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FASE DEL AJUSTARFASE DEL VERIFICARFASE DEL HACERFASE DEL PLANEAR

Inicio

Analizar el banco de proyectos de 
la División TIC con el fin de 
identificar necesidades y 

requerimientos internos de 
apoyo, definiendo las áreas 

involucradas, las tareas a 
desarrollar y los perfiles 
requeridos para futuras 

convocatorias

1

Jefe División TIC

Analizar el banco de proyectos de 
la División TIC con el fin de 
identificar necesidades y 

requerimientos internos de 
apoyo, definiendo las áreas 

involucradas, las tareas a 
desarrollar y los perfiles 
requeridos para futuras 

convocatorias

1

Jefe División TIC

Analizar la viabilidad técnica, 
humana y financiera del 

proyecto definiendo el alcance 
y la prioridad de la práctica o 

pasantía en la División TIC

2

Comité de Gobierno de TI de la 
División TIC

Analizar la viabilidad técnica, 
humana y financiera del 

proyecto definiendo el alcance 
y la prioridad de la práctica o 

pasantía en la División TIC

2

Comité de Gobierno de TI de la 
División TIC

Definir fechas clave: 
publicación del proyecto 

requerido, selección, inicio y 
cierre de prácticas o pasantías

3

Comité de Gobierno de TI de la 
División TIC

Definir fechas clave: 
publicación del proyecto 

requerido, selección, inicio y 
cierre de prácticas o pasantías

3

Comité de Gobierno de TI de la 
División TIC

Definir que funcionarios pueden 
orientar estudiantes, según su 

experiencia, tiempo disponible y 
tipo de proyecto

4

Jefe División TIC, Coordinador de 
Área

Definir que funcionarios pueden 
orientar estudiantes, según su 

experiencia, tiempo disponible y 
tipo de proyecto

4

Jefe División TIC, Coordinador de 
Área

Gestionar la convocatoria pública 
con los perfiles requeridos, 

alineados con las necesidades 
internas y las modalidades de 

práctica profesional, tecnológica 
o técnica profesional del 
proyecto seleccionado

5

Coordinador de Proyectos

Gestionar la convocatoria pública 
con los perfiles requeridos, 

alineados con las necesidades 
internas y las modalidades de 

práctica profesional, tecnológica 
o técnica profesional del 
proyecto seleccionado

5

Coordinador de Proyectos

Recibir y registrar postulaciones 
de estudiantes adjuntando la 

documentación requerida según 
lo estipulado en la convocatoria

6

Coordinador de Proyectos

Recibir y registrar postulaciones 
de estudiantes adjuntando la 

documentación requerida según 
lo estipulado en la convocatoria

6

Coordinador de Proyectos

Revisar la documentación 
presentada por el estudiante y 
verificar que cumpla con todos 

los requisitos académicos

7

Coordinador de Proyectos

Revisar la documentación 
presentada por el estudiante y 
verificar que cumpla con todos 

los requisitos académicos

7

Coordinador de Proyectos

Realizar la selección de los 
estudiantes con base en los 

registros, objetivos del proyecto, 
competencias y habilidades 
previamente establecidas. 
Notificar oficialmente a los 
candidatos que hayan sido 

seleccionados para la entrevista.

8

Jefe División TIC, Coordinador de 
Proyectos, Coordinador de Área

Realizar la selección de los 
estudiantes con base en los 

registros, objetivos del proyecto, 
competencias y habilidades 
previamente establecidas. 
Notificar oficialmente a los 
candidatos que hayan sido 

seleccionados para la entrevista.

8

Jefe División TIC, Coordinador de 
Proyectos, Coordinador de Área

Realizar la entrevista a los 
estudiantes seleccionados para 

definir el equipo de proyecto

9

Jefe División TIC, Coordinador de 
Proyectos, Coordinador de Área

Realizar la entrevista a los 
estudiantes seleccionados para 

definir el equipo de proyecto

9

Jefe División TIC, Coordinador de 
Proyectos, Coordinador de Área

Asignar supervisor y definir el 
plan de trabajo específico y 
cronograma de seguimiento 

mensual con base en el proyecto 
asignado

10

Jefe División TIC, Coordinador de 
Proyectos, Supervisor/Asesor

Asignar supervisor y definir el 
plan de trabajo específico y 
cronograma de seguimiento 

mensual con base en el proyecto 
asignado

10

Jefe División TIC, Coordinador de 
Proyectos, Supervisor/Asesor

Realizar la solicitud de 
vinculación del estudiante en la 

modalidad de práctica 
profesional o pasantía ante la 

Vicerrectoría Administrativa, con 
el fin de formalizar su ingreso a la 

División TIC conforme a los 
lineamientos establecidos

11

Coordinador Proyectos, Supervisor/
Asesor, Equipo Contratación

Realizar la solicitud de 
vinculación del estudiante en la 

modalidad de práctica 
profesional o pasantía ante la 

Vicerrectoría Administrativa, con 
el fin de formalizar su ingreso a la 

División TIC conforme a los 
lineamientos establecidos

11

Coordinador Proyectos, Supervisor/
Asesor, Equipo Contratación

Realizar la inducción al 
estudiante, presentación del 

proyecto

12

Coordinador de Proyectos, 
Supervisor/Asesor

Realizar la inducción al 
estudiante, presentación del 

proyecto

12

Coordinador de Proyectos, 
Supervisor/Asesor

Ejecutar las actividades asignadas 
conforme al plan de trabajo, 
cumpliendo con los horarios, 

responsabilidades y tareas 
establecidas, participando además en 
reuniones periódicas de seguimiento 
para proponer mejoras, herramientas 

o soluciones que contribuyan al 
desarrollo y optimización de dichas 

actividades

13

Coordinador de Proyectos

Ejecutar las actividades asignadas 
conforme al plan de trabajo, 
cumpliendo con los horarios, 

responsabilidades y tareas 
establecidas, participando además en 
reuniones periódicas de seguimiento 
para proponer mejoras, herramientas 

o soluciones que contribuyan al 
desarrollo y optimización de dichas 

actividades

13

Coordinador de Proyectos

Ejecutar las actividades asignadas 
conforme al plan de trabajo, 
cumpliendo con los horarios, 

responsabilidades y tareas 
establecidas, participando además en 
reuniones periódicas de seguimiento 
para proponer mejoras, herramientas 

o soluciones que contribuyan al 
desarrollo y optimización de dichas 

actividades

13

Estudiante

Ejecutar las actividades asignadas 
conforme al plan de trabajo, 
cumpliendo con los horarios, 

responsabilidades y tareas 
establecidas, participando además en 
reuniones periódicas de seguimiento 
para proponer mejoras, herramientas 

o soluciones que contribuyan al 
desarrollo y optimización de dichas 

actividades

13

Estudiante

Entregar los productos, informes u 
otros entregables establecidos en el 

plan de trabajo, conforme a los 
plazos definidos

14

Coordinador de Proyectos, 
Supervisor/Asesor

Entregar los productos, informes u 
otros entregables establecidos en el 

plan de trabajo, conforme a los 
plazos definidos

14

Coordinador de Proyectos, 
Supervisor/Asesor

Entregar los productos, informes u 
otros entregables establecidos en el 

plan de trabajo, conforme a los 
plazos definidos

14

Estudiante

Entregar los productos, informes u 
otros entregables establecidos en el 

plan de trabajo, conforme a los 
plazos definidos

14

Estudiante

Evaluar el desempeño del estudiante 
mediante seguimiento intermedio y 
final, considerando cumplimiento de 

tareas, calidad de entregables y 
actitudes profesionales

15

Jefe División TIC, Coordinador de 
Proyectos, Supervisor/Asesor

Evaluar el desempeño del estudiante 
mediante seguimiento intermedio y 
final, considerando cumplimiento de 

tareas, calidad de entregables y 
actitudes profesionales

15

Jefe División TIC, Coordinador de 
Proyectos, Supervisor/Asesor

Actualizar periódicamente el 
banco de proyectos, 
incorporando nuevas 

oportunidades y eliminando 
aquellas que ya no estén 

vigentes, con el fin de 
garantizar una oferta 

actualizada

16

Comité de Gobierno de TI de la 
División TIC

Actualizar periódicamente el 
banco de proyectos, 
incorporando nuevas 

oportunidades y eliminando 
aquellas que ya no estén 

vigentes, con el fin de 
garantizar una oferta 

actualizada

16

Comité de Gobierno de TI de la 
División TIC

Implementar las mejoras 
derivadas de la 

retroalimentación obtenida 
durante la aplicación del 

procedimiento, asegurando la 
comunicación oportuna de los 

cambios al equipo de la División 
TIC y a las partes interesadas 

involucradas

17

Comité de Gobierno de TI de la 
División TIC

Implementar las mejoras 
derivadas de la 

retroalimentación obtenida 
durante la aplicación del 

procedimiento, asegurando la 
comunicación oportuna de los 

cambios al equipo de la División 
TIC y a las partes interesadas 

involucradas

17

Comité de Gobierno de TI de la 
División TIC

Fin

Matriz de necesidades internasMatriz de necesidades internas Acta de reuniónActa de reunión Acta de reunión y ComunicadoActa de reunión y Comunicado Acta de reuniónActa de reunión Convocatoria oficialConvocatoria oficial Postulaciones registradasPostulaciones registradas Documentación del estudiante 
resgistrado

Documentación del estudiante 
resgistrado

Generación del listado y 
Notificación de entrevista
Generación del listado y 

Notificación de entrevista
Registro de entrevistaRegistro de entrevista Acta de inicio del ProyectoActa de inicio del Proyecto Solicitud de VinculaciónSolicitud de Vinculación Acta de reunión y Acuerdo de 

Confidencialidad
Acta de reunión y Acuerdo de 

Confidencialidad
Informe de Seguimiento del 

Proyecto
Informe de Seguimiento del 

Proyecto

- Bitácora de actividades
- Registro de cumplimiento

- Bitácora de actividades
- Registro de cumplimiento

Acta de entrega del ProyectoActa de entrega del Proyecto

Carpeta digital de entregables del 
Proyecto

Carpeta digital de entregables del 
Proyecto

Formato de evaluaciónFormato de evaluación Banco de Proyectos actualizadoBanco de Proyectos actualizado Informe de lecciones aprendidasInforme de lecciones aprendidas

Nota 1: Explicar a los estudiantes las políticas 
TIC, el reglamento interno, horarios, normas de 
seguridad y comportamiento.

Nota 2: Se debe realizar una reunión de cierre 
con las partes interesadas para evaluar los 
resultados, lecciones aprendidas y el 
cumplimiento de los objetivos. Además, se debe 
formalizar la aceptación del producto o servicio 
entregado.

Nota 2: Se debe realizar una reunión de cierre 
con las partes interesadas para evaluar los 
resultados, lecciones aprendidas y el 
cumplimiento de los objetivos. Además, se debe 
formalizar la aceptación del producto o servicio 
entregado.


	Prácticas y Pasantías en la División TIC.vsdx
	Página-1


