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Jessica Natalia Pinilla Porras
Profesional CPS - Subdireccion Administrativa v Financiera

Pablo Cesar Alonso R
Profesional CPS - Coordinador EMA

Subdireccion Administrativa v Financiera

Realizar la primera mesa de trabajo para iniciar con el pian de trabajo para realizar la construccion
del procedimiento de practicas académicas y universitarias del Institito Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga, asi como de los documentos complementarios requeridos para
garantizar la adecuada gestion, seguimiento, conirol y trazabilidad de las practicas desarrolladas
en la entidad.

Nombre y Apeltidos Cargo gs-sgg
Jessica Natalia Pinilla Porras i;%i?ﬁg::; vacyplfi na;wci o raSubdxreccaon X
Pablo Cesar Alonso R Profesional CPS - Coordinador EMA X
Alix Cecilia Chinchilla Rueda Profesional CPS - EMA X
Maria del Pilar Arévalo Leguizamo Profesional CPS - EMA X
Edwin R. Mufliz Z. Profesional CPS - EMA X
Cesar Coronel Angulo Profesional CPS ~ Oficina Juridica X

3. Agenda de la reunion: “Descripcion de los temas a tratar

universitarias.

proceso.

practicas.

» Contexiualizacién de la sifuacion actual del proceso de practicas académicas y
* Identificacion de necesidades relacionadas con la documentacion y estandarizacion del

» Revision de formatos existentes en las diferentes dependencias.
= Andlisis de oportunidades de mejora para la gestién documentai y la trazabilidad de las
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+ Definicion de aspectos a incluir deniro del procedimiento de practicas.
= Establecimiento de compromisos y programacion de proximas actividades,

La reunién inicio con la exposicién de la situacion actual relacionada con la gestion de practicas
académicas y universitarias en el Instituto Municipal de Cuitura y Turismo de Bucaramanga. Se
manifestt la necesidad de contar con un procedimienio formal y formatos estandarizados que
permitan establecer de manera clara ¢l paso a paso que deben seguir los estudiantes para &
desarrolic de sus practicas dentro de la entidad.

Durante la reunidn se analizaron diversas situaciones presentadas durante el primer semestre del
afio 20286, entre ellas casos de estudiantes que iniciaron sus practicas sin contar con ia afiliacién
correspondiente al Sistema General de Riesgos Laborales vy dificultades relacionadas con la
recepcion y validacion de la documentacién requerida para el inicio de fa practica.

Asimismo, se resalté la importancia de disefiar formatos que permitan llevar la trazabilidad integral
del proceso, desde la soficitud de la practica, el acta de inicio, los seguimientos periddicos, el
registro de actividades y horas ejecutadas, hasia la culminacion de la practica mediante el acta
de finalizacion y la expedicién dei respectivo certificado.

Posteriormente, se socializd que la Escuela Municipal de Artes (EMA) cuenta actualmente con
algunos formatos disefiados para el manejo de practicantes, algunos de eifos codificados dentro
del Sistema de Gestién de Calidad y otros sin codificacion. De igual manera, la Subdireccion
Administrativa y Financiera dispone de un formato codificado para el conirol y registre de las horas
ejecutadas por los estudiantes durante sus préacticas.

Frente a esta situacion, los asistentes coincidieron en ta necesidad de unificar la documentacion
existente y garantizar que todos los formatos que se construyan o adopten sean sometidos al
proceso de revision, aprobacion y codificacion por parte del Sistema de Gestion de Calidad, con
el fin de contar con documentos institucionales estandarizados y alineados con los lineamientos
de calidad de la entidad.

De igual forma, se abordé la necesidad de centralizar la documentacion relacionada con los
practicanies en una sola dependencia para facilitar la organizacién, consulta y gestidn
documental. Esta necesidad surge debido a que actualmente parte de la documentacidn se
encuentra bajo custodia de la EMA y ofra parte en la Subdireccién Administrativa y Financiera,
dificultando e} control y seguimiento iniegrat del proceso.

Durante fa reunidn también se socializé la experiencia obtenida en la jormada de induccion
realizada a los praciicantes aclivos duranie el primer semestre del afio. Desde la Subdireccién
Administrativa v Financiera se informé que dicha actividad permitid brindar informacién
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instituciona! relacionada con la naturaleza y funcionamiento de! instituto, aspectos generales del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, gestion ambiental, asi como los deberes,
derechos y responsabilidades de {os practicantes.

En este sentido, se destacd la importancia de continuar desarrollando estas jornadas de induccién
Yy se propuso que deniro del procedimiento quede contemnplada ia obligatoriedad de realizar este
sspacio previo al inicio de las practicas, promoviendo ademas la participacién tanto del estudiante
como del docente tutor, con el propdsito de garantizar la adecuada comprension de los
lineamientos institucionales y de las responsabilidades de cada una de ias partes.

Otro de los temas tratados correspondié a la expedicion de certificados de préctica. Sobre este
aspecto, se considerd pertinente que dichos certificados sean suscritos por la Direccién General
o por la Subdireccion Administrativa y Financiera, teniendo en cuenta que, por organizacion
institucional y jerarquia administrativa, es recomendable que esie tipo de documentos sean
firmados por personal directivo.

lguaimente, se dialogd sobre ia imporiancia de establecer ciaramente en los convenios de
practica la responsabilidad relacionada con la afiliacién a la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL). Se indicé que algunas instituciones educativas asumen directamente dicha afifiacion,
mientras que ofras solicitan que esta responsabilidad sea asumida por el Instituto. En
consecuencia, se acordd que el procedimiento y los convenios deberan establecer de manera
expresa cual de las partes sera responsable de esta obligacién en cada caso particular,

Finalmente, se propuso la creacion de una carpeta compartida en la nube administrada por la
Subdireccién Administrativa y Financiera, con ef fin de centralizar toda ia documentacion
relacionada con la gestién de practicas académicas. Esta herramienta permitird consolidar los
documentos existentes, facilitar el diagnéstico inicial del proceso y servir como punto Gnico de
consulta para el equipo encargado de ia construccion y mejora del procedimiento.

“ . - .
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Compromisos

Responsable

Fecha Limite

Crear una carpela compariida en la nube
administrada por la Subdireccion Administrativa
y Financiera para consolidar los documentos
existentes, borradores y formatos codificados
relacionados con las précticas académicas.

Jessica Natalia Pinilla Porras

4 de junio de
2026

Realizar un diagndstico de la documentacién
actual y del proceso de practicas académicas y
universitarias existente en la entidad.

Edwin R. Mufioz Z.

11 de junio de
2028

Convocar a la Segunda Reunién de Trabajo -
Construccion  Procedimiento de Practicas
IMCT-EMA.

Pablo Cesar Alonso R.

3 de junio de
2026

Lievar a cabo una nueva reunién de trabajo
para socializar los avances oblenidos en =z
revisién documental v el diagndstico realizado.

Jessica Natalia Pinilia Porras
Pablo Cesar Alenso R

Alix Cecilia Chinchilla Rueda
Mariza del Pilar Arévalo
Leguizamo

Edwin R. Mufoz Z,
Cesar Coronel Angulo

Siendo las 9:30 A.M. se da por terminada Ia reunion el 03 / 06/ 2026

11 de junio de
2028 '

. FPresencial
Modalidad Virtual
Otro:
4 INFORMACION DEL RESPONSABLE DELA REUMION Y EL TRASCRiPTOR
:DESCR!PCIQN . NOMBRE COMPLETO o RGO | _FIRMA
Profesmna! CPS -
5 . C e Subdireccién
Elaborado: Jessica Natalia Pinilla Porras | Agministrativa y
Financiera
Jessica Natalia Pinilla Porras | Profesional CPS - Subdi —~
Admini y Financiera
Pablo Cesar Alonso R Profesional CcPs -
Coordinador EMA
Alix Cecilia Chinchilla Rueda Profiesional CPS — EMA
Responsables
de la reunion | paria dej Pilar Arévalo
Profesional CPS — EMA
Edwin R. Mufioz Z.
Profesional CPS — EMA
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