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1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene por objeto establecer los parametros para la identificacion,
formalizacion, ejecucién y evaluacién de las practicas de los estudiantes en programas
de técnica profesional.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia desde la matricula del estudiante en periodo de practica hasta
la evaluacion final de la practica.

3. RESPONSABLE

Vicerrectora Académica.

4. DEFINICIONES

4.1. PRACTICA ESTUDIANTIL. La practica estudiantil forma parte integral del
curriculo de la formacion técnica profesional. Su realizacion es obligatoria y esta
debidamente regulada por politicas, reglamentos, procesos y procedimientos
previamente conocidos por los estudiantes y por las organizaciones que concurren para
el desarrollo de la actividad. El objetivo primordial de la practica es que el estudiante
aplique a la realidad organizacional los conocimientos, habilidades y destrezas aprendidas
a lo largo de su formacién técnica profesional.

La practica estudiantil no es una vinculacién laboral regulada por el Codigo Sustantivo
del Trabajo, ya que la persona participara en ella como un estudiante y no un trabajador,
configurando un Convenio entre la Entidad Educativa y la Empresa que recibe al
Practicante Estudiantil.

El articulo. 7° del Decreto 933 de 2003, establece claramente que las practicas
educativas, los programas sociales o comunitarios, no constituyen un contrato de
aprendizaje.

4.2. PRACTICA EMPRESARIAL. Es la practica que se realiza en una empresa y en la
cual el estudiante ejerce funciones que exigen la aplicacion de los conocimientos y
competencias directamente relacionados con su formacion técnica profesional.

4.3. PRACTICAS PEDAGOGICAS: Actividad académica mediante la cual el estudiante
se vincula a los centros educativos de nivel preescolar, basica primaria, basica secundaria
y media, del sector publico o privado con el objetivo de desarrollar el saber pedagdgico,
el desarrollo humano, la investigacion formativa y la gestién de procesos educativos y
culturales, demostrando sus competencias para desempefiarse profesionalmente.
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4.4. PRACTICA SOCIAL. Los estudiantes podran realizar su practica profesional
mediante la vinculacidn a proyectos adelantados por entidades sin animo de lucro que
busquen el desarrollo social y econdmico de los sectores menos favorecidos de la
poblacién; o que realicen trabajos de pedagogia social que tengan por objeto la
estabilidad social en las regiones en donde éstos se adelantan. Esta practica busca
fortalecer la formacién de profesionales con sensibilidad social, sentido critico,
conocimiento de las realidades regionales y compromiso con el desarrollo del pais. Dado
que el objetivo de la practica social es completar la formacion integral, el estudiante que
opte por ésta se puede vincular a un proyecto que no tenga relacion directa con alguna
de las areas del programa de técnica profesional para la cual se esté formando.

La practica social se realizara sélo a través de instituciones con las cuales la Institucion
tenga suscrito un convenio de cooperacion interinstitucional. Esta modalidad de practica
puede desarrollarse en ejecucién de un contrato, o mediante la realizacién de una
pasantia no remunerada. La Institucidn realizara todos los procesos de seguimiento y
evaluacion de la actividad.

4.5. PASANTIAS: La modalidad de pasantia es la actividad académica mediante la cual
el estudiante se vincula a un centro de Investigacién, a una Institucion del pais, a una
organizacién privada o una entidad publica para realizar una actividad especifica en
algunos campos de su formacion, demostrando sus competencias para desempefarse en
el oficio.

4.6. CUPOS DE LOS ESCENARIOS DE PRACTICA: Es el niimero de estudiantes que
pueden desarrollar sus practicas formativas de manera simultdnea en un escenario de
practica, asegurando la calidad en los procesos de formacion de los estudiantes y en la
prestacion de los servicios propios del escenario.

4.7. CONVENIOS: 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.

4.8. INFORME CONFIDENCIAL DE PRACTICA: Evaluacién del desempefio del
estudiante durante el periodo de practica en la organizacion, efectuada por el supervisor
de la practica.

4.9. INFORME DE PRACTICA: Documento el cual tiene por objetivo recabar, por parte
del alumno, informacién respecto al trabajo realizado en su periodo de practica y que es
presentado para su evaluacion, al docente tutor de la practica.

4.10. CARTA DE PRESENTACION: Documento que tiene por obijetivo presentar al
estudiante en su calidad de estudiante regular de la carrera ante las organizaciones que
eventualmente acojan a éstos en su calidad de estudiantes en practica.
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4.11. CARTA DE ACEPTACION DE PRACTICA: Documento que tiene por objetivo
comprometer a la Organizacion con el alumno en su calidad de alumno en practica.

4.12. CENTRO DE TRABAJO: De acuerdo con el Decreto 1530 del 26 de agosto de
1996, se entiende por centro de trabajo toda edificacion o area a cielo abierto en el que
laboran los trabajadores, destinada a una actividad econdmica en una empresa
determinada.

Cuando una empresa tenga mas de un centro de trabajo, los trabajadores de uno o mas
de ellos podran clasificarse en una clase de riesgo diferente, siempre que se cumplan
algunas condiciones.

4.13. CONDICIONES DE LA PRACTICA: La realizacion de la practica es considerada
obligatoria como asignatura en los programas técnico profesional de INFOTEP.

4.14. PERIODO DE PRACTICA. Periodo académico en el cual el estudiante se
encuentra realizando la practica de técnica profesional, de acuerdo con las
modalidades definidas. Durante este periodo el estudiante estara sometido a los
parametros y requisitos establecidos por la Institucion

4.15. PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso

5. CONDICIONES GENERALES

1. Podran actuar como sitios de practica aquéllas organizaciones o entidades que
cumplan con los siguientes requisitos:

a) Ofrecer garantias de estabilidad juridica y laboral.

b) Desarrollar actividades y ofrecer servicios 0 programas congruentes con las
areas para las cuales se solicitan las practicas.

c) Contar dentro de la estructura organizacional con una persona que pueda
actuar como supervisor del practicante.

d) Garantizar el desarrollo de los respectivos programas de practicas, sin
perjuicio de los ajustes requeridos por la naturaleza, reglamento y/o objetivos
especificos del sitio de practica, previo acuerdo con la Institucion.

e) Ofrecer un espacio especifico y una dotacion de recursos suficientes para el
desarrollo de la practica.

f) Comprometerse con la Facultad a respetar el horario establecido para las
practicas y el sistema de supervision interno y externo.
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g) Suscribir convenio con la Institucion.

Los acuerdos interinstitucionales deben realizarse formalmente entre los
representantes legales de la Institucion y de la entidad de la practica.

Todo proceso de practica debe estar amparado por el respectivo convenio entre la
Institucion y la Empresa.

La prorroga o suspension temporal o definitiva del convenio de practica con las
organizaciones dependera del interés reciproco en conservarlo, del cumplimiento de
los términos pactados y del concepto evaluativo que rindan las partes.

En el caso de estar en el pensum académico, los estudiantes registraran las practicas
en el periodo académico previsto, y pagaran matricula por el semestre de practica,
independientemente de si se realiza en el pais o en el extranjero.

Las faltas que cometa el practicante durante el desarrollo de las practicas quedan
sujetas al régimen de sanciones y procedimientos estipulados en el reglamento
estudiantil.

Un estudiante no podra cancelar la practica, sin autorizacion previa de la Vicerrectora
Académica.

Las practicas requieren de la supervision directa en el sitio de practica, por parte de
un funcionario de la organizacién o entidad en las que ellas se realizan, y de la
supervision de un docente de INFOTEP.

Las comunicaciones interinstitucionales deben realizarse por dos canales, a saber:
a) El formal, por medio de cartas dirigidas a la Rectora o la Vicerrectora
Académica, de una parte, y al Representante Legal o delegado del nivel
directivo de la organizacion, de la otra. Estas comunicaciones oficializan el
inicio y el término de las practicas en cada periodo, al igual que dejan
constancia sobre hechos particulares durante el desarrollo de las mismas.
b) El informal, por medio del contacto personal de miembros de las dos
instituciones, Vicerrectora Académica de INFOTEP con el supervisor del
practicante en la organizacion, asi como las correspondientes al contacto
entre los tutores tanto de la empresa como de la Institucion.

10. En el INFOTEP se evaluaran no solamente a los estudiantes en practica, sino también

los sitios de practica y las practicas mismas para determinar su calidad, eficiencia e
impacto y gestion.
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11. Las practicas concluyen con un Informe de Practica elaborado por el estudiante, en

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

el que sistematiza creativa, critica y propositivamente su experiencia. Este Informe
es presentado al docente tutor de la practica y al tutor o supervisor asignado por la
empresa, que lo tendran en cuenta para efectos de la evaluacion.

Las practicas en la modalidad que corresponda, desarrolladas por el estudiante seran
evaluadas de acuerdo con los criterios y mecanismos que defina cada Programa
Académico, pero debera como minimo existir una evaluacion por los respectivos
tutores tanto por parte de la Institucion como de la empresa y una autoevaluacion
del estudiante. Corresponde al docente tutor asignar las calificaciones parciales y
definitivas de la practica, cuando sea el caso.

Cada programa académico establecera los parametros para la evaluacion y
calificacion de la practica, cuando sea el caso.

Durante el periodo de realizacion de la practica, el estudiante debe estar matriculado
y responder ante sus deberes académicos que tenga pendientes.

Todo estudiante debe estar matriculado académica y financieramente al momento
de iniciar la practica.

Durante el periodo de realizaciéon de practicas el estudiante debe estar asegurado
mediante una podliza de accidentes estudiantiles, la cual es gestionada por La
Institucién en el momento de la matricula.

El estudiante durante el periodo de practicas debe estar afiliado al Sistema General
de Seguridad Social en Salud, como cotizante o beneficiario.

Los estudiantes deben contar con disponibilidad de tiempo para la realizacion de las
practicas empresariales. Solo de esta manera se puede facilitar la gestiéon en la
asignacion de las mismas.

Desde los Programas Académicos se debe realizar un seminario que permita preparar
al estudiante ante el proceso de practicas, a fin de prepararlo en términos
procedimentales y actitudinales, especialmente relacionados con el desarrollo y
fortalecimiento de las destrezas personales requeridas para ello.

Los convenios contendran como minimo las siguientes clausulas:
a) Denominacion, domicilio y personeria de las partes que lo suscriben
b) Obligaciones de las partes
c) Caracteristicas y condiciones de las actividades que cumplird la pasantia o
practica profesional.
d) Lugar donde se realizaran
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e) Duracién de las mismas
f) Obijetivos educativos

g) Condiciones de la pasantia tales como asistencia, funciones, jerarquia
h) Compensacién correspondiente cuando la pasantia lo amerite

21. La Vicerrectoria Académica responsable llevara un registro de los convenios firmados
y supervisara las actividades de pasantias o practicas, garantizando de esa manera
el cumplimiento de los convenios celebrados.
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6. TAREAS
No. TAREAS RESPONSABLES REGISTROS DIAGRAMA DE FLUJO
Matricular la asignatura de
1 Er:;t'::; raigﬁg“ﬂ?gg;éggﬁg -Estudiante Matricula Académica del :
gna -Profesional de Admisiones Estudiante 1. Matricular la
una asignatura del plan de asignatura de
estudios del programa. précticas
v
Asignar el sitio de practicas. 2. Asignar el sitio de
La Vicerrectoria  Académica practicas
asigna el sitio de practica y el Oficio
2 | tutor de la misma, y coordina con| Vicerrectora Académica Correo electronico *
la entidad de practicas la Etabl )
designacién de un supervisor o 3 St; ecer convenio
. e practicas
tutor interno.
Establecer convenio de
practicas. Concertar los v
3 |terminos  del convenio  de| \i-orrectora Académica Convenio de Practica 4. besarrollar fa
practicas practica
v
Desarrollar y llevar a cabo la 5. Realiza
4 |practica.  El estudiante en| -Estudiante en Prictica Informes de préctica N
practica junto al | -Docente Tutor De Practicas Visitas de seguimiento practica
acompanamiento.
Realizar el informe de
practicas. Una vez concluido el
desarrollo de la Practica, el -Estudiante en Practica ) 6. Evaluar la
> estudiante debe entregar el| -Docente Tutor De Practicas Informe final de practicas préctica
informe final, para su evaluacion
y calificacion.
Evaluar practica. Se asigna el
jurado evaluador de la practica. -Estudiante en Practica
6 |El jurado evaluador evalla y Evaluacion de la practica

califica el informe final, y entrega
el resultado final en la Facultad.

-Docente Tutor De Practicas
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