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4.

obre el

roceso de inscripcion v requisitos

¢Cudndo puedo inscribirme en el Programa de Pasantias de la facultad?

Los estudiantes de las Facultad de Estudios Internacionales, Politicos y Urbanos pueden
inscribirse al Programa de Pasantias cuando tengan 102 créditos cursados y aprobados y no
deben tener en curso ningun proceso disciplinario.

¢Como realizo mi inscripcion al Programa de Pasantias?

La plataforma URJOBS que ha adquirido la Universidad para la gestidon de practicas y pasantias,
carga automaticamente los estudiantes inscritos en alguno de nuestros tres programas que
tengan 102 créditos cursados y aprobados.

En caso de no verse registrado en la plataforma, deberdn enviar un correo a la Secretaria
Académica: pregradosfcpgri@urosario.edu.co para solicitar la autorizacién del sistema segun
cada caso particular.

¢Cudles fechas estipula la Facultad para la inscripcion al Programa de Pasantias?
Al inicio de cada semestre académico se publicaran las fechas de inscripcién al Programa de
Pasantias.

¢Qué requisitos debo cumplir para realizar mi pasantia?

Tener cursados y aprobados los 102 créditos en un programa académico (los créditos
no son acumulables si se esta cursando doble programa).

Ser estudiante de la Facultad con matricula vigente y con el cupo activo.

Realizar la inscripcién de la pasantia como requisito de grado en su expediente
académico. (SIAR).
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Sobre el desarrollo de la pasantia

5.

6.

7.

¢Si tengo una opcion propia como puedo presentarla a la Facultad?

Debe presentar a la Facultad una carta de aceptacion formal por parte de la entidad
debidamente firmada y membretada y dirigirla a la Coordinadora de Pasantias de la Facultad. La
carta debera ser enviada al mail: pasantiaspoliticaur@urosario.edu.co

Se revisara que la comunicaciéon cumpla con los contenidos requeridos para que pase a ser
evaluada la postulacion de la pasantia autogestionada.

La carta debe incluir lo siguiente:

v Carta membretada con el logo de la identidad y firma del responsable.

v Informacion del estudiante: nombres y apellidos completos, tipo y nimero del documento
de identificacion.

v" Programa académico por el cual va a desarrollar la pasantia (si es de doble programa incluir
los dos programas).

v Actividades que desarrollard en la pasantia.

v Duracidn prevista de la relacién de practica conforme al programa académico. (4,506
meses).

v’ Jornada horaria: tiempo completo (ejemplo de 8 a.m. a5 p.m.)

v Designacion del supervisor de practica: Nombre completo, cargo, cédula, datos de
contacto.

v' Lugar de ejecucidn de las actividades practicas del estudiante. (Area de trabajo).

v La entidad debe indicar que es la responsable de afiliar al estudiante a una Administradora
de Riesgos Laborales, ARL, durante todo el periodo de pasantia.

v' Indicar si hay algun tipo de remuneracidn y especificar el valor de esta.

v' Indicar tipo de documento de vinculacion.

¢Cudntas horas debo cumplir como requisito de pasantia?

El estudiante realizard la pasantia a lo largo de un periodo académico (14 a 16 semanas), cuando
la dedicacion sea de tiempo completo, o durante dos periodos académicos (28 a 32 semanas) si
es de medio tiempo.

¢Es posible recibir remuneracion en la pasantia?
La remuneracién no es obligatoria y esta sujeta a lo que disponga la entidad. En caso de ser
posible el pago, se expone a continuacion la regulacién del auxilio econdmico:

a. Pasantias formalizadas con Acuerdo de Voluntades o Acto Administrativo: los estudiantes
podran recibir un auxilio de prdctica que corresponda minimo el cien por ciento (100%) del
salario minimo mensual legal vigente (SMLV). El auxilio se destina a apoyar al practicante
en el desarrollo de su actividad formativa, el cual en ninglin caso constituye salario.

b. Pasantias formalizadas mediante contrato directo entre el estudiante y la entidad
(contrato de prestacion de servicios, contrato laboral, etc): se podra pactar entre la entidad
y el estudiante el monto del auxilio a recibir mensualmente durante la duracién de la
pasantia.
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éSon vdlidas las experiencias de trabajo que haya realizado previamente al momento de
cumplir los requisitos de la pasantia?
No, no son validas. No se aprueban pasantias de manera retroactiva.

¢Puedo adelantar mi postulacion o mi presentacion a las entidades que hacen parte del
Programa de Pasantias por mi propia cuenta?

Si, puede adelantar la postulacidn y realizar autogestién con la entidad que haya contactado.
Debe posteriormente enviar la carta con las funciones que debe desempeiiar como lo indica la
pregunta No. 5y, en caso de quedar seleccionado, tramitar la formalizacién en la plataforma
URJobs.

¢Puedo realizar pasantia estando en reserva de cupo?
No.

¢Por qué toma mds o menos tiempo la consecucion de una u otra pasantia?

La consecucion de la pasantia para cada estudiante es diferente, dado el interés de cada uno y
de la disponibilidad y procesos propios de las diferentes entidades. En todos los casos el
estudiante y la Universidad estdn sujetos a los tiempos de los procesos de seleccién de cada
entidad.

¢En qué momento da inicio formal mi pasantia?
La pasantia da inicio formal una vez se haya cumplido todo el proceso de legalizacion:

e Entidades privadas: firma del Acuerdo de Voluntades por parte del estudiante, el profesor-
monitor y jefe inmediato o tutor en la entidad.

e Entidades publicas: recepcidn en la Universidad del Acto Administrativo que debe suscribir
la entidad, segun lo estipulado en la Resolucidn 3546 del Ministerio del Trabajo.

e Pasantias internacionales: firma carta de compromiso por parte del estudiante, del profesor-
monitor y jefe inmediato o tutor de la entidad. Contar con seguro médico internacional.

e Para pasantias nacionales se requiere, ademas: afiliacion a la ARL por parte de la entidad
durante todo el tiempo de la pasantia y certificado de la EPS vigente.

¢Puedo adelantar de manera simultdnea dos procesos de presentacion para la consecucion de
mi pasantia?

Si, en la plataforma URJOBS podran postularse al nimero de vacantes que consideren necesarias
y pertinentes segun su proyeccion profesional.

¢Qué requisitos debe tener una pasantia para que sea homologable?
e Las funciones deben ser acordes con el perfil profesional y ocupacional de los dos
programas que adelanta el estudiante.
e Debe tener aprobacién previa por parte de la Direccidon de Desarrollo y la Direccidén de
Programas, con base en la solicitud motivada realizada por el estudiante.
e El tiempo de dedicacion debe ser de 960 horas, equivalentes a seis (6) meses de
tiempo completo o a un (1) afio de medio tiempo.



Sobre la evaluacidn y seguimiento

15. (Como se evaluara mi pasantia?
Se evaluara al cumplir un 50% del tiempo estipulado, y al finalizar el tiempo de pasantia. En la
evaluacién final se define si el estudiante aprobd o no su opcién de grado (evaluacion
cualitativa). Para la aplicacidon de la evaluacion se utilizaran los formatos establecidos en la
plataforma URJOBS, dentro de los cuales se tendrdn en cuenta las habilidades profesionales y
personales del estudiante. Ambas evaluaciones seran realizadas por el supervisor asignado en la
pasantia (tutor) y revisadas con el profesor asignado en la Facultad (monitor).

Al finalizar la pasantia el estudiante debera entregar un reporte ejecutivo al monitor, el cual
contendra las actividades realizadas, los logros alcanzados y una reflexidon a propdsito de los
aportes y aprendizajes.

16. ¢A quién debo acudir si tengo inquietudes acerca desarrollo de mi pasantia?
A la Direccion de Desarrollo y Relacionamiento, al correo:

e pasantiaspoliticaur@urosario.edu.co
e WhatsApp: +57 3144702518.

17. (Qué pasa si durante mi pasantia cambian a mi jefe?
Debe solicitar a la entidad una carta en donde indique el nombre del nuevo jefe inmediato y
reportarlo a la Direccion de Desarrollo y Relacionamiento. La entidad debera realizar el cambio
en la plataforma URJOBS.

Informacion adicional de pasantias

18. ¢En qué me apoya la Facultad para la consecucion de una pasantia internacional?
La Facultad favorece la inscripcidn de oportunidades de pasantia internacional en la plataforma
URJOBS. Algunas oportunidades que no se reflejen en la plataforma seran auto gestionadas por
el estudiante, como es el caso de procesos que se llevan a cabo directamente en las plataformas
de organismos internacionales.

En caso de requerir una carta de presentacion para avanzar con la postulacion auto gestionada,
la podran descargar directamente de la plataforma URJOBS o de ser necesario alguna
particularidad solicitarla al correo urjobs@urosario.edu.co

19. ¢éLos costos de estadia en el exterior puede cubrirlos la Universidad?
No, estos corren por cuenta del estudiante.

20. éLa Facultad me ayuda a tramitar la visa para pasantias en el exterior?
No, el tramite es personal.
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¢Es posible que me validen la experiencia de pasantia de otras Facultades dentro de la
Universidad?

Si, antes de iniciar una experiencia de pasantia que quiera homologarse en nuestra Facultad, el
estudiante debera presentar la carta de aceptacion por parte de la entidad con los detalles
expuestos en la pregunta niumero 5 a la Coordinacion de Pasantias, para recibir el visto bueno
correspondiente. La homologacién en el sistema se realizard una vez culmine la pasantia y se
presenten las evaluaciones debidamente diligenciadas y aprobadas.

¢Puedo realizar pasantia y estar cursando asignaturas?

Es pertinente que el estudiante realice la pasantia en el ultimo semestre de la carrera y se
aconseja no inscribir ninguna asignatura en paralelo con la pasantia. En caso de requerirlo, se
validaran como maximo dos asignaturas (una de ellas debe ser vista fuera de horario laboral, el
sabado, por ejemplo), y, en todos los casos, debe tener el visto bueno por parte de la entidad.

¢Puedo realizar pasantia estando en intercambio?
Si, siempre y cuando el estudiante tenga los requisitos exigidos por la Facultad.

Particularidades del Programa de Pasantias

24.

25.

26.

¢Como se realiza la inscripcion al Programa?

La Secretaria Académica de la Facultad es la encargada de realizar la activacion en la plataforma.
En caso de cumplir con los requisitos y no estar activo, el estudiante debe enviar un correo a
pregradosfcpgri@urosario.edu.co para pedir orientacion.

éSe podrdan realizar pasantias internacionales?

Se podran realizar siempre y cuando se cumplan los lineamientos institucionales de proteccion
de nuestras estudiantes frente al escenario actual de pandemia y teniendo las decisiones de los
gobiernos nacionales y locales.

Las pasantias internacionales estaran vigentes de manera presencial y/o virtual. Es decir, es
posible realizar una pasantia internacional de forma virtual o remota.

¢Cudles son los canales de atencion del Programa de Pasantias?
Los canales de atencion son:
e Correo: pasantiaspoliticaur@urosario.edu.co,
e Teléfono: 2970200 ext. 3717 - 3721
e  WhatsApp: (+57) 314 4702518, de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:00 p.m.
e Zoom: https://urosario.zoom.us/j/8105612975 de lunes a viernes de 10 am a 11 am.
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