.
25.4. Aquellas causales establecidas en la reglamentación interna del escenario de práctica o la Institución Educativa, en caso de que aquellas sean dispuestas.
25.5. Par liquidación o clausura definitiva de la empresa o establecimiento escenario de práctica laboral.

26. La terminación se formalizará mediante el acto administrativo correspondiente cuando así lo exija la naturaleza de la vinculación formativa y la normativa aplicable.

27. El Acto administrativo se denominará Resolución por retiro anticipado y deberá contener mínimo los siguientes ítems: 
27.1. Resolución por la cual se dio la vinculación.
27.2. Identificación del estudiante.
27.3. Ubicación donde desarrolló la práctica.
27.4. Justificación del por qué no continúa con la vinculación

28. Las responsabilidades de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá son las siguientes:

28.1. Designar un tutor de práctica, el cual será un servidor de planta.
28.2. Realizar la afiliación y pago de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales de los estudiantes durante el tiempo de realización de la práctica.
28.3. Realizar inducción específica del área.
28.4. Facilitar a los estudiantes sus instalaciones, así mismo como una silla y un escritorio, para desarrollar las actividades asignadas, no obstante, el practicante podrá desarrollar sus actividades en el equipo de cómputo de su propiedad.
28.5. Certificar, al término de la práctica laboral, las actividades desarrolladas por el estudiante. 
28.6. Toda la información que sea recopilada desde la convocatoria hasta la terminación de la práctica será almacenada de manera segura en los sistemas de información de la Entidad. La información se encontrará en un OneDrive con acceso al correo de academia.

29. Las responsabilidades de las Instituciones de Educación Superior públicas o privadas son: 

29.1. Comunicar a la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos Bogotá y al estudiante a postularse las actividades correspondientes a la práctica laboral ofertadas por el escenario de práctica.
29.2. Designar, previo al inicio de la actividad formativa, un supervisor de práctica. 
29.3. Efectuar seguimiento a las actividades que el estudiante desarrolle durante las prácticas laborales.

30. Las responsabilidades del Estudiante en práctica son:

30.1. Acreditar ante la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos Bogotá, que se encuentra afiliado al Sistema de Seguridad Social en salud como beneficiario o cotizante y que se obliga a mantenerla mientras esté en la práctica profesional. 
30.2. Cumplir con los requisitos exigidos para iniciar la práctica profesional.
30.3. Obrar con la debida lealtad y buena fe. 
30.4. Cumplir con las tareas que le sean asignadas de acuerdo con su nivel de formación, campo profesional y exigencias académicas. 
30.5. Mantener confidencialidad y abstenerse de usar para sí o para terceros, reproducir o divulgar información de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo oficial Bomberos Bogotá o del personal vinculado a esta que lleguen a conocer en desarrollo de la práctica. El incumplimiento de esta obligación hará incurrir a los estudiantes en las sanciones legales correspondientes y determinará la terminación de las prácticas. 
30.6. Aplicar sus conocimientos técnicos en el desarrollo de labores que se les asignen, observando siempre un comportamiento ético. 
30.7. Cumplir con las disposiciones dadas por Seguridad y Salud en el Trabajo y acogerse al protocolo de bioseguridad de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial Bomberos Bogotá, así como dar cumplimiento a lo estipulado en las resoluciones establecidas para tal fin. 

31. La certificación de la práctica laboral debe contener como mínimo los siguientes ítems:
31.1. Nombre del estudiante practicante.
31.2. Número del documento de identificación.
31.3. Fecha de inicio de la práctica laboral (día, mes y año).
31.4. Fecha de terminación de la práctica laboral (día, mes y año).
31.5. Actividades ejecutadas durante la práctica laboral
31.6. Expedición y firma de la Subdirección de Gestión Humana.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

	[bookmark: _Hlk205329438]No.
	Diagrama
	Descripción de la Actividad
	Responsable 
(cargo y área)
	Registro

	
1
	
	Inicio del procedimiento 
	
	

	2
	
	
Elaborar y proyectar el memorando diagnóstico de necesidades de practicantes: Se enviará a las Subdirecciones y Oficinas para que realicen el requerimiento de practicantes, de acuerdo con sus necesidades.
	
Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Memorando interno

	3

	
	Recibir las solicitudes por parte de las Subdirecciones y Oficinas: De acuerdo con el formulario establecido para tal fin.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Formulario destinado para tal fin. 

	4
	
	

Enviar causales de rechazo: Se brinda respuesta aclarando las causales de rechazo de la solicitud.


	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Correo electrónico

	
Inicio


5
PC
	SI
NO
A 

	
Verificar si las solicitudes cumplen con los requisitos: Ver política 2.

Si: Continua en la siguiente actividad
No: Continua en la actividad No. 4.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.

	Correo electrónico

	6

	A 

	Consolidar la información enviada por las Subdirecciones y Oficinas.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Formulario destinado para tal fin. 

	7

	
	Realizar el reporte de plazas en la página del SIDEAP: Ver políticas 16 y 17
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Plataforma SIDEAP.

	8
	
	Reportar y publicar las plazas en la plataforma pública del empleo: Ver políticas 16 y 17
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Plataforma pública del empleo.

	9
	
	Recibir y verificar las hojas de vida de los estudiantes que aplican: Ver política 17.

	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Plataforma pública del empleo.
Correo electrónico.

	10

	
	Verificar las hojas de vida de los estudiantes postulados para realizar la práctica en la entidad.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Correo electrónico.

	11
	
	Realizar la entrevista de selección: Se enviará un correo a los Subdirectores, jefes o quien haga sus veces, con las hojas de vida de los estudiantes, para que se programe y realice la entrevista final de selección.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
Subdirecciones y oficinas.
	Correo electrónico.
Formato entrevista GT-PR15-FT07

	12
	
	Recibir el listado de estudiantes seleccionados.
	Subdirecciones y oficinas.
	Correo electrónico.
Formato entrevista GT-PR15-FT07

	13
	B 

	
Informar a los estudiantes el resultado del proceso de selección: Se enviará un correo a los estudiantes seleccionados solicitando la documentación respectiva para continuar con el proceso. Ver política 11.




	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Correo electrónico.


	14
	B 

	Recibir la documentación de los estudiantes y verificar la misma. Ver política 11.

	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Correo electrónico.


	15
	
	Solicitar a los estudiantes la corrección de la documentación: 
Para el caso en el cual el estudiante no envíe la información en los tiempos estipulados, el proceso terminará por no cumplimiento de requisitos.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Correo electrónico.


	16
PC
	SI
NO

	Verificar si la documentación cumple con los requisitos: 

Si: Continua en la siguiente actividad
No: Continua en la actividad No. 15.


	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Correo electrónico.


	17
	
	Proyectar el oficio de aceptación de la práctica y notificar a las Instituciones de educación superior: Se enviará a las Instituciones de Educación Superior públicas o privadas.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Memorando externo.

	18
	
	Enviar y diligenciar el formato de plan de práctica: Se solicitará a los tutores designados diligenciar y firmar el formato. Una vez diligenciado se enviará a las Instituciones de Educación Superior para aprobación y firma.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.

Tutores designados
	GT-PR15-FT05 Formato Plan de Práctica

	19
	
	Realizar la solicitud del Certificado de disponibilidad presupuestal CDP: La solicitud se radicará través de Control Doc, dirigida al área financiera de la Subdirección de Gestión Corporativa.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Memorando Interno

	20
	
	Proyectar y firmar el acto administrativo de vinculación formativa: Se proyectará una resolución.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Acto administrativo

	21
	C 

	Realizar la solicitud del Certificado de Registro presupuestal CRP: La solicitud se radicará través de Control Doc, dirigida al área financiera de la Subdirección de Gestión Corporativa
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Memorando Interno

	22
	C 

	Proyectar y firmar el acto administrativo de pago: Se proyectará una resolución.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Acto administrativo

	23
	
	Enviar el acto administrativo de vinculación y pago: Se comunicará a las Instituciones de Educación Superior Públicas y Privadas y a los estudiantes seleccionados.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Correo electrónico

	24
	
	Realizar el proceso de inducción a los practicantes: Cada tutor designado se encargará de realizar la inducción respectiva durante la primera semana de vinculación.

	Tutores designados
	Actas de reunión

	25
	
	Enviar y diligenciar el formato de seguimiento de práctica: Se enviará mensualmente a los tutores designados. Mensualmente se deben reunir el tutor y el estudiante con el fin de realizar el seguimiento al plan de práctica y el avance de este.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
Tutores designados
	Formato GT-PR15-FT03 Seguimiento Práctica.

	26
	
	Generar el memorando de pago: Se radicará a través de Control Doc mensualmente un memorando dirigido a financiera para que se gestione el pago de cada practicante.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
Tutores designados
	Memorando interno.

	27
	
	Proyectar y enviar el acto administrativo de terminación anticipada de práctica: En caso de presentarse alguna causal se comunicará a las Instituciones de Educación Superior. Ver política2 25, 26 y 27.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
Tutores designados
	Acto administrativo.

	28
	  27

	¿Se solicita la terminación anticipada de la práctica?

Si: Continua en la actividad No. 26
No: Continua en la actividad No. 29


	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
Tutores designados
	Acto administrativo.

	29
	D 

	Coordinar una reunión de finalización: Se realizará con los tutores designados y los practicantes, con el fin de conocer el resultado de la práctica. 
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
Tutores designados
	Acta de reunión

	30
	D 

	
Enviar y solicitar al estudiante en práctica el diligenciamiento de los formatos para evaluación del tutor y encuesta de satisfacción: Al finalizar la práctica se le deberán enviar al estudiante los documentos mencionados.


	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.

	Formato GT-PR15-FT01 Evaluación de tutor de práctica

Formato GT-PR15-FT06 Encuesta de satisfacción del practicante

	31
	
	Elaborar y firmar la certificación de práctica laboral: Ver política 31.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.

Tutores Designados

Subdirector (a) de Gestión Humana.
	Formato GT-PR15-FT04 Certificación de práctica.

	32
	
	Enviar la certificación al estudiante.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	Formato GT-PR15-FT04 Certificación de práctica.

Correo electrónico.

	33
	
	Consolidar la información de cada practicante: Se deberá generar carpeta para archivo de cada uno de los practicantes.
	Contratista o Profesional encargado en la Escuela de Formación Bomberil.
	OneDrive

	34
	 
  Fin

	Fin del procedimiento  
	
	



PRODUCTO Y/O SERVICIO

	Producto y/o Servicio Generado
	Descripción del Producto y/o Servicio

	Vinculación formativa de practicantes para apoyar los planes, programas y proyectos para mejorar la gestión institucional de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá.
	Lineamientos para la vinculación formativa de practicantes, teniendo en cuenta las necesidades instituciones, para apoyo en los diferentes proyectos de la Entidad. 



[bookmark: _Toc203599483]DOCUMENTOS INTERNOS
	
	Código
	Nombre del documento / modelo documental

	GT-PR15-FT01
	Formato Evaluación al tutor de práctica

	GT-PR15-FT02
	Formato Acta de compromiso práctica laboral

	GT-PR15-FT03
	Formato Seguimiento Práctica

	GT-PR15-FT04
	Formato Certificación de práctica

	GT-PR15-FT05
	Formato Plan de Prácticas

	GT-PR15-FT06
	Formato Encuesta de satisfacción del practicante

	GT-PR15-FT07
	Formato Entrevista



[bookmark: _Toc203599484]DOCUMENTOS EXTERNOS

	Nombre del documento
	Versión / Año

	N/A
	N/A


[bookmark: _Toc203599485][bookmark: _Hlk140260292]
CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha
	Descripción de la Modificación

	01
	16/09/2021
	Creación del documento

	02
	31/12/2021
	Se realiza la actualización, para dar cumplimiento a los lineamientos de la Directiva 007 de 2021, en la cual se indican “Directrices para la implementación de la Política de Dignificación de Prácticas Laborales en entidades y organismos públicos de Bogotá, D.C., en cumplimiento del Acuerdo Distrital 805 de 2021.

	03
	27/10/2022

	Se realiza la actualización, para dar cumplimiento a los lineamientos de la Directiva 007 de 2021, en la cual se indican “Directrices para la implementación de la Política de Dignificación de Prácticas Laborales en entidades y organismos públicos de Bogotá, D.C., en cumplimiento del Acuerdo Distrital 805 de 2021.

	04
	23/05/2025

	Se realiza la actualización, para dar cumplimiento a los lineamientos de la Circular Conjunta 001 del 17 de febrero de 2025, en la cual se indica en la cual se indica la estrategia de prácticas laborales en Entidades y organismos distritales; puntualmente en lo referente a la centralización de la convocatoria de practicantes en la plataforma SIDEAP. 

	05
	30/10/2026
	Se realiza la actualización, para dar cumplimiento a los lineamientos de la Circular conjunta 001 del 24 de febrero de 2026, en la cual se indica la estrategia de prácticas laborales en Entidades y organismos distritales; puntualmente en lo referente a la centralización de la convocatoria de practicantes en la plataforma SIDEAP. Así mismo, se incluye el documento GT-PR15-FT07 Formato Entrevista.




CONTROL DE FIRMAS

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó

	


ORIGINAL FIRMADO
Natalia Carolina Pérez Rodríguez
Contratista SGH - Academia





	


ORIGINAL FIRMADO
Laura Catalina Ramírez Martínez
Líder Administrativa Escuela de Formación Bomberil - Academia


ORIGINAL FIRMADO
Angela Cifuentes 
Profesional contratista SGH

ORIGINAL FIRMADO
Carmen Patricia Pacheco
Vo.Bo. de Mejora Continua– OAP
	
ORIGINAL FIRMADO
José Andrés Ponce Caicedo
Subdirector de Gestión Humana



Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la versión vigente en el sitio oficial de los documentos
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