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PRESENTACION

Segun el Reglamento Académico y Estudiantil, en su articulo 155 detalla el objetivo
de la practica asi “ Relacionar al estudiante con el entorno laboral y el ambiente
empresarial a través de las actividades formativas desarrolladas en las practicas,
permitiéndole aplicar los conocimientos tedricos adquiridos durante su carrera, mediante la
interaccion EMPRESA — COMUNIDAD — ESTADO - UNIVERSIDAD, en la busqueda de
alternativas y solucion de problemas en cualquier tipo de entidad privada formal o entidad
estatal, de caracter nacional o internacional

La FESC, tiene organizada su actividad académica por ciclos propedéuticos y ha definido
para cada uno de sus niveles, estrategias para la aplicacion del conocimiento en el ultimo
semestre de cada nivel. La Practica empresarial, en el nivel técnico profesional se denomina
Talleres Productivos, en el nivel tecnoldgico Practica Empresarial y en el nivel profesional,
Practica Profesional”.

ESTRUCTURA ACADEMICO ADMINISTRATIVA Cédigo: DEPGAF-1.1-12

Fecha: : 14/12/2023

PROCESO: Direccionamiento Estratégico /Planeacion Estratégica

RECTORIA I

,---{ CCOMITE DE ADMINISTRACIONY PLANEACION I

Version: 6.5

v Los psstentesy N ([_CONSEIO ACADEMICO__J--—----=-=-- 1. [ COMITE INSTITUCIONAL DE ]
Auxiliares b v
Administrativos, se
nombran segun la UNIDAD DE
necesidad para eventos EXTENSION Y PROYECCION A
puntuales. LA COMUNIDAD
Se asignan docentes DIRECCION DE
seg(in los proyectos y EXTENSION Y PROYECCION
apoyos que se definan A LA COMUNIDAD
en el plan operativo ADMINISTRATIVOS
anual INCUBADORA D AUXILIARES
- e
EXTENSION
COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR
A::gﬁt:glgw PRACTICA FORMACION INTERNACIONALIZACION CONVENIOS
\EM-IES EMPRESARIAL CONTINUA ESCUELA DE IDIOMAS INTERINSTITUCIONALES

I I | |
:

(Aprobado en Acta de
Sala General N° 078 —
14 diciembre 2023)

Estructura Académico Administrativa
https://www.fesc.edu.co/portal/archivos/estructuras/ESTRUC ACAD ADMIN.pdf
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ARTICULACION CON REGLAMENTO ACADEMICO Y ESTUDIANTIL

Segun el Reglamento Académico y Estudiantil, en su articulo 156 detalla el alcance
de la practica asi “La practica no constituye relacion de trabajo y las actividades que este
desarrolla, deben versar sobre los asuntos establecidos por el programa académico o
formativo respectivo y en armonia, a las necesidades del escenario de practica empresarial.
Es considerada una actividad pedagdgica en escenarios de trabajo real que en su
interaccion propicie el aumento en la produccion y competitividad de las empresas y que lo

preparan, para su desempefio autbnomo en el mercado laboral.

A suvez, le permite ala FESC, a través de esta proyeccion social, generar retroalimentacion
con el sector productivo y publico, que conlleven a la actualizacion de los programas
académicos, definiendo planes de mejoramiento que propendan por la pertinencia y
competitividad de los programas, que oferta en las metodologias presencial, distancia y
virtual.”

Segun el Reglamento Académico y Estudiantil, en su articulo 39 detalla la definicion
de estudiante asi “Estudiante regular: Aquella persona que posee matricula vigente en
cualquiera de los programas de pregrado y las modalidades conducentes a titulo.” En el
caso de la practica, en sus diferentes niveles de formacién y soportado en requerimientos
de las empresas y especificamente en las practicas internacionales y contrato de
aprendizaje, la FESC autoriza al estudiante, mediante un consentimiento informado para
iniciar el proceso de practicas, con el compromiso de finalizar su proceso de matricula
(académica — financiera) en las fechas establecidas en el calendario académico.

MODALIDADES DE PRACTICAS

Por Convenio: Es el conjunto de actividades relacionadas a la disciplina del programa
académico, orientadas al desarrollo de competencias especificas, misionales vy
profesionales que el estudiante debe realizar en un entorno empresarial.

Es aquella en la cual el estudiante, con conocimiento especifico en un area, brindara
consultoria a personas naturales o juridicas constituidas.

Debe asistir de manera técnica a problematicas concretas que requieran plantear
soluciones u oportunidades para dar respuesta eficaz a necesidades o dificultades
identificadas; también debera apoyar en proyectos conducentes a la innovacion e
implementacion de mejoras en algun proceso o procedimiento inherente al campo de su
perfil de formacion profesional.

Duracion: Tecnologo 480 horas, Profesional 640 horas

Afiliacion a ARL, suscripcion de convenio, remuneracion voluntaria por parte del empleador,
el horario es de comun acuerdo entre el jefe inmediato y el estudiante.
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e Practica (Regional o Nacional): Ubicacion de los estudiantes de los diferentes
programas en empresas regionales o nacionales para el desarrollo de su practica.

e Practica Internacional: Ubicacion de los estudiantes de los diferentes programas
en empresas del exterior con el fin de alcanzar mayor presencia y visibilidad
internacional en un mundo cada vez mas globalizado.

o Practica contrato de aprendizaje: Es un contrato de caracter NO laboral, con
condiciones especiales, que la organizacion patrocinadora celebra con el estudiante
para la realizacion de funciones especificas previamente establecidas y en
cumplimiento de la normatividad vigente Ley 789 de 2002.

Una empresa solicita a la universidad practicantes para cumplir con el requerimiento
legal de aprendices, la empresa se hace cargo de Seguridad Social (Salud y ARL)
y se suscribe Contrato de Aprendizaje (requiere registro en plataforma de
aprendices). Es remunerado (minimo el 75% del SMMLYV) y tiene una vigencia de 6
meses.

Debe asistir de manera técnica a problematicas concretas que requieran plantear
soluciones u oportunidades para dar respuesta eficaz a necesidades o dificultades
identificadas; también debera apoyar en proyectos conducentes a la innovacién e
implementacion de mejoras en algun proceso o procedimiento inherente al campo
de su perfil de formacién profesional.

Vinculaciéon Laboral: Estudiante con vinculaciéon laboral vigente con una empresa,
posibilidad de ejercer los conocimientos del Programa de formacién en esa empresa con la
autorizaciéon de la empresa para realizar las practicas.

Debe asistir de manera técnica a problematicas concretas que requieran plantear
soluciones u oportunidades para dar respuesta eficaz a necesidades o dificultades
identificadas; también debera apoyar en proyectos conducentes a la innovacion e
implementacién de mejoras en algun proceso o procedimiento inherente al campo de su
perfil de formacion profesional presentando una “Propuesta de Mejora”.

Modalidad Investigacion: el estudiante podra apoyar a un docente en una investigacion
que esté desarrollando, se debera estructurar un plan de trabajo por parte del docente
investigador y sobre este esquema se realizara su respectivo seguimiento y control de
resultados.

Modalidad Proyecto Productivo o Social: Tiene como objetivo fortalecer la cultura de la
investigacion al interior de la Universidad. El estudiante que proyecta realizar la practica
empresarial, desarrollando un proyecto productivo o social, debe presentar previamente
una propuesta para su aprobacion que sera desarrollada durante el proceso de la practica
segun cronograma con la asesoria de un docente que le asignara la universidad.

- Plan de Negocio: Postular Perfil de Proyecto Productivo o idea de negocio para
aprobacion por parte de Coordinacion de Practicas y Direccion de Programa.

- Plan de mejora para su emprendimiento: Postular emprendimiento o empresa
propia como escenario de practicas. Adjuntar documentacion (Camara de comercio,
RUT, Cédula Representante Legal).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° | Actividad Responsable Registros Tiempos
Identificar a los estudiantes que
cumplen los requisitos para el Coordinador  de Cuatro semanas
1 desarrollo de la Practica en el Practica Solicitud por antes de finalizar
siguiente  periodo académico, Empresarial escrito el periodo
mediante solicitud formal al académico
coordinador de registro y control.
Coordinador Tres semanas
5 Suministrar base de datos a | Registro y Control | Base de datos antes de finalizar
coordinacién de practicas e Informes | de estudiantes el periodo
Estadisticos académico
Programar el desarrollo del curso
de prepractica. Micro curriculo
La prepractica, es un requisito para .
matricular la practica y sera valida E(r)égqrglst?:as
como electiva de bienestar Empresariales
L .y , . (a través de un
a prepractica sera realizada en el formulario de
penultimo semestre de cada nivel de Google)
formacién tecnologia y profesional.
El estudiante que la repruebe debe Coordinador de Ilj)gjzsdt(uadvifriedse Durante el
3 cance,lar' el valor de un 'cred/to Practica periodo
académico para volver a matricularla. Empresarial Informe final de | académico.
Para la Practica Internacional el prepractica.
estudiante debera postularse a Formulario de
través del formulario de inscripcion
convocatoria para movilidad convocatoria
académica disponible en la pagina movilidad
web de la Fesc con este fin académica (a
https://docs.google.com/forms/d/e/1F través de un
AlpQLSdLONVWGNQ1jJ3FCo0- formulario de
ZG2NzZWyWOWFaC5aouPSJSk1H4j Google)
vnnQ/viewform
Suministrar insumos a la
Coordinacion de Comunicaciones Coordinador  de
para el ’diseﬁo de la informacién Practica Tres semanas
4 que sera remitida a las empresas. Empresarial Piezas antes de finalizar
= Publicitaria el periodo
romover entre las empresas un Coordinador  de académico
mensaje que les permita conocer la Comunicaciones
apertura del periodo de practica.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdL0NVwGNQ1jJ3FCoO-ZG2NzWyWOWFaC5aouPSJSk1H4jvnnQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdL0NVwGNQ1jJ3FCoO-ZG2NzWyWOWFaC5aouPSJSk1H4jvnnQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdL0NVwGNQ1jJ3FCoO-ZG2NzWyWOWFaC5aouPSJSk1H4jvnnQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdL0NVwGNQ1jJ3FCoO-ZG2NzWyWOWFaC5aouPSJSk1H4jvnnQ/viewform
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Remitir a la base datos de las
empresas la convocatoria.

Gestionar de manera oportuna las
solicitudes de empresas que
deseen vincular practicantes.

Toda la comunicacién que ingresa a

. Docent A r
la FESC es a través del correo | ~ootc 8880

de Practicas Formato

5 |nst|tt.u0|cc;nal I g I Solicitud de Durante todo el
gestion ocumepa esg.e_ u.co €\ chordinador  de | Practicantes semestre
cual le dara el tramite a la Practica
dependencia respectiva. Empresarial

Alli se hara la recepcion de solicitudes
a través del Formato Solicitud de
Practicantes.

Induccion a Docente Asesor

Asignado
e, . . Fecha de
Se socializara el presente documento | Coordinador de | Lista de . -
. . - : . induccion
6 para dar a conocer los lineamientos | Practica Asistencia de .
. L . o establecida en el
vigentes y aclarar inquietudes sobre | Empresarial Actividades calendario
el proceso de practicas L
X académico
empresariales.
Analisis, evaluaciéon y asignacion
de escenario de practicas
El Coordinador de Practicas recibe y
analiza la solicitud para la respectiva
respuesta
gestiondocumental@fesc.edu.co
Para elaborar la comunicacion a
empresas se debera tener en cuenta .
. Coordinador de
los siguientes aspectos. ™
Practica Cuatro semanas
Empresarial Formato antes de iniciar el
7 Nota 1: Para la celebracion de P Solicitud de iod
convenios se solicitara a la empresa Direct do | Practicantes perl(cj)’o'
los siguientes documentos: RUT, | D!f€Ctores € academico

Camara de Comercio y Cédula del | Programas

Representante Legal.

Nota 2: Se dara prioridad a las
empresas con quienes se tiene
convenio celebrado y se tenga
continuidad en él envi6 de
practicantes con base a |la
experiencia obtenida.

Nota 3: Se celebrara convenio con
aquellas empresas que acepten el



mailto:gestiondocumental@fesc.edu.co
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NO

Actividad

Responsable

Registros Tiempos

desarrollo de la consultoria como
producto del desarrollo de la practica
del estudiante,

Nota 4: Se tendra en cuenta en la
celebracion de nuevos convenios, las
empresas sugeridas por parte de los
directores de programas.

Para la Préactica Internacional el
estudiante debera presentar la
documentacion requerida en el
Instructivo inscripcién a Convocatoria
para practica internacional, asi como
haber realizado la respectiva gestion
con la agencia con la cual tramitara su
proceso de movilidad

Afiliar a los estudiantes ubicados
por convenio a ARL. La institucion
hara la afiliacién a la Aseguradora de
Riesgos Laborales (ARL) de los
estudiantes que realicen su practica
bajo la modalidad de convenio en
caso de que la empresa no pueda
asumir este rubro.

El estudiante podra hacer la solicitud
a la Coordinacion de Practicas
allegando copia del documento de
identidad, que a su vez realiza la
solicitud a Gestion Humana para el
tramite de la afiliacion.

Los estudiantes de
internacional deberan
seguro de viajes.

practica
tramitar el

Coordinadora de
Practica
Empresarial

Coordinador de
Gestion Humana

Formulario de

afiliacion a ARL | Cuatro semanas

antes de iniciar el
periodo

Seguro de -
académico

viajes

Ubicar al estudiante en el
escenario de practicas

Presentar al estudiante en el
escenario de practicas

. El estudiante se presente en la
empresa acompafiado del Docente
Asesor Asignado para su
presentacion, asi mismo se realiza el
diligenciamiento del
Iniciacion y Compromiso de la Etapa

Formato de

Practica por parte del estudiante con
apoyo del Docente Tutor Asignado.

Nota: Los estudiantes de oftras
modalidades deben registrar en el
“Formato de Iniciacién y Compromiso

Coordinadora de
Practica
Empresarial.
Docente  Asesor
Asignado

Cuatro semanas
antes de iniciar el
periodo
académico para
estudiantes de
modalidad
convenio

Formato de
Iniciacién y
Compromiso de
la Etapa

Practica. -
Cuatro inicie el

semestre para
otras
modalidades




LINEAMIENTOS DE PRACTICAS

Cédigo: DEPESF-4.2-4

FE EMPRESARIALES
PROCESO: Prestacion del Servicio / Extensién y | Fecha: 06/11/2024

W Proyeccion a la Comunidad

Version: 1.0

N° | Actividad Responsable

Registros Tiempos

de la Etapa Practica” el trabajo que

van a desarrollar en su practica

teniendo en cuenta los prerrequisitos.

- Modalidad Vinculacién Laboral:
Certificacion laboral con
funciones y fecha de terminacién
de labor.

- Modalidad Investigacion:
Aceptacién de la unidad de
investigacion y asignacion de
docente investigador, plan de
trabajo.

- Modalidad Proyecto Productivo
O Social: Presentar previamente
una propuesta para su
aprobacion.

Los estudiantes de practica
internacional recibiran
acompafiamiento virtual del docente
tutor asignado durante la duracién de
la practica donde debera cumplir con
todos los formatos establecidos para
el inicio, seguimiento, evaluacion vy
autoevaluacién del proceso.

Establecer con la agencia
intermediaria del proceso de practica
el compromiso de tener por lo menos
un encuentro con el jefe inmediato
durante el proceso de practica.

Realizar Seguimiento al
Estudiante. ElI Docente Asesor
Asignado realiza visita a la empresa
para conocer el avance de la practica
y aspectos importantes por mejorar
para el buen ejercicio y desarrollo de
la misma y diligencia el Formato de
Sequimiento Etapa Practica Convenio
y para estudiantes en modalidades
10 | diferentes a convenio se diligencia el
Formato de Seguimiento Etapa
Préctica Otras Modalidades.

Los estudiantes ubicados por
convenio  semanalmente  deben
diligenciar el formato Agenda
Semanal Practica Empresarial
Convenio evidenciando el registro de
horas cumplidas.

Coordinadora de
Practica
Empresarial.

Docente Asesor
Asignado.

Formato de
Seguimiento
Etapa Practica
Convenio

Formato de
Seguimiento
Etapa Practica
Otras
Modalidades.

Durante el
semestre
académico

Agenda
Semanal
Practica
Empresarial
Convenio
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Nota: Para Ilos estudiantes de
Practica Internacional o Sede Ocafia,
se les realiza seguimiento de manera
virtual.
Evaluar al estudiante. Los
estudiantes seran evaluados por
parte del Jefe inmediato y Docente
Asesor Asignado por el desarrollo que
he}ya tenido en su practica. Alli se Coordinadora de
mide y conoce el grado de Practica
satisfaccion de la empresa con los E . Formato de Durante el
! mpresarial. .

1 resultados del practicante Evaluacion de semestre
i . Docente Asesor -t .
diligenciando el Formato  de . Practica. académico

g Y Asignado
Evaluacion de Practica. .
- PPVY Jefe Inmediato
Nota: Cuando la practica sea para las
demas modalidades diferentes a
convenio, se diligencia el mismo
formato, pero lo evalia el Docente
Asesor Asignado.
Autoevaluar al estudiante. EIl
estudiante se autoevalua indicando el | Coordinadora de
o . A Formato de
grado de aprendizaje adquirido y su | Practica Autoevaluacion Durante el
12 | nivel de satisfaccién en el ejercicio de | Empresarial. . semestre
. e . de Practica P
su practica diligenciando el Formato | Docente  Asesor Emoresarial académico
de Autoevaluacion de  Practica | Asignado P '
Empresarial.
Sustentacion de las practicas por
parte de los estudiantes .
e Invitar a empresarios qurc_jmador de
e Propiciar el desarrollo Practica .
. ! Empresarial.
sustentaciones de la practica L
. . . Finalizando el
13 er_w !o§_escenar|os d|spuestqs Docente  Asesor Presentamon'e’;s semestre
o Visibilizar I_os casos de éxito Asignado de sustentacioén académico
de la practica
Para ' la practica ] internacional el Director de
estudiante debera sustentar de
: programa
manera virtual quedando como
evidencia la grabacién del encuentro.
Informe Final de docente asignado
a practicas académicas Informe Final de
Docente
Una vez finalizado el proceso de Asignado a
practicas, cada estudiante debe Practicas .
) ) .y Finalizando el
14 presentar su informe final producto | Docente Asesor | académicas semestre
del ejercicio de su practica con la | Asignado .
) . . académico
propuesta o mejora implementada Planilla de notas
segun se haya establecido de manera SIPAES
individual o grupal.
Consultoria
Consultoria certificada certificada

10
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Actividad

Responsable

Registros Tiempos

15

Radicacion de
repositorio atlas
Se radica de cada estudiante en la
biblioteca: Trabajo Final, autorizacién,
anexos (presentaciones en power
point u otros anexos) y formato de
relacién para entrega de trabajo

trabajos en

Coordinador
Practica
Empresarial

Coordinador
Biblioteca

de

de

Finalizando el
semestre
académico

Repositorio
Atlas

16

Infforme de retroalimentacion
practica por programa académico

El coordinador de practicas elabora el
informe de resultados de evaluacion y
desarrollo de la practica por programa
académico y consolida la base de
datos de practicas con la
informacion presentada por los
docentes asesores asignados en el
formato Informe de Practica

Reporte casos de estudiantes

El coordinador de practicas presenta
los casos especiales o especificos de
los  estudiantes en practicas
(Proyectos regionales con impacto en
el sector empresarial, asi como
postulaciones al programa de
movilidad académica estudiantil para
el desarrollo de su practica)

Para los estudiantes de practica
internacional que se encuentren aun
realizando su practica una vez haya
finalizado el semestre la coordinacion
de practicas y de internacionalizacion
seguiran realizando el seguimiento al
estudiante.

Coordinador
Practica
Empresarial

de

Informe del
Coordinador de
Practica -
retroalimentacio
n proceso de
practica

Finalizando el
semestre
académico

17

Paz y salvo a docente asignado a
practicas académicas

Validar el cumplimiento de la totalidad
de requisitos por parte del docente,
con el objetivo de tramitar el
documento de paz y salvo.

Coordinador de

Practica
Empresarial

Finalizando el
semestre
académico

SIPAES

11
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

CAMBIOS REALIZADOS
AL DOCUMENTO

JUSTIFICACION DEL CAMBIO

06/11/2024 | Version Original

Se establecen los lineamientos que
orientan los tramites correspondientes a
la etapa de Practicas Empresariales, los
cuales se aprueban mediante el acta 496
fechada el 6 de noviembre de 2024.

12
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