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1. OBJETIVO
Establecer los parametros para la realizacion del periodo de practica profesional para los
estudiantes de la Institucion.

2, RESPONSABLE
Director de Proyeccién Social

3. DEFINICIONES
Para facilitar la comprensién del presente documento, se definen los siguientes términos:

3.1. ESTUDIANTE EN PRACTICA: Son los estudiantes regulares que, en cumplimiento
del respectivo programa de formacion, deben desarrollar su practica profesional en los
periodos académicos previstos para el efecto y con la complejidad requerida en cada uno
de éstos.

3.2. ESPACIO DE PRACTICA: Es la persona natural o juridica con existencia y
representacion legal en la camara de comercio respectiva, que facilita mediante convenios
de practicas o contratos de aprendizaje, cuando sea el caso, la realizacion de las practicas
profesionales de los estudiantes de la Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo.

3.3. PRACTICA PROFESIONAL: La Practica Profesional tiene como propdsito
fundamental brindarle al estudiante el espacio necesario para aplicar los
conocimientos académicos a una realidad o campo laboral segun su perfil y las
competencias requeridas para un Optimo desempefio en el mundo de la
organizacion, al permitir la experiencia en la dinamica empresarial, investigativa,
social y emprendedora, segun la modalidad de practica seleccionada.

La Practica Profesional sera de diferentes modalidades de acuerdo con el area de
su aplicacién; sera obligatoria y debidamente regulada por politicas, procesos y
procedimientos. Estas modalidades son:

Practica Empresarial (Pasantia, Relacion de Aprendizaje, Validacion Laboral)
Practica Investigativa.

Practica Social.

Practica Emprendedora.

Practica Académica Internacional.

Practica Empresarial: Es aquella actividad académica que se desarrolla en organizaciones
industriales, comerciales o de servicios, de caracter privado, organizaciones no
gubernamentales, publico o mixto, para el desarrollo de actividades en un area de formacion
especifica. Este tipo de practica involucra una relacion entre estudiantes y empresas, en
donde el estudiante, en un horario establecido, desarrolla actividades orientadas a las
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competencias que debe alcanzar en la asignatura de Practica Profesional. Esta modalidad
se puede dar en una de las siguientes formas:

a) Pasantia: La Practica Empresarial en Pasantia es aquella actividad académica en
la que el estudiante demuestra sus conocimientos y habilidades adquiridos durante
su formacién académica con la realidad empresarial, la cual se desarrolla con
organizaciones de derecho publico o privado en convenio con la Institucion.

b) Relacién de Aprendizaje: La Practica Empresarial en Relacion de Aprendizaje esta
regulada por el Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA. La vinculacién laboral a
organizaciones de derecho publico o privado en convenio con la Institucidn se cefiira
por la reglamentacion vigente para contratos de Aprendizaje

¢) Validacién Laboral: La Practica Empresarial de Validacion Laboral es aquella que le
permite al estudiante que se encuentra laborando formalmente en una empresa u
organizacion publica o privada, poner en practica los conocimientos adquiridos en
el programa académico en el cual se encuentra matriculado.

La Practica Investigativa: La Practica Investigativa es la que realiza el estudiante mediante
su vinculacion a los proyectos de investigacion institucionales orientados a las Lineas de
Investigacion del Programa Académico que se encuentra adelantando.

La Practica Social: La Practica Social es la que realiza el estudiante mediante su
vinculacién a proyectos sociales adelantados por entidades que busquen el desarrollo social
y economico de los sectores mas vulnerables de la poblacion, en donde pueda contribuir y
aportar desde los conocimientos adquiridos en el Programa Académico que seencuentra
adelantando. Esta practica se denomina asi porque el estudiante presta un servicio social
a las organizaciones empresariales de distinto tipo y no implica apoyo de sostenimiento, no
hay contrato de aprendizaje y los horarios son flexibles.

La Practica de Emprendimiento: La Practica de Emprendimiento es la que realiza el
estudiante mediante su vinculacion a proyectos de emprendimiento, por iniciativa propia o
producto de una idea de negocio generada durante su proceso de formacion académica en
UNITECNAR, que pueda consolidarse como una nueva unidad de negocio que impacte el
sector empresarial u otro grupo de interés. Tiene como objetivo motivar en el estudiante su
espiritu emprendedor e innovador, de manera que pueda proyectarse a futuro como
empresario y generador de desarrollo social y econémico.

La Practica Académica Internacional: La Practica Académica Internacional es asumida
en UNITECNAR como una de las modalidades de opcién de grado. Es la que realiza el
estudiante mediante su vinculacién a empresas, organizaciones o proyectos sociales o
investigativos en el exterior, siempre y cuando las actividades o funciones a realizar estén
relacionados con su area de formacién académica.
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3.4. CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL: Es un documento que contiene las
regulaciones legales para el desarrollo de las practicas, con el objetivo de cumplir con lo
establecido por las partes.

3.5. INFORME DE EVALUACION DE PRACTICA PROFESIONAL: Documento reporte
de evaluacion del desempenfo del estudiante durante el periodo de practica, efectuada por
el Docente Evaluador.

3.6. INFORME DE PRACTICA: documento el cual tiene por objetivo recabar, por parte
del estudiante, informacion respecto al trabajo realizado en su periodo de practica y que es
presentado para su evaluacion, al docente-tutor Académico de la practica.

3.7. CARTA DE PRESENTACION: Documento que tiene por objetivo presentar al
estudiante ante las organizaciones que lo acoja en calidad de estudiantes en practica.

3.8. CONDICIONES DE LA PRACTICA: La realizacién de la practica se puede dar en
las siguientes condiciones:

e Practica obligatoria como asignatura: Cuando la asignatura de practica esta
incluida en el curriculo, el estudiante debe cumplir con los créditos asociados a la
misma.

e Practica no obligatoria: Cuando el estudiante de manera voluntaria solicita realizar
el ejercicio de la practica, la cual debe estar avalada por un convenio, esta practica
debe cumplir con todos los requisitos de las practicas profesionales, exceptuando la
respectiva evaluacion.

3.9. PERIODO DE PRACTICA. Periodo académico en el cual, el estudiante se
encuentra realizando la practica profesional, de acuerdo con las modalidades definidas.
Durante este periodo el estudiante estara sometido a los parametros y requisitos
establecidos por la Institucion.
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4. GENERALIDADES
No Aplica.
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Planeacion fase de proceso de colocacion _ g _
de practicas profesionales Direccién de Calendario de

calendario y el proceso de inscripcion a las
practicas profesionales

Posteriormente se inicial el proceso formal de
inscripcion a practicas profesionales

Practicas
Profesionales

Creacion del calendario de practicas | Proyeccion social actividades.

profesionales con decanos y directores de | Coordinador de

programa. Practicas

Profesionales

2. Socializacion procesos de practicas Formato de
profesionales a estudiantes proyectados para asistencia Fisico o
el siguiente periodo. virtual
Realizar proyeccion de estudiantes a cursar
practicas profesionales por parte de las unidades Di i4n d Formato de
académicas y luego se citan al seminario de proylfreec’:CciCcl'J%nsoiial inscripcion a
insercion a la vida laboral para socializacion del Coordinador de practicas

profesionales
s/Google form

3. Recepcidén de Solicitudes de practicantes
por parte de las empresas y Gestion de
convenios para su colocacién

Direccion de
proyeccion social

Formulario de

gestionada conforme a las  solicitudes
recepcionadas por parte de las empresas

Se procede a formalizar la vinculacion del
estudiante a través carta de presentacién por
parte de la institucion, carta de aceptacion y/o
copia del contrato por parte de la empresa y

Profesionales

Recepcionar las solicitudes de practicantes por | Coordinador de solicitud de
parte de las empresas, gestionar convenios Practicas pgac’qcantez—
activos, reactivacion de convenios inactivos que Profesionales agina we
garanticen la colocacion de los estudiantes
proyectados a realizar practicas profesionales
4. Colocacion, Legalizacion y formalizacion
de estudiantesen modalidad de practica

rofesional.
protesiona . . Carta de
Se Verifica si el estudiante se encuentra .

. - ; presentacion
matriculado académicamente en la asignatura .

) ) estudiante en
Practica Profesional y se procede con la practica
legalizacion de la modalidad de practicas Direccién de '
seleccionada por el estudiante en el aplicativo SIA proyeccion Carta de

social aceptacion y/o
Aplica solo para modalidad empresarial: El Coordinador de P y

: o . . o contrato del

estudiante suministra su hoja de vida para ser Practicas

estudiante en
practica.

Afiliacion a Arl
para practicas
empresariales
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certificado de afiliacion a la ARL. Carta de
compromiso

NOTA: Si el estudiante no se encuentra matriculado
académicamente en la asignatura de practicas

(aplica solo para
estudiantes que
inicien practicas

estudiante se realiza en el escenario de practicas. Se
genera informe general de evaluacion de la
practica profesional con destino a las Facultades

Coordinacion
dePracticas
Profesionales

profesionales, este debe tramitar la carta de antes de la

compromiso, donde se compromete a matricularse en legalizacion de la

las fechas establecidas por la institucion para este fin matricula
académica)

4. Desarrollo y evaluacién de practica
profesional. Direccion de

La asignatura de practicas profesionales segun la | proyeccién social

modalidad legalizada por el estudiante, es Formato de

direccionada y atendida por un docente y/o tutor Docente de evaluacién

quien a su vez evalua la misma, en cada corte Practicas de practicas

académico profesionales segun

Cuando la Practica es Empresarial, la evaluacion del y/o tutor modalidad

Registro de notas

Informe de
evaluacién de
practicas
empresariales
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1. CONTROL DE CAMBIOS Y REVISIONES

Revision

Fecha

Cambio

01

01/05/2018 e Edicion Inicial

05

03/06/2020 .

Se ajusta la redaccion de la actividad 1

e En el registro de la actividad 3 se agrega el contrato como
medio de verificacion

e En la actividad 4 se elimina el formato de evaluacion de

practicas como registro y se adiciona el consolidado de
notas de cada corte

Revision

Fecha Tipo de Cambio

Cambio

De forma

19/07/2023 De fondo .

Se anexa actividad del punto 1
“Planeacion fase de proceso de
colocacion de practicas profesionales
Creacion y socializacion del calendario de
practicas profesionales con decanos y
directores de programa”
La actividad del punto 1 anteriormente
pasa a ser punto 2.”. Socializacién
procesos de practicas profesionales a
estudiantes proyectados para el
siguiente periodo.
Realizar visitas a grupos de estudiantes
aspirantes a practica profesional de cada
programa académico con el propésito de
informarles generalidades del Programa
de Practicas, y explicacién de todo el
proceso administrativo (Software de
Practica). Se aplica Formato de
recoleccion de informacion de practica”
La actividad del punto 2 anteriormente pasa
a ser punto 3” Gestion de convenios
Gestionar y reactivar convenios
empresariales para la realizacion
de las practicas profesionales”
Se anexa actividad del punto 4 “Ubicacion
de estudiantes en empresas se realizara
la colocacion de estudiantes conforme al
cronograma del proceso de colocacién de
practicas.”
La actividad del punto 4 anteriormente pasa
a ser punto 5 “Legalizacién vy
formalizacion de estudiantes en
modalidad de practica profesional.
Aplica para todas las modalidades:
Verificar la matricula de la asignatura y
legalizacion de la modalidad de practica
escogida por el estudiante. Aplica solo para
modalidad empresarial: El estudiante
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suministra su hoja de vida para ser
gestionada en nuestra base empresarial.Se
procede a formalizar la vinculacién del
estudiante a través de convenio / carta de
intencion, carta de presentacion, carta de
aceptacion / copia del contrato, certificado
de afiliacién a la ARL.

e Laactividad del punto 4 anteriormente pasa
a ser punto 5, adicional se modifican los
siguientes parrafos “liderado por el docente
encargado de la modalidad legalizada por
el estudiante” , “Se genera informe general
de evaluacion de la practica profesional por
programa y por facultad, el cual es enviado
a la direccion de proyeccion social vy
extension”

e Se modifica item de responsable en las
actividades, donde en los puntos del 1 al 6
de agrega la palabra “Direccion de
proyeccioén social”

e En el item de registro en las actividades se
modifica la palabra “Informe de
Actividades” por “Informe de evaluacién
de practicas profesionales”

12/07/2024

De fondo

En la actividad 2: Socializacidon procesos
de practicas profesionales a estudiantes
proyectados para el siguiente periodo.
Se ajusta y se definen registros también
registros virtuales

Formato de asistencia Fisico o virtual
Formato de inscripcion a practicas
profesionales s/Google forms

En la actividad 3: Recepcion de Solicitudes

de practicantes por parte de las empresas

y Gestion de convenios para su colocacion
Se mejora la redaccion y se incluye como
registro Formulario de solicitud de
practicantes- Pagina web

La actividad 4: Colocacion, Legalizacién
y formalizacion de estudiantesen
modalidad de practica profesional.

Se ajusta y se incluye el aplicativo SIA para
la legalizacion de la modalidad de practicas
seleccionada por el estudiante, se incluye
afiliacion a ARL como registro

En la actividad 6: Desarrollo y evaluacién
de practica profesional.
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Se mejora la redaccién




