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1. OBJETIVO

Acercar al estudiante al sector publico o privado, con el fin de ponerlo en un
contexto real, para que apligue sus conocimientos y complemente su formacion
integral.

2. ALCANCE

El procedimiento abarca desde la identificacion de los estudiantes que van a
realizar las practicas hasta la generacion de las notas en el sistema para los
grados.

3. NORMATIVIDAD APLICABLE

3.1. INTERNA

Reglamento General
Reglamento Estudiantil

Reglamento de Précticas

3.2. EXTERNA

Ley 30 de 1992: Por la cual se organiza el servicio publico de la Educacion

Superior.

Ley 789 de 2002: Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y
ampliar la proteccién social y se modifican algunos articulos del Cdédigo

Sustantivo de Trabajo.

Decreto 80 de 1980: Por el cual se organiza el sistema de educacion

postsecundaria.

Decreto 933 de 2003: Por medio del cual se reglamenta el Contrato de

Aprendizaje y se dictan otras disposiciones.
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e Decreto 2539 de 2005: por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de
las entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005.

e Decreto 055 de 2015: Por el cual se reglamenta la afiliacion de estudiantes
al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo.

¢ Reglamento Interno de Trabajo de las empresas o instituciones en las que
ingresan los practicantes.

4. CONDICIONES GENERALES

e EI presente procedimiento aplica para las practicas profesionales que
desarrollan los estudiantes de Ultimos semestres de los programas de
formacion académica de la universidad.

5. GLOSARIO

N/A.

6. EXPLICACION DETALLADA DEL DOCUMENTO

item Tipo de Descripcién Responsable
Actividad (¢Coémo se hace?) P
Identificar estudiantes
El Coordinador de Préacticas de la facultad, realiza la
identificacién de los estudiantes que han cumplido con los
- requisitos que han sido establecidos por la facultad o el Coordinador de
1 Planeacién L . P
programa académico. Practicas
Se realiza la identificacion el semestre anterior a la realizacion
de las practicas, con el fin de desarrollar la preparacion
correspondiente para su desarrollo.
Identificar escenarios y requisitos .
5 Planeacion _ o Coordinador de
Teniendo en cuenta el P-GP-07-01 “Procedimiento de Practicas
Convenios”, se realiza la identificacién de los escenarios de
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item

Tipo de
Actividad

Descripcién
(¢Cémo se hace?)

Responsable

practicas en los cuales se puede desarrollar el proceso con los
estudiantes.

Dentro de la identificacién, se deben definir los tiempos,
requisitos que se definen por Facultad o Programa.

Ejecucion

Realizar inscripcion en las practicas

La inscripcion de los estudiantes para la realizacion de la
practica profesional, debe realizarse teniendo en cuenta la
normatividad de cada facultad.

Para los programas del area de Salud, la inscripcién se
registra como la matricula en el semestre en el que deben
desarrollar el internado. Para los programas de Ciencias
administrativas, Ingenierias, Disefio, los estudiantes que
cumplen con los requisitos de créditos cumplidos, deben
acercase a su facultad para inscribirse en el proceso y
especificar su area de interés para el desarrollo de la practica
en las empresas.

Estudiante

Ejecucion

Desarrollar preparacién de préacticas

Con el fin de orientar a los estudiantes en el desarrollo de la
practica profesional, las facultades desarrollan diferentes
actividades para la preparacién de los estudiantes para su
ingreso a la practica profesional o internado.

Entre estas actividades se encuentran el desarrollo de charlas
informativas, cursos, talleres, asignaturas, induccién o
preparacion para la vida laboral, simulacién de entrevistas; con
el fin de dar a los estudiantes las herramientas que requieren
para el ingreso a la empresa o institucion.

Coordinador de
Practicas

D1

¢ Serequiere envio de hoja de vida?

Si: Continuar con actividad 5
No: Continuar con actividad 6

Ejecucion

Enviar hoja de vida

El estudiante debe hacer llegar su hoja de vida a la
Coordinacion de Practicas para que se realice la revision
correspondiente antes de ser enviada para el desarrollo del
proceso de seleccion.

Las hojas de vida deberan ser entregadas en formato fisico y
virtual, con el fin de tener la base de datos genera.

Para los programas en que la seleccion es realizada
directamente por la empresa, el estudiante debe realizar el
envio de la hoja de vida en fisico, por correo electrénico o en
plataforma virtual, de acuerdo a los requerimientos de la
misma.

Estudiante
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Tipo de

ltem | Actividad

Descripcién
(¢Cémo se hace?)

Responsable

6 Ejecucion

Realizar seleccién

Al momento de tener la hoja de vida del estudiante, los
Coordinadores de Practicas de los programas del area de
salud realizan la distribucion de los estudiantes en las
instituciones con las cuales se tiene convenio para el
desarrollo de los internados.

Para los programas del area de Ingenieria, Ciencias
Econdmicas, Disefio, se pueden presentar diferentes fuentes
de obtencién de practicas, para que los estudiantes realicen el
proceso de practicas.

Autogestion

Universidad
Emprendimiento
Convalidar trabajo actual

Para lo cual, sera la empresa quién realice el proceso de
seleccion desde Talento Humano. El Coordinador de Practicas
realiza el seguimiento a las convocatorias en las cuales se han
presentado los estudiantes, con el fin de validar la
contratacion.

Empresa/Facultad

7 Ejecucion

Hacer formalizacién de la préactica

La empresa o institucién realiza el proceso de formalizaciéon de
ingreso del estudiante, el cual hace llegar a la universidad los
documentos de legalizacién de la contratacién y la carta de
aceptacion de la practica.

La formalizacién se realiza de acuerdo a los establecido por la
facultad:

e Carta
e Contrato
e Convenio

Para todos los estudiantes en préacticas profesionales, es
necesaria la inscripciéon en ARL de acuerdo a la ley, por lo
cual, en cada facultad debe quedar el registro de inscripcion
de los estudiantes.

Empresa

8 Control

Realizar seguimiento de practicas

Durante el transcurso del semestre, el Coordinador de
Practicas, realizara visitas a cada uno de los practicantes en
las empresas y se reunira con el jefe, con el fin de revisar el
desarrollo de la préactica, teniendo en cuenta las labores a
realizar por el practicante, que se encuentren acordes a su
area de estudio.

En el semestre se programaran reuniones de seguimiento con
los estudiantes con el fin de conocer cédmo va su proceso de

Coordinador de
Practicas
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item

Tipo de
Actividad

Descripcién
(¢Cémo se hace?)

Responsable

préactica.

D2

¢ Se requiere entrega de producto final?

Si: Continlia en la actividad 9.
No: Continda en la actividad 10.

Analisis

Hacer entrega de productos

El estudiante debe realizar la entrega de los productos finales
que resultan de las practicas profesionales de acuerdo al
programa académico

e Informes

Proyectos

Formatos Evaluacion
Portafolios

Seminarios de Caso
Retroalimentacién de Empresa

Estudiante

10

Retroalimentacion

Generar nota en sistema

De acuerdo a los requisitos y productos de cada programa, se
realiza la evaluacioén de la practica profesional desarrollada por
el estudiante y se ingresa la nota en sistema.

Coordinador de
Practicas

Fin del procedimiento
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