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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para realizar la solicitud y formalizacion de pasantes, practicantes y/o judicantes
ad-hondrem en el Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales — IDEAM-, acorde con los
procedimientos internos de la Entidad y la normatividad vigente.

2. ALCANCE

El procedimiento establecido en la presente Guia, aplican para todas las solicitudes de pasantes, practicantes
y/o judicantes ad-honorem que realicen los jefes de dependencia de la Entidad de acuerdo a la necesidad del
servicio.

3. DEFINICIONES

Los términos no definidos en la presente guia y utilizados frecuentemente deben entenderse de acuerdo con
su significado natural y obvio. Para la interpretacion de la presente guia, deben ser entendidas con el
significado que a continuacion se indica. Los términos definidos son utilizados en singular y en plural de
acuerdo como lo requiera el contexto en el cual son utilizados.

TERMINO DEFINICION

PRACTICA LABORAL O | La practica laboral es una actividad formativa desarrollada por un
PASANTIA estudiante de programas de formacién complementaria ofrecidos por
las escuelas normales superiores y educacion superior de pregrado,
durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con
supervision y sobre asuntos relacionados con su area de estudio o
desempefio y su tipo de formacion; para el cumplimiento de un
requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo
acreditara para el desempefio laboral. Por tratarse de una
actividad formativa, la practica laboral no constituye relacion de
trabajo’.

PRACTICANTE O PASANTE El practicante o0 pasante sera el estudiante que lleva adelante una
préactica con la intencion de obtener experiencia de campo especifico
estudio, bien sea por que hace parte de su pensum curricular o se
exige como un requisito de grado por la escuela normal o la
institucion de educacion superior a la cual se encuentre vinculado.

Al respecto debe precisarse que, el practicante o pasante es un
estudiante de la Institucién de Educacion Superior, y en ninguna
manera tiene relacién contractual o laboral con la Entidad Publica
con la cual la institucion educativa celebrd el convenio, por cuanto su

! Articulo 15 de la Ley 1780 de 2016.
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actividad se desarrolla para cumplir con los requisitos previstos por
el centro educativo en su pensum académico, sin perder en manera
alguna la condicién de estudiante.

JUDICATURA AD-HONOREM: ‘La judicatura consiste en el desarrollo practico de los conocimientos
teoricos adquiridos en las Instituciones de Educacion Superior
autorizadas por el Gobierno Nacional en lo que respecta al programa
de Derecho. Esta actividad la puede ejercer el egresado de la
facultad de derecho una vez haya cursado y aprobado la totalidad de
las materias que integran el plan de estudios, cualquiera que sea la
naturaleza o denominacion de la relacion juridica”. “La judicatura en
calidad Ad-Hondrem, debera prestarse por un término continio o
discontintio no inferior a nueve (9) meses™.

INSTITUCIONES DE EDUCACION | Las Instituciones de Educacion Superior (IES) son las entidades que
SUPERIOR cuentan, con arreglo a las normas legales, con el reconocimiento
oficial como prestadoras del servicio publico de la educacion
superior en el territorio colombiano?.

Son instituciones de Educacion Superior:

a) Instituciones Técnicas Profesionales.

b) Instituciones Universitarias o Escuelas Tecnoldgicas.
c) Universidades .*

INSTITUCIONES TECNICAS | 5o aquellas facultadas legalmente para ofrecer programas de
PROFESIONALES formacion en ocupaciones de carécter operativo e instrumental y de
especializacion en su respectivo campo de accion, sin perjuicio de
los aspectos humanisticos propios de este nivel®.

SUPERVISOR DE PRACTICA Sera el servidor publico del IDEAM, encargado de la vigilancia y
acompafamiento del desarrollo de la practica, asi como de acreditar
periédicamente el cumplimiento de los deberes del estudiante en el
marco de su practica.

TUTOR DE PRACTICA Docente adscrito al programa académico del practicante, que se
encarga de la vigilancia y acompafiamiento del desarrollo de la
practica laboral en la entidad publica, asi como de acreditar
periédicamente el cumplimiento de los deberes del estudiante en el
marco de su practica laboral.

2 Acuerdo No. PSAA10-7543 de 2010, Consejo Superior de la Judicatura
3 http://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-231240.html

“ Articulo 16 de la Ley 30 de 1992.

5 Articulo 17 Ibidem
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CONVENIO El convenio interadministrativo fue consagrado en los Articulos 95 y
INTERADMINISTRATIVO - PARA | 96 de la Ley 489 de 1998 “por la cual se dictan normas sobre I
PRACTICAS LABORALES organizacion y funcionamiento de las entidades del orden national,

se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones.”, como un negocio juridico bilateral en virtud del cual
la administracion se vincula con otra entidad publica en el marco de
la funcion administrativa de que trata el Articulo 209 de la
Constitucion para que mediante instrumentos de cooperacion se
cumpla el interés general .6

Cuando la universidad obstante la calidad de publica, se suscribira
un convenio interadministrativo para el desarrollo de practicas
laborales de sus estudiantes.

CONVENIOS DE ASOCIACION - | El articulo 96 de la Ley 489 de 1998, el cual establece que: “Las
PARA PRACTICAS LABORALES entidades estatales, cualquiera sea su naturaleza y orden
administrativo podrén, con la observacion de los principios
sefialados en el articulo 209 de la Constitucion, asociarse con
personas juridicas particulares, mediante la celebracion de
convenios de asociacion o la creacion de personas juridicas, para el
desarrollo conjunto de actividades en relacién con los cometidos y
funciones que les asigna a aquéllas la ley. Los convenios de
asociacion a que se refiere el presente articulo se celebraran de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 355 de la Constitucion
Politica, en ellos se determinaréa con precision su objeto, término,
obligaciones de las partes, aportes, coordinacion y todos aquellos
aspectos que se consideren pertinentes {...)".

Cuando la universidad sea privada, se suscribira un convenio de
asociacion para el desarrollo de préacticas laborales de sus
estudiantes.

SISTEMA GENERAL DE RIESGOS | “Es el conjunto de Entidades publicas y privadas, normas vy
LABORALES procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los
trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes
que puedan ocurrirles con ocasion o como consecuencia del trabajo
que desarrollan. Las disposiciones vigentes de salud ocupacional
relacionadas con la prevencion 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™.

®C-671-15 (3.1.2.2. La regulacién de los contratos o convenios interadministrativos).
7 Ley 1562 de 2012, Articulo 1
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VINCULACION FORMATIVA Acto administrativo o juridico, segln se trata de una entidad publica
regida en sus actos por el derecho privado o el derecho publico, a
través del cual el IDEAM, podra autorizar que los estudiantes
adelanten sus practicas laborales en la entidad, en el marco de este
programa. Por su expresa naturaleza educativa, la vinculacion
formativa no otorga categoria laboral a los practicantes.

4. RESPONSABILIDADES EN LA PASANTIA, PRACTICA Y/O JUDICATURA AD-HONOREM

) Por parte del IDEAM:

a) Facilitar a los estudiantes sus instalaciones, utiles, elementos y equipos de oficina requeridos para
desarrollar las actividades asignadas.

b) Facilitar la informacion y material de trabajo que requiera.

¢) Brindar la oportunidad de hacer la practica para su formacién personal, sin que se derive ninguna
obligacion laboral, contractual, ni de remuneracion economica.

d) Certificar al término de la practica profesional, pasantia y/o judicatura ad-honérem, las actividades
desarrolladas por el estudiante.

e) Determinar en el convenio de para el desarrollo de practicas laborales, la parte que asumira el costo
de la afiliacion de los estudiantes al sistema general de riesgo laborales. Si el IDEAM asume estos
costos, debera tramitar la afiliacion a través de del Grupo de Administracién y Desarrollo del Talento
Humano.

f) Verificar que el practicante, se encuentre afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Salud,
en cualquiera de sus modalidades (contribuyente, beneficiario y subsidiado).

NOTA: El IDEAM, establece una vinculacion con los estudiantes de caréacter eminentemente académico, por
tanto, la vinculacion de practicantes profesionales, pasantes o judicantes ad-honérem, no genera ningun tipo
de relacién u obligacion laboral.

1) Por parte de la Universidad o Institucion Educativa:

a) Acreditar ante el IDEAM, que el estudiante se encuentra afiliado al Sistema de Seguridad Social en
salud y que se obliga a mantenerla mientras este en la préctica profesional, pasantia y/o judicatura
ad-honérem.

b) Realizar la afiliacion y pago de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales de los estudiantes,
cuando asi se pacte en el convenio para el desarrollo de précticas laborales.

¢) Efectuar el seguimiento a las actividades que el estudiante desarrolle, durante sus practicas
profesionales, pasantias y/o judicatura ad-honérem, para lo cual debera designar un tutor.

M) Por parte del Estudiante:

a) El periodo de practica tendra una duracion de cuatro (4) a seis (6) meses en el caso de practicas
profesionales y/o pasantias, con una intensidad que no podré superar en ningun caso ocho (8) horas
diarias. En todo caso la intensidad de la practica debera ser acorde con su plan de estudios.
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b) Las practicas juridicas (judicatura ad-hondrem), tendra una duracion de nueve (9) meses, con el
mismo horario laboral que los servidores publicos de la Entidad.

c) Cumplir con los requisitos exigidos para iniciar la pasantia, practica profesional o judicatura
adhonorem.

d) Obrar con la debida lealtad y buena fe.

e) Presentar una Poliza de Seguro Estudiantil expedida por una compaiiia de seguros legalmente
autorizada para funcionar en Colombia, que lo ampare en todas sus actividades y ante cualquier
contingencia que se pueda presentar, durante el desarrollo de las practicas y cuya vigencia cubra el
tiempo de duracion de la practica.

f)  Cumplir con las tareas que le sean asignadas de acuerdo con su nivel de formacion, campo
profesional y exigencias académicas.

g) Mantener confidencialidad y abstenerse de usar para si o para terceros, reproducir o divulgar
informacion del IDEAM o del personal vinculado a éste, que lleguen a conocer en desarrollo de la
practica o pasantia. EI incumplimiento de esta obligacion hara incurrir a los estudiantes en las
sanciones legales correspondientes y determinara la terminacion de las pasantias.

h)  Aplicar sus conocimientos técnicos en el desarrollo de labores que se les asignen, observando
siempre un comportamiento ético.

5. CONDICIONES PARA LA PASANTIA, PRACTICA Y/O JUDICATURA AD-HONOREM

Las Dependencias del IDEAM que soliciten pasantes, practicantes profesionales y/o judicantes adhonorem,
deben tener en cuenta lo siguiente:

a) Justificar la necesidad de un practicante en la dependencia. (Es preciso sefialar, que debe existir la
necesidad del servicio y bajo ninguna circunstancia el practicante podra tener la misma carga y
responsabilidad laboral de un funcionario de la Entidad).

b) Disponibilidad de espacio y equipo de computo para el desarrollo de las funciones que le seran
asignadas.

c) Describir de forma clara las actividades especificas que seran desarrolladas por el estudiante, estas
deberan ser acordes con el perfil del mismo.

d) La solicitud de practicantes por dependencias estara sujeta a la aprobacion del comité de
contratacion del IDEAM, cuando el IDEAM asuma el pago de la afiliacion al sistema general de
riesgos de los practicantes, como parte de las obligaciones del respectivo convenio de para el
desarrollo de practicas laborales.

5.1 PASANTES Y/O PRACTICANTES

Las pasantias y/o practicas, solo se podran desarrollar previa firma de un convenio de cooperacion entre la
Universidad o Institucién de Educacion Superior y el IDEAM.

Los documentos requeridos para cada pasante son:

a) Hoja de Vida con fotografia.
b) Acreditar vinculacion a la EPS en cualquiera de sus modalidades (contribuyente, beneficiario y
subsidiado).
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c) Carta de presentacion expedida por la Universidad, donde conste que la pasantia y/o practica son
prerrequisito para la obtencion del titulo universitario, segun pensum academico.

d) Certificacion de afiliacion del Seguro Estudiantil.

e) Certificacion de afiliacion de la ARL, costo que debe ser asumido por la Universidad y en ningun
caso por el estudiante.

f) Fotocopia del Diploma de Bachiller.

g) Fotocopia de la Cédula de Ciudadania ampliada al 150.

NOTA: En caso de presentarse renuncia del practicante, el supervisor de la practica debera informar tal
situacion a la universidad donde adelanta los estudios. En este evento, Unicamente se certificara el
cumplimiento de las funciones durante el periodo comprendido entre la fecha de ingreso y la terminacion.

5.2. JUDICANTES AD-HONOREM

Las practicas juridicas o judicatura ad-honérem, solo se podran desarrollar previa firma de un convenio de
cooperacion entre la Universidad o Institucién de Educacion Superior y el IDEAM.

El servicio juridico ad-honérem, que sirve como practica juridica para optar por el titulo de abogado, solo se
podra prestar en el IDEAM, a través de actividades cuyo componente mayoritario sea Juridico o Legal, en las
Dependencias de la Entidad.

Se deben concertar las actividades y funciones de naturaleza juridica que desarrollaran en el marco de las
ocupaciones de cada Area, dispuestas en el Decreto 291 de 2004 y el Decreto 1076 de 2015 y demas
normas aplicables al IDEAM.

Las personas que ingresen como judicantes ad-honérem en el IDEAM, cumplirdn sus labores dentro del
horario reglamentario de la Entidad y prestaran el servicio con dedicacion exclusiva, de tiempo completo
durante el término de nueve (9) meses y dependeran directamente del respectivo jefe de la Dependencia a la
que sean designados.

Los judicantes ad-honérem no tienen relacion laboral con el IDEAM, ni reciben sueldo, ni prestaciones
economicas de ninguna naturaleza, sin embargo, quedaran sujetos a las mismas responsabilidades y
obligaciones de los servidores publicos de la Entidad.

Los documentos requeridos para realizar la Judicatura Ad-Honérem son:

a) Hoja de Vida con fotografia

b) Certificacion expedida por la universidad, que acredite la idoneidad para realizar la practica juridica
(judicatura ad-honérem), correspondientes al pensum académico.

c¢) Carta de presentacion de la Universidad, en la que certifique los méritos académicos del estudiante
para la escogencia.

d) Acreditar vinculacion a la EPS en cualquiera de sus modalidades (contribuyente, beneficiario o
subsidiado).

e) Certificacion de afiliacion del Seguro Estudiantil.
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f)

a)
h)

Certificacion de afiliacion de la ARL, costo que debe ser asumido por la Universidad o el IDEAM,
segun se defina en el convenio de para el desarrollo de practicas laborales y en ningun caso por el
estudiante.

Fotocopia del Diploma de Bachiller.

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania ampliada al 150.

NOTA: En caso de presentarse renuncia del auxiliar juridico ad-honorem, el supervisor de la practica debera
informar tal situacion a la universidad donde adelanta los estudios dicho auxiliar. En este evento, (inicamente
se certificara el cumplimiento de las funciones durante el periodo comprendido entre la fecha de ingreso y la
terminacion.

5.3. GENERALIDADES

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)
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La realizacion de las practicas, pasantias y practicas juridicas (judicatura ad-honérem) en el IDEAM,
no conlleva a tener relacion laboral, ni reciben sueldo, ni prestaciones econémicas de ninguna
naturaleza.

Se contempla la negacion de la realizacion de una practica, pasantia y pasantia juridica (judicatura
ad-hondrem) por no ser coherente e idoneo con las funciones o necesidades del IDEAM. Los
pasantes, practicantes y practicantes juridicos (judicatura ad-honérem) deberan acreditar la
vinculacion como beneficiario o cotizante al Sistema General de Seguridad Social.

Dando cumplimiento a lo estipulado en el Decreto 055 de 2015, el IDEAM, solicitara a la Universidad
o Institucion de Educacion Superior, la vinculacion y pago de afiliacion al sistema de Riesgos
Laborales de los pasantes, practicantes y practicantes juridicos que presten sus servicios en la
Entidad.

La afiliacion al Sistema de Riesgos Laborales de los pasantes, practicantes y practicantes juridicos,
se efectuara por parte de las Instituciones de Educacion Superior y/o Universidades, como minimo
un (1) dia habil antes del inicio de las pasantias, practicas y practicas juridicas (judicatura
adhondrem).

La supervision de los pasantes, practicantes y/o judicatura ad-honérem, sera designada por el jefe
de cada una de las Dependencias donde realice la practica.

Todas las certificaciones que soliciten las Instituciones de Educacion Superior, deben ser remitidas al
supervisor de la pasantia del IDEAM.

Las incapacidades y permisos (todo factor de ausentismo) de los estudiantes y judicantes, deben ser
reportados al supervisor de la pasantia.

El ingreso de los estudiantes solo se llevara a cabo previo envio del requerimiento que se realiza
cuando se envia el memorando de presentacion del practicante y/o judicante ad-honorem, es decir,
hasta que se suministre la fecha de inicio - finalizacion, horario, actividades a desarrollar y posibles
aprendizajes que tendran los estudiantes a su cargo.

El informe de actividades se debe presentar bimensualmente en el caso de pasantes, y para
Judicantes Ad-Honoren cada tres (3) meses en el formato que para tal efecto se disponga en el SGI
del IDEAM.
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6. CONDICIONES MINIMAS DE LA PRACTICA LABORAL.
Las practicas laborales, deberan cumplir con las siguientes condiciones minimas:

a) Edad: En concordancia con lo establecido por el Codigo de la Infancia y la Adolescencia, las
practicas laborales no podran ser realizadas por personas menores de quince (15) afios de edad. En
todo caso, los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) afios de edad, requieren la
respectiva autorizacion para tal fin, de acuerdo con la reglamentacion que se expida para el efecto.

b) Horario de la practica: El horario de la practica laboral debera permitir que el estudiante asista a
las actividades formativas que la Institucion de Educacion disponga. En todo caso, el horario de la
practica laboral no podréa ser igual o superior a la jornada ordinaria y en todo caso a la maxima legal
vigente.

c) Vinculacion: Las practicas laborales hacen parte de un proceso formativo en un entorno laboral real
y en ellas participan tres sujetos: el estudiante, el escenario de practica y la institucion educativa.

Para la regulacion de las relaciones de estos sujetos, se deberén celebrar acuerdos de voluntades
(convenios interadministrativos o convenios de asociacion) por escrito, en los cuales se especifiquen
como minimo los siguientes aspectos: obligaciones de las tres partes, derechos de las tres partes, duracion
de la préactica laboral, lugar de desarrollo de la practica, supervision de la préactica.

7. PASANTIAS REMUNERADAS

El IDEAM no realizara practicas remuneradas, hasta tanto no sea reglamentada la Ley 1780 de 2016.
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