CORPORACION UNIVERSITARIA

UNITEC

REGLAMENTO DE PRACTICA PROFESIONAL

CAPITULO |
OBJETIVO Y CONSIDERACIONES GENERALES

ARTICULO 1: Objetivos de la Préactica profesional

Objetivo General

Fomentar la formacion integral del estudiante Uniteista, promoviendo el desarrollo de
competencias y validacion de conocimientos, en un ambiente de trabajo en equipo e intervencion
interdisciplinaria. Esto permitir4 al estudiante integrarse al entorno laboral y social, aplicar sus
conocimientos adquiridos, definir problemas relevantes y contribuir en su solucion, en beneficio
de la sociedad y del pais.

Objetivos Especificos

e Proporcionar al estudiante Uniteista la oportunidad de desarrollar habilidades y
competencias necesarias para su insercion en el entorno laboral y social.

e Validar los conocimientos adquiridos durante la formacion académica a través de su
aplicacion préctica profesional en situaciones reales.

e Fomentar la interaccién y colaboraciéon en equipos de trabajo, promoviendo el trabajo en
equipo y la intervencion interdisciplinaria.

e Estimular el sentido critico y la consciencia social del estudiante, fomentando su
capacidad de analisis y reflexién sobre las realidades regional, nacional e internacional.

e Potenciar el compromiso del estudiante con las necesidades del pais, incentivando su
participaciébn en la solucibn de problematicas y en el desarrollo de propuestas
innovadoras.

e Fortalecer la relacion entre la institucion y el entorno empresarial o social, promoviendo
la transferencia de conocimientos y la generacion de impacto positivo en la sociedad.

e Brindar al estudiante la oportunidad de adquirir experiencia practica profesional relevante,
enriqueciendo su perfil profesional y aumentando sus posibilidades de empleabilidad.

ARTICULO 2: Alcance

El alcance de la préactica profesional en el marco del Proyecto Educativo Institucional se centra
en los estudiantes Uniteistas, brindandoles la oportunidad de complementar y aplicar sus
conocimientos en diferentes entornos laborales. Asimismo se suma el impacto generado en el
sector externo, representado por las empresas, fundaciones, Organizaciones No
Gubernamentales (ONG), entes gubernamentales y cualquier otra entidad de la sociedad civil
gue pueda recibir a los estudiantes en calidad de practicantes.
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Practicas Profesionales: Es una actividad formativa que realizan los estudiantes de Unitec en
su formacién de pregrado. Se lleva a cabo en un entorno laboral real, con la supervision en el
escenario de préactica y un docente de précticas del area de formacion del estudiante. Esta
practica esta directamente relacionada con la profesion en la que el estudiante se esta formando
Yy €S un requisito necesario para obtener el grado académico.

ARTICULO 3: Definiciones

Practicante: Es el estudiante matriculado en la Corporacién Universitaria Unitec, que ha
aprobado al menos el 75% de los créditos correspondientes al plan de estudios, y realiza el
proceso de la practica profesional como parte de su formacion. En este periodo, el estudiante se
rige por la legislacion vigente, las normas institucionales, el reglamento estudiantil, este
reglamento y los requisitos establecidos por el escenario de la practica, que debe conocer y
cumplir.

Docente de Practicas: Es el docente asignado responsable de brindar orientacion al practicante
en formacién durante su proceso de practica profesional. Este docente contara con una carga
horaria especifica para cumplir con esta labor, asegurando asi un acompafiamiento adecuado
al/a los practicantes.

Jefe inmediato: Es el funcionario del escenario de practicas designado para acompafar y
orientar al practicante durante el desarrollo de la practica profesional. Este funcionario
desempefiara un papel fundamental de brindar guia y apoyo al practicante, asegurando que su
experiencia sea enriquecedora y alineada con los objetivos y requerimientos del escenario de
practicas y las normativas de la Corporacién Universitaria Unitec. Su rol consistira en capacitar,
supervisar y acompafiar las tareas asignadas, proporcionar retroalimentacién, compartir
conocimientos y promover el aprendizaje practico del practicante.

Escenario de Préacticas: Segun la Resolucion 3546 de 2018 expedida por el Ministerio de
Trabajo, el escenario de practicas es “una entidad privada o estatal que recibe al practicante para
que realice actividades formativas relacionadas con su area de conocimiento, durante el tiempo
determinado por el programa académico respectivo para el cumplimiento de la practica laboral”.

Coordinacién de Practicas Profesionales: Es la dependencia institucional encargada de
unificar la informacion y documentaciéon generada por los practicantes, asi como de gestionar
integralmente el proceso y asignar funciones al docente de practicas. Esta coordinacion se
encarga de recopilar y organizar los informes y resultados de las practicas profesionales,
asegurando la correcta documentacion de las experiencias y el cumplimiento de los requisitos
establecidos. Asimismo, brinda apoyo y guia al docente de practicas responsable de las
practicas, facilitando la comunicacion y coordinacion entre los diferentes actores involucrados en
el proceso.
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Comité de Practicas Profesionales: Es un organismo encargado de realizar seguimiento y
brindar soluciones a los requerimientos excepcionales relacionados con las practicas. Este
equipo estara conformado por la jefatura del programa, la coordinacién de practicas profesionales
y los docentes de practicas del programa correspondiente. Trabajando de manera conjunta, este
organismo se encargara de resolver cualquier consulta o situacion que surja durante el periodo
de préacticas que no esté clara en la normatividad interna.

CAPITULO I

MODALIDADES DE PRACTICA PROFESIONAL

ARTICULO 4: Modalidades

Son consideradas modalidades de practicas en la Corporacion Universitaria Unitec:

a)

b)

d)

e)

Contrato de Aprendizaje: También conocido como cuota SENA, esta regulada por la ley
789 de 2002. Se aprueba solo 6 meses segun la normativa legal vigente. Cualquier
trdmite para solicitar una autorizacion de un segundo contrato de aprendizaje debe ser
gestionado por el estudiante ante el SENA, presentando la respuesta del SENA a la
Coordinacién de Practicas Profesionales para su aval en el escenario de practicas.

Pasantia: Se establece mediante un acuerdo de voluntades entre el escenario de
practicas y el estudiante. Este acuerdo abarca aspectos como la jornada de trabajo, la
existencia o no de remuneraciéon y sus valores y las condiciones especiales de trabajo.
La duraciéon minima de la practica es de 2 meses, 0 su equivalente a 320 horas.

Social: En esta modalidad el estudiante entra a brindar apoyo técnico a una ONG,
fundacién o analogo en areas relacionadas con el programa de estudio. La duracion
minima de la practica es de 2 meses, 0 su equivalente a 320 horas.

Internacional: El estudiante desarrolla funciones correspondientes al programa de
formacidn en una organizacion de caracter internacional, presencial o remotamente, bajo
convenio suscrito entre la Corporacién Universitaria Unitec y las agencias autorizadas
para gestionar la relacion. Debe contar un semestre para la preparacion documental y
presupuestal necesarias. Tiene duracion de 320 horas minimo o lo que se determine en
el acuerdo con la agencia y entidad donde se realiza la actividad.

Médulo de fundamentacion: Se refiere a la expansion de competencias dentro del
ambito profesional que los estudiantes llevan a cabo con el propésito de actualizar,
complementar o adquirir nuevos conocimientos mediante conclusion y aprobacion en
diplomados ofertados por Unitec, siempre y cuando la temética esté alineada a su area
de formacion académica, hasta acumular el minimo de 320 horas cursadas.
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f) Plan de Mejora en Contrato Laboral Vigente: Se gestiona cuando el estudiante esta
bajo un contrato de trabajo, ya sea a término fijo o indefinido, desempefiando funciones
vinculadas a su programa de formacion. La duracion minima de esta modalidad de
practicas es de 2 meses, 0 su equivalente a 320 horas.

En esta circunstancia, si el escenario de practicas otorga formalmente la autorizacion al
estudiante para llevar a cabo las préacticas, se requiere que el estudiante elabore un plan
de mejora especifico para el &rea correspondiente a su formacion académica. Este plan
debe ser supervisado y aprobado tanto por el docente de practicas como por la
coordinacion de préacticas profesionales.

Es esencial aclarar que esta modalidad no altera las condiciones contractuales que el
estudiante tiene con la organizacién. Ademas, es importante destacar que el vinculo del
estudiante con la organizacién no puede ser establecido mediante prestacién de servicios.

g) Reconocimiento de Saberes: reconocimiento de sus competencias laborales adquiridas
por el estudiante en su experiencia laboral certificable, aunque no estén alineadas con el
perfil profesional requerido por el programa de formacién. Es esencial subrayar que la
duracion minima de la experiencia laboral debe ser de un (1) afio consecutivo en una
misma entidad empleadora, desarrollado en los cuatro (4) afios previos a la radicacion
del pedido de convalidacién. Solamente se aceptan competencias acordes al nivel
profesional correspondiente a la formacion del estudiante.

Se llevara a cabo mediante:

¢ |dentificaciébn de Competencias Adquiridas: El estudiante debe identificar y documentar
las competencias laborales especificas que ha adquirido durante su experiencia laboral.
Esto puede incluir habilidades técnicas/profesionales, interpersonales, intelectuales,
empresariales, organizacionales y tecnoldgicas.

¢ Documentacion de Experiencia: Recopilar evidencia concreta de la experiencia laboral y
entregarla en las fechas establecidas por la Coordinacién de Practicas profesionales.

e Validacién de documentos: Coordinacion de practicas profesionales valida la veracidad
de los documentos. Si los documentos no estan completos 0 no se pueden validar, se
notifica al estudiante que no puede continuar con el proceso.

e Reconocimiento: El docente de practicas asignado evaluara la documentacion para
verificar las habilidades y competencias adquiridas a lo largo de la experiencia laboral
gue se desea reconocer.

e Revision y Aprobacion: El docente de practicas y la Coordinacion de practicas
profesionales revisaran la documentacién y los resultados de la evaluacion. Si se cumplen
los requisitos, se otorga la convalidacion de la practica profesional por competencias
laborales.
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e Reqistro y Expedicion del Documento Correspondiente: En caso de aprobada o
reprobada la convalidacion, la Coordinacion de practicas profesionales emitird un
comunicado dando la respectiva respuesta a la solicitud.

Paragrafo 1. Si la documentacion y las fases de evaluacién no son presentadas en las fechas
establecidas por coordinacion de practicas profesionales no se podra llevar a cabo el proceso.

Paragrafo 2: No se aceptaran experiencias menores a un (1) afio consecutivo o desarrolladas
desde hace mas de cuatro (4) afios retroactivos a contar de la fecha de radicacion.

Paragrafo 3: Las fechas de radicacion seran establecidas semestralmente por la Coordinacion
de Practicas profesionales.

CAPITULO llI
DESARROLLO DE LA PRACTICA PROFESIONAL
ARTICULO 5: Créditos académicos

Las practicas profesionales constan de siete (7) créditos que estan incluidos en el plan de
estudios de los programas académicos de pregrado.

ARTICULO 6: Formalizacién

Para iniciar la practica profesional se emitira una carta de presentacion por parte de Unitec y con
el fin de la formalizacién de esta relacion se llevara a cabo mediante la firma de un contrato o
acuerdo de voluntades entre el practicante y el escenario de practicas. Al suscribir este acuerdo,
ambas partes consienten los términos y condiciones de la practica, detallando las
responsabilidades tanto del practicante como del escenario de préacticas. La carta de
presentacion, por su parte, confirma que el practicante cumple con los requisitos para iniciar el
proceso de practicas y especifica la duracién de la misma.

Paragrafo 1: En aquellos casos en que sea estrictamente necesario, los escenarios de practicas
y Unitec formalizaran un convenio que establecera los objetivos y propésitos del vinculo entre
ambas partes. Este convenio actuara como un acuerdo formal que definira los compromisos y
responsabilidades de cada una de las partes involucradas. A través de este documento, se
estableceran los términos y condiciones que regiran la relacién durante el periodo de practicas.

ARTICULO 7: Obligatoriedad

La practica profesional es obligatoria, ya que es requisito de grado que deben cumplir los
estudiantes de los diferentes programas académicos en el nivel de pregrado para obtener el titulo
como se indique en el reglamento estudiantil vigente.
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Paragrafo 1: De acuerdo con la Resolucion del Consejo Académico No. 322 de 2019 la préactica
profesional podra ser homologada en cualquiera de los niveles de formacion del pregrado que
sean pertenecientes a la misma escuela, siempre y cuando se cursen ambos programas
académicos al tiempo.

ARTICULO 8: Requisitos

Para realizar la practica profesional el estudiante en formacion debe cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Haber cursado y aprobado el 75% de los créditos previstos en la totalidad del plan de
estudios del respectivo programa académico, excluidos los créditos referentes a la opcion
de grado.

b) Encontrarse activo académicamente en el programa correspondiente al momento de
realizar la practica. Esto implica estar matriculado académica y financieramente y
acreditar la calidad de estudiante activo en el programa académico.

¢) Encontrarse a paz y salvo por concepto de pagos a la Corporacion universitaria Unitec en
el momento de la realizacién de practicas.

d) Realizar la respectiva inscripcidn de practicas segun las indicaciones proporcionadas por
la Coordinacién de practicas profesionales indique.

Paragrafo 1: Los practicantes seran convocados a sesiones informativas organizadas por la
Coordinacién de Practicas Profesionales con el objetivo de fortalecer sus competencias. Estas
sesiones se llevaran a cabo en horarios variados para asegurar la participacion de todos los
estudiantes.

ARTICULO 9: Derechos de matricula:

Cuando un practicante se encuentre activo y oficialmente matriculado durante el periodo lectivo
en el que se inscriba a la practica profesional, no se le cobraran derechos pecuniarios adicionales
por concepto de matricula. Esta condicion se ajustara a lo establecido en el Reglamento
Estudiantil vigente, asegurando que no existan costos adicionales para el practicante al participar
en la préactica profesional.

Paragrafo 1: Si un estudiante Unicamente tiene pendiente la realizacién de practicas o no cursara
ninguna asignatura académica adicional, al momento de inscribirse y/o iniciar formalmente la
practica profesional, se le solicitara el pago de la matricula minima establecida por el Reglamento
Estudiantil, conforme a su programa académico.

ARTICULO 10: Ubicacion de escenario de préactica:

La Coordinacion de Practicas profesionales y los docentes de Préacticas Profesionales se
encargaran de planificar la ubicacion de los escenarios de préctica, teniendo en cuenta las
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demandas de los practicantes postulantes, asi como los acercamientos y vinculos existentes
entre la Corporacién Universitaria Unitec y el sector empresarial, social y comunitario. Ademas,
se aseguraran de divulgar oportunamente la informacién sobre los cupos disponibles.

Los practicantes seran los encargados de su ubicacién en un escenario de practicas con el apoyo
de las ofertas o cupos que el docente de practicas y coordinacion de practicas profesionales
socialicen.

Paragrafo 1: En caso de que el practicante en formacién haya encontrado por si mismo un
escenario de practica, serd necesario que lo notifigue a la Coordinacion de Practicas
Profesionales que evaluara la pertinencia de dicho escenario para el desarrollo de la practica,
teniendo en cuenta los requisitos y criterios establecidos por la institucién. Esta validacion
asegurara que el escenario de practica cumpla con los estdndares y objetivos académicos
requeridos, brindando al practicante una experiencia formativa adecuada y en concordancia con
su programa académico.

ARTICULO 11: Afiliacion a seguridad social y riesgos laborales:

El proceso de afiliacién de los practicantes serd llevado acabo de la siguiente manera:

a) El escenario de préacticas correspondiente se encarga de la afiliacion a seguridad social y
riesgos laborales bajo la modalidad de Contrato de Aprendizaje.

b) En el caso de préacticas sociales y pasantias el escenario se encarga de la afiliacion Riesgo
Laborales o en cuyo caso si el escenario asi lo solicita, la Corporacién Universitaria Unitec
se encargara de gestionar la afiliacion respectiva de los practicantes.

Estas afiliaciones deberan ser enviadas al docente de practicas asignado al inicio del proceso de
la préactica profesional.

Paragrafo 1: La practica profesional no podra ser iniciada si no se cuenta con la(s) respectiva(s)
afiliacion(es).
CAPITULO IV

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

ARTICULO 12: Seguimiento de las Practicas Profesionales

El proceso de seguimiento y supervision de las practicas profesionales se llevara a cabo
mediante la colaboracion entre el docente de practicas y el jefe inmediato del escenario de
practicas. El docente de practicas debe realizar seguimiento al practicante y mantener contacto
con el jefe inmediato. En los seguimientos se revisaran las condiciones en las cuales se estan
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desarrollando las practicas, se evaluaran las funciones asignadas al practicante, se abordaran
aspectos de mejora y se definen compromisos en caso de ser necesarios.

Paragrafo 1: No se llevara a cabo seguimiento en la modalidad de practica de Reconocimiento
de Saberes.

ARTICULO 13: Evaluacién de la Practica Profesional

El jefe inmediato y el docente de practicas deben realizar verificacién del cumplimiento de los
objetivos de formacion establecidos. Al culminar su préactica profesional el practicante sera
evaluado por el desempefio que haya tenido.

Paragrafo 1: La Practica Profesional sera calificada teniendo en cuenta los siguientes factores:

a) Evaluacién del jefe inmediato.
b) Evaluacion del docente de précticas.

Evaluacién docente de practicas: El docente de practicas asignado en practica profesional
tiene la responsabilidad de dar seguimiento al practicante y evaluarlo de acuerdo con la
supervision que mantuvo con él/ella durante su ejercicio practico. Esto basado en los
seguimientos y soportes del ejercicio de la practica entregados previamente por el practicante al
docente de practicas. Su calificacién corresponde al 30 % del total de la nota, tomando en cuenta
las competencias del hacer, saber y ser del practicante, enfocado a los lineamientos impartidos
por el PEI.

Evaluacién jefe inmediato: El jefe inmediato del practicante debera evaluarlo con fundamento
en el seguimiento oportuno durante su proceso de formacion ejecutada en el desarrollo de la
practica profesional al interior del escenario de practicas. Su calificacién corresponde al 70 % del
total de la nota, tomando las competencias del hacer, saber y ser, de acuerdo con su peffil
profesional.

Al contar con las dos evaluaciones referidas por el docente de practicas (30%) y por el jefe
inmediato (70%), se suma la nota para un total del 100%, lo que arroja el resultado final que
definira la aprobacién o reprobacion de la practica.

Paragrafo 2: En el caso de la modalidad de M6dulo de Fundamentacion, la evaluacion se basara
en la asistencia y en la entrega final, generando Unicamente una evaluacion docente que
representara el 100% de la nota total.

Paragrafo 3: En cuanto a la modalidad de Reconocimiento de Saberes, la evaluacion se llevara

a cabo mediante el formato establecido para el respectivo reconocimiento, determinando el
proceso como aprobado o reprobado.
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CAPITULO V

CIERRE DE PRACTICAS PROFESIONALES
ARTICULO 14: Entrega de documentos

La Coordinacién de Practicas Profesionales sera responsable de verificar que el practicante haya
entregado al docente de practicas todos los documentos correspondientes al proceso de
practicas, de acuerdo con la modalidad que se haya llevado a cabo. Esto incluira la revisién de
los informes por parte del docente de practicas, evidencias y cualquier otro requisito establecido
para el cierre de las practicas. Es importante que el practicante cumpla con esta entrega de
documentos de manera oportuna y completa para finalizar y poder solicitar la legalizacién de su
proceso de practicas profesionales.

Paragrafo 1. El docente de practicas sera quien indique al practicante que documentos debe
entregar segun el procedimiento de practicas.

ARTICULO 15: Tiempos de cierre

Una vez que el practicante haya completado su periodo de practicas en la modalidad elegida,
debera entregar los documentos que acrediten su proceso de manera inmediata. Es importante
tener en cuenta que esta entrega debe realizarse dentro de un plazo maximo de dos (2) meses
contados a partir de la fecha de finalizacién oficial de las practicas. En caso de no cumplir con
esta entrega en el tiempo establecido, el practicante debera repetir el proceso de practicas. Es
fundamental que el practicante se asegure de entregar todos los documentos necesarios dentro
del plazo establecido para evitar contratiempos en su proceso de legalizacién de practicas.

Paragrafo 1: Casos que lleguen para proceso de cierre de periodos o afios anteriores seran
sujetos al presente reglamento.

ARTICULO 16: Pazy salvo

Se emitirda una notificacion de “paz y salvo” al practicante para aprobar el proceso. Esta
notificacion se otorgara una vez se hayan cumplido de manera satisfactoria todos los requisitos
establecidos por las diferentes modalidades de practicas, incluyendo la evaluacién
correspondiente y la entrega oportuna de los documentos requeridos. Es importante que el
practicante cumpla con todos los términos y condiciones para recibir el “paz y salvo”, el cual
certifica la finalizacion y legalizacién exitosas de las practicas profesionales.

ARTICULO 17: Cancelacién de la practica: cualquiera de las partes podra solicitar la
cancelacion de la practica profesional en cualquier momento mediante escrito motivado, con
minimo siete (7) dias de anticipacion a la fecha de finalizacion de actividades, por cumplimiento
de las causales de terminacion estipuladas en el convenio especifico. En este caso, el Comité
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de Practicas Profesionales evaluara la situacion y podra determinar el cumplimiento o no de los
objetivos.

ARTICULO 18: Suspension de la practica: cuando el practicante evidencie falencias teoricas
0 practicas que representen riesgo para la adecuada prestacion de servicios, el escenario de
practicas o la misma institucion podran suspender la practica en forma temporal o definitiva. En
cualquier caso, la Corporacion y el practicante deberan acordar un plan de refuerzo académico
y retomar el proceso.

Paragrafo 1: En los casos presentados para suspension de practicas se solicitara al Comité de
Practicas Profesionales para determinar el plan de accién con el practicante.

ARTICULO 19: Aplazamiento de la préactica: cuando por caso fortuito o fuerza mayor el
practicante deba suspender temporalmente su actividad de practica profesional debe presentar
la solicitud por escrito. EI Comité de Préacticas Profesionales decidird sobre la solicitud
estableciendo el tiempo de reinicio de esta.

CAPITULO VI
REPROBACION DE LA PRACTICA
ARTICULO 20: Reprobacion de la practica profesional:

El practicante reprobard la practica profesional cuando se evidencie alguna de las siguientes
posibilidades:

a) Promedio final de evaluacion igual o inferior 2.99.

b) Cuando el practicante haya sido suspendido de la practica por el escenario de practicas
o por la Corporaciéon Universitaria Unitec en razén de incumplimiento de la normatividad
vigente y/o de los acuerdos ajustados entre las partes.

c) Por faltar a la ética profesional, entendida en conformidad con la normatividad, los
acuerdos vigentes y el respectivo cddigo de conducta deontolégica aplicable.

d) Cuando se registre una inasistencia por causa no justificada, o por lo que disponga en
este sentido escenario de practicas de acuerdo con su reglamento interno de trabajo.

e) Cuando asi lo determine alguna sancion disciplinaria impuesta al practicante por parte de
las autoridades competentes de la institucion o del escenario de précticas, de acuerdo
con el Reglamento Estudiantil.

f) Cuando el practicante se retire del escenario de practicas sin generar comunicacion entre
los implicados en el proceso.
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Paragrafo 1. Las faltas anteriores seran calificadas y valoradas por el docente de practicas, el
jefe de Programa y la Coordinacion de Practicas profesionales, y podran ocasionar su resultado
en los términos de «Reprobd», sin perjuicio de las sanciones adicionales que tal comportamiento
pueda acarrear practicante de conformidad con lo previsto en el régimen disciplinario del
Reglamento estudiantil vigente.

Paragrafo 2. Ademés de las sanciones disciplinarias a que haya lugar, segun el Reglamento
Estudiantil, en caso de incurrir en alguna de las causales anteriores el practicante debera volver
a inscribir la practica.

ARTICULO 21: Pago de préacticas reprobadas

En caso de que el practicante no cumpla con la préactica profesional por reprobacion ocasionada
por incumplimiento, seré responsabilidad del mismo gestionar la reiniciacion del proceso. Para
ello, debera realizar el pago de matricula minima establecida para su programa académico. Esta
condicién se ajustara a lo estipulado en el Reglamento Estudiantil vigente en cuanto al valor del
pago de la matricula.

CAPITULO VI

DERECHOS Y DEBERES DE LOS PRACTICANTES

ARTICULO 22: Derechos de los practicantes
El practicante en formacion tiene los siguientes derechos:

a) Desarrollar trabajos que enriquezcan su desarrollo profesional.

b) Recibir apoyo académico y orientacion para la ejecucion de su practica profesional.

¢) Recibir un trato cordial y respetuoso por parte del escenario de practicas.

d) Acceder en condiciones de igualdad al proceso de asignacién de escenario de practicas
para el desarrollo de la practica profesional, de acuerdo con la disponibilidad de estos y
con los convenios que en esta materia pueda suscribir la Corporacién Universitaria
Unitec.

e) Recibir orientacion pertinente para el desempefio de las labores asignadas por parte del
jefe inmediato, asi como la supervision académica definida por la Corporacion
Universitaria Unitec.

f) Conocer con anticipacion la asignacion del escenario de practicas o entidad vinculante
para el desarrollo de la practica, y contar con el debido proceso de induccion.
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h)

)

k)
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Ser vinculado a la péliza de seguridad de acuerdo con la normativa del pais donde se
desarrolla la practica y aplicable a practicante de practica profesional.

Ser evaluado de manera respetuosa, objetiva y oportuna por parte del jefe inmediato y
por el docente de practicas, dentro de los términos y criterios establecidos y previamente
conocidos por el practicante, asi como contar con la retroalimentacion formativa durante
todo el desarrollo de la practica.

No ser discriminado en ningln caso por razones sociales, raciales, de género, religiosas,
politicas, econdmicas, ni por cualquier otro motivo.

Presentar por escrito los reclamos que crea pertinentes tanto en el orden académico
como disciplinario, siguiendo el conducto regular establecido.

Todos los demés derechos consagrados en la Constitucién Politica Colombiana, los
Estatutos de la Corporacion Universitaria Unitec, el Reglamento Estudiantil y demas
reglamentos institucionales aplicables, y en las normas especiales emanadas por
autoridad Competente.

Solicitar por escrito a la Coordinacién de Practicas profesionales el retiro o cancelacién
de la préactica profesional siempre y cuando obedezca a razones plenamente justificadas.

ARTICULO 23: Deberes de los practicantes

Son deberes del practicante en formacion en Préctica:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Suministrar la documentacion solicitada en los tiempos estipulados.

Dar cumplimiento a lo establecido en el presente Reglamento, asi como al Reglamento
Estudiantil y demés normativas vigentes.

Cumplir con los requisitos previstos para la inscripcién de la préactica profesional y
observar los pasos y procedimientos que se definan por parte de la Corporacién para este
proposito.

Establecer y mantener contacto con el docente de la practica y jefe inmediato.

Observar comportamiento acorde con los principios institucionales para desempefarse
en la practica de forma responsable y ética, observando las conductas que permitan la
armonia y respeto entre las personas y el adecuado desarrollo de las actividades
institucionales.

Propender y proteger el buen nombre y prestigio de la Corporacion Universitaria Unitec,
asi como el del escenario de practica.

Atender a las responsabilidades asignadas en la practica de acuerdo con sus avances
tedrico-practicos y su nivel de formaciéon académica en los tiempos establecidos.
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h) Sufragar los costos directos e indirectos que puedan generarse en desarrollo de la
practica profesional, salvo acuerdo explicito y escrito en contrario con el escenario de
practicas o entidad vinculante.

i) Presentar la documentacién de soporte en idioma espafiol, segun sea requerida por la
Corporacion, para verificacion del avance y los resultados obtenidos en desarrollo de la
practica.

i) Abstenerse de ejecutar en el escenario de practica actividades diferentes a las
establecidas en el marco de esta y todas aquellas que se encuentren prohibidas de
manera directa o conexa en el reglamento estudiantil vigente, el reglamento de practicas
vigente y el reglamento interno de trabajo.

k) Disponer del tiempo necesario y dentro de la jornada requerida para cumplir con los
requisitos académicos y el ejercicio profesional que demanda la préactica.

I) Informar oportunamente al docente de la practica o jefe inmediato acerca de aquellas
situaciones que le impidan asistir a las actividades pactadas para el desarrollo de la
practica profesional o que le obliguen a retirarse de la misma y, en ningun caso, hacerlo
sin la debida autorizacion.

m) Reportar oportunamente a la Coordinacion de Practicas profesionales sobre cambios,
dificultades o novedades que alteren el normal desarrollo de la practica profesional, asi
como las decisiones de su cancelacién, suspension o aplazamiento.

n) Preservar, cuidar y mantener en buen estado las instalaciones, materiales, enseres y
equipos del escenario de practicas donde desarrolla la practica y responder por los dafios
0 averias causados por accién del practicante, cuando estos no sean producto del normal
deterioro. En caso de que no haya respuesta por referidos dafios, se considerara
reprobada la practica.

0) Mantener al dia la informacion y los documentos que le corresponde ordenar dentro de
las labores asignadas por el escenario de practicas.

p) Abstenerse de ingresar al escenario de practicas o entidad vinculante bajo el efecto de
bebidas embriagantes, asi como de sustancias psicoactivas o estupefacientes y jamas
consumirlas dentro de su escenario de practicas y jornada de préctica.

g) Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre la informacion del escenario de
practicas en la que desarrolla la practica profesional, respetando la legislacion vigente de
proteccion de datos.

r) Ingresar al escenario de practica en los horarios establecidos y permanecer durante el
tiempo asignado, siempre bajo condiciones de excelente presentacion y arreglo personal.

s) Todos aquellos deberes que correspondan a la naturaleza de su ejercicio profesional.
t) Seguir el conducto regular en todos los tramites y actividades relacionadas con la

practica, tanto los definidos por la Corporacién, como por el escenario de practicas o
entidad vinculante donde realice la practica.

., \
Resolucién 458 de 2023 ﬂ%mmﬁm Q;W_\,D @ - 13de18



u)

v)
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Legalizar los momentos de iniciacion (formalizacion de la practica) y terminacién de la
practica profesional (proceso de paz y salvo), cumpliendo igualmente con todos los
requisitos previstos en el presente reglamento para dicho proceso.

Formalizar la practica para su respectivo paz y salvo hasta maximo dos meses después
de la fecha de finalizacion de la practica.

Paréagrafo 1: Ni el escenario de practicas ni el practicante podran modificar las condiciones de
la Practica sin el consentimiento de la Corporacion Universitaria Unitec.

Paragrafo 2: En caso de que el escenario de practicas promueva u oriente al practicante a
realizar funciones diferentes a las que deberia realizar teniendo en cuenta su campo disciplinar,
el practicante deberd informar inmediatamente al docente de préacticas y a la Coordinacion de
Préacticas profesionales.

CAPITULO VIII

DEBERES DEL DOCENTE DE PRACTICAS

ARTICULO 24: Responsabilidades del Docente de Practicas

El Docente de Practicas tendra las siguientes responsabilidades:

a)

b)

f)

9)

Dar cumplimiento a las directrices establecidas por la Coordinacion de Practicas
Profesionales.

Cumplir a cabalidad las instrucciones y orientaciones dadas para la formalizacion de las
practicas en el sistema de informacién académico.

Planear, acordar, orientar, dirigir y socializar con los practicantes en practica las diferentes
acciones y actividades a desarrollar durante el periodo establecido.

Mantener contacto con el jefe inmediato con el fin de garantizar minimo dos seguimientos
minuciosos del proceso de practicas profesionales.

Realizar visitas de seguimiento en los escenarios de practicas y con los practicantes en
dado caso de que sean solicitadas expresamente por el escenario de practicas.

Salvaguardar en estricto orden y cuidado los registros y documentaciéon de los
practicantes en formacion para ser entregados por medio digital a la Coordinacion de
Practicas Profesionales, una vez hayan cumplido la préactica.

Retroalimentar a los practicantes sobre su desempefio y ofrecerles herramientas
académicas para la mejora continua.
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h)

)

k)
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Dar cumplimiento a lo establecido en el presente Reglamento y en el Reglamento
Docente.

Evaluar a los practicantes y tabular la informaciébn para generar estrategias de
mejoramiento sobre las competencias que no han sido desarrolladas en su totalidad.

Mantener canales de comunicacion constantes con los practicantes para que compartan
sus experiencias, problemas y puedan resolver sus inquietudes.

Reportar a la Coordinacion de Practicas profesionales los casos exitosos, es decir,
aqguellos en los que el practicante ha sido contratado en el escenario de practicas donde
realizé su préactica profesional.

Entregar los documentos de control solicitados por la Coordinacién de Préacticas
profesionales semestralmente, en los plazos establecidos.

ARTICULO 25: Deberes del jefe Inmediato

El jefe inmediato tendra los siguientes deberes:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Asignar al practicante la realizacion de actividades directamente relacionadas con el
objeto propio del programa que cursa.

Socializar el interés de nuevos practicantes con el docente de practicas o la coordinaciéon
de practicas profesionales.

Velar que el escenario de practicas cumpla con la respectiva vinculacién al practicante de
acuerdo con los reglamentos, normas internas y disponibilidad de areas especificas para
las funciones relacionadas con la formacion del practicante, durante el periodo
establecido para este proceso.

Proporcionar la induccién y capacitacion necesaria al Profesional en Formacion de
Corporacion Universitaria Unitec.

Permitir el uso de los recursos necesarios como instalaciones, Utiles, elementos y equipos
de oficina requeridos para que los practicantes puedan ejecutar su labor de manera
adecuada.

Conceptuar en cuanto al desempefio del Profesional en Formacion para que Corporacion
Universitaria Unitec los evalle de acuerdo con los parametros establecidos en el
Reglamento de Practica Profesional.

Colaborar con el docente de practicas asignado por Corporacion Universitaria Unitec,
para que ejerza su labor de seguimiento y evaluacién del practicante.

Dado que fuera necesario permitir a Corporacion Universitaria Unitec realizar la
comprobacion directa de las actividades realizadas por el practicante por medio de visitas
fisicas a las instalaciones y demas lugares en donde éstas se desarrollen.

R lucién 458 de 2023 ) D 15 de 18
esolucién e ﬂ%mmﬁm w&\’D @ e



)
)
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Asistir a los Encuentro Evaluativos programados por Corporacién Universitaria Unitec.

Garantizar que el escenario de practicas cumpla con lo establecido en la ley 789 de 2002
frente a la vinculacion de practicantes de Corporacion Universitaria Unitec como
Aprendices cuota SENA.

Velar por que el escenario de practicas asuma la afiliacion y el pago de los aportes al
Sistema General de Riesgos Laborales y coordinar la promocion y prevencién en
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con lo establecido en el decreto 055 del 14 de
enero de 2015, capitulo Il, articulo 4, punto 2, numeral d. O Comunicar a la Coordinacion
de practicas profesionales y docente de practicas la necesidad de la afiliacion por parte
de la corporacion para los casos de modalidad de pasantia y social.

CAPITULO IX

DEBERES DE LA COORDINACION DE PRACTICAS

ARTICULO 26: Deberes de la Coordinacién de Practicas Profesionales

Son deberes de la Coordinacion de Practicas Profesionales:

a)

b)

f)

9)
h)

)

Planear y dar a conocer los calendarios de los periodos de convocatoria de la practica
profesional.

Establecer los procedimientos de realizacion de practicas profesionales y definir los
mecanismos de evaluacion de la misma.

Establecer las condiciones para casos que sean reportados para estudio, dentro del
proceso de practicas, en consonancia con las normas definidas.

Velar por el buen funcionamiento de los procesos de seguimiento y evaluacion del
desempefio del practicante en practica.

Asesorar, direccionar y apoyar los procesos de mejoramiento continuo del proceso de las
practicas profesionales.

Validar la respectiva documentacién generada en la modalidad de Reconocimiento de
Saberes.

Asignar las respectivas listas de estudiantes a los docentes de practicas.
Capacitar a los docentes en los aspectos de los procesos, seguimientos y evaluaciones.

Tomar decisiones preventivas y correctivas frente al comportamiento o incumplimiento de
los compromisos adquiridos por los practicantes.

Las demas relacionadas con el presente Reglamento.
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CAPITULO X
COMUNICACION ENTRE LOS ESCENARIOS, CONTEXTO PRACTICAS

ARTICULO 27: Cumplimiento del escenario de practicas

Toda entidad con la que la Corporacion Universitaria Unitec tenga convenio o no, debera estar
legalmente constituida y, adicionalmente, tendra que:

a) Garantizar que los practicantes ejecuten funciones alineadas con su perfil profesional.
b) Garantizar la afiliacion a la seguridad y salud en el trabajo.

¢) Brindar los elementos de proteccién que dispone la entidad donde el practicante realiza
sus practicas profesionales.

d) Verificar las condiciones de higiene, seguridad industrial y prevencién sobre las labores
asignadas al practicante.

e) Estar minimo un afio constituido.

f) Tener la documentacion necesaria para establecer el convenio.

Paragrafo 1. Si el practicante o el escenario de practicas deciden suspender la practica
profesional deberan realizar la notificacion al docente de practicas, el cual realizara la primera
intervencion con ambas partes y evaluara la situacién; posteriormente, sera reportado el evento
a la Coordinacion de Préctica Profesional verificando las evidencias. Una vez se haya llegado al
mutuo acuerdo de no continuar, el escenario de practicas debera estipular el tempo para finalizar
formalmente sus labores y hacer un entregable a el escenario de practicas y a la Corporacion.

CAPITULO XI
COMITE DE PRACTICAS PROFESIONALES
ARTICULO 28: Comité: Cada programa académico contard con un Comité de Practicas

Profesionales: el jefe de Programa, el docente de practicas y Coordinacion de practicas
profesionales evaluaran los casos.
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La Coordinaciéon de Practica Profesional extendera solicitudes al Comité de Practicas
Profesionales cuando sea necesario durante el semestre o cuando el docente de practicas lo
requiera, con el fin de tratar temas como:

a) Definir los parametros y condiciones de orden académico bajo las cuales el practicante
deberé adelantar la préactica profesional.

b) Resolver aquellas situaciones de caracter excepcional y que por su naturaleza deban ser
atendidas por parte de dicho Comité de Practicas Profesionales.

c) Resolver las solicitudes de aplazamiento o cancelacion de la préactica, o el cambio o
traslado de practicantes.

d) Incorporar, previa autorizacion de la Vicerrectoria Académica, exigencias adicionales a
las definidas en el presente reglamento, con miras a atender condiciones especificas de,
temas o actividades laborales requeridas en determinadas areas profesionales o campos
disciplinares.
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