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1 INTRODUCCION A NORMATIVAS DE PRACTICAS EMPRESARIALES

El presente manual esta dirigido a los estudiantes que estan cursando la materia de practicas
empresariales de las facultades de Contaduria y Finanzas Internacionales, Comunicacidn, Ciencias
Empresariales, Ingenieria y Escuela de Formacion Empresarial. Tiene como propésito regular los
aspectos que rige la asignatura y dar a conocer los objetivos, lineamientos, seguimiento, evaluacién,
y aspectos generales que aseguren el éxito de la practica empresarial.

Es responsabilidad del estudiante y tutor académico conocer el contenido del manual de practicas
y asumir a los compromisos que en el se registran. En caso de incumplirlos lineamientos del mismo,
se aplicara lo estipulado, ademas de la posible sancién que contemple el reglamento estudiantil
segun el articulo 87.

2 JUSTIFICACION

Como parte del modelo centrado en la relacion universidad — empresa, la Fundacion Universitaria
Compensar tiene el compromiso de promover y fortalecer las relaciones con su entorno empresarial
y social. En este sentido, la practica empresarial busca ser un aporte efectivo para el estudiante con
fines de aprendizaje profesional, siendo el estudiante una de las vias para consolidar la estratégica
de relacionamiento con el sector productivo, que incorpora el trabajo de estudiantes, docentes y
directivos para analizar la informacion recolectada en el seguimiento del proceso de practicas
empresariales con el fin de conocer la pertinencia de sus programas en relacion a las necesidades
empresariales y el entorno.

La practica empresarial de los estudiantes de la Fundacidn Universitaria Compensar aporta al sector
externo:

e Actualizacién y aplicacién de nuevo conocimiento.

e Ejercicio de la responsabilidad social.

e Innovacion en procesos productivos, administrativos, comerciales y sociales.

e Potenciales trabajadores en las diferentes disciplinas académicas.

Brinda a los estudiantes la oportunidad de:

e Aplicar y evaluar la formacion académica recibida.

e Desarrollar habilidades profesionales.

e Autoevaluar su perfil profesional y su capacidad creativa.

e \Vivenciar y analizar situaciones reales de ejercicio profesional, suplir necesidades y
expectativas de las empresas u organizaciones y realizar aportes aplicables y cuantificables.

e (Capitalizar experiencias, nuevo conocimiento, y desarrollo de su competencia laboral.

e Participar en el disefio e implementacion de iniciativas, procedimientos y soluciones,
aportando a ellas desde su perfil profesional.

e Actualizar y evaluar la formacion académica recibida.

Beneficios para la Fundacién Universitaria Compensar:
e Provee retroalimentacion permanente, objetiva y oportuna para la evaluacion,
actualizacién y pertinencia de sus programas y curriculos.
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e Brinda oportunidades de conocer las caracteristicas, tendencias y condiciones del mercado
laboral en que se desenvolveran sus egresados, para consolidar elementos de formacion
profesional y humana.

e Fortalece la relacidén con su entorno empresarial y social, a partir de la participacion del
estudiante en la vida de las empresas con su aporte al mejoramiento de la productividad.

La Fundacién Universitaria Compensar concibe la practica empresarial como una actividad de
caracter académico que asume el estudiante en su proceso de formacion integral.

3 DEFINICION DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

La practica empresarial es una vivencia académico - laboral, que otorga al estudiante una
experiencia en la que tiene la oportunidad de integrar, aplicar y reafirmar las competencias
adquiridas dentro del aula hacia escenarios reales; obteniendo una experiencia laboral y/o
potencializando las habilidades dentro de sus organizaciones, reconociendo los distintos roles de su
carrera y aumentar proyeccion profesional.

La practica empresarial forma parte integral del curriculo de formacion y se desarrolla bajo la
supervision o tutela de la Fundacion Universitaria Compensar y de la empresa u organizacidn
receptora del estudiante, a través del acompafiamiento de tutores académicos y laborales con la
meta de alcanzar objetivos concretos, siendo proactivos, competitivos y dando un valor agregado a
las actividades asignadas.

4 ALCANCE

Comprende a estudiantes que realizan su practica empresarial de las facultades de Ciencias
Empresariales, Contaduria y Finanzas internacionales, Comunicacion, Ingenieria y Escuela de
Formacion Empresarial, asi como a los tutores académicos y el sector productivo con vinculo en el
proceso de practica de la Fundacion Universitaria Compensar.

5 OBIJETIVO GENERAL

Proporcionar al estudiante el apoyo, espacio y el tiempo necesario para que aplique y afiance los
conocimientos propios de su formacion profesional; valore la pertinencia de los conocimientos
adquiridos, necesidades de complementacion y fortalezca sus competencias personales
profesionales, en funcién de las necesidades del colectivo empresarial u organizacional.

6  OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Brindar al estudiante la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos y fortalecer sus
competencias.

e Interactuar con otros profesionales y el mundo laboral.

e Sensibilizar a los estudiantes en torno a las responsabilidades inherentes al medio
empresarial y sus implicaciones en términos de su objeto social, costos, tiempos,
normatividad, entre otros aspectos.

e Identificar fortalezas y debilidades de los estudiantes en su proceso de interaccion con el
medio profesional, para capitalizar las experiencias y retroalimentar los curriculos.
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7  REQUISITOS PARA REALIZAR LA PRACTICA EMPRESARIAL

La practica empresarial se lleva a cabo dentro del periodo académico que corresponda, siempre y
cuando el estudiante cumpla con el minimo de créditos cursados y aprobados segun
especificaciones de cada programa académico.

Para los estudiantes del programa técnico laboral, es requisito presentar el certificado de trabajo en
alturas a la Escuela de Formacidn Empresarial antes de matricular e iniciaran la practica empresarial
en el ultimo semestre de su programa académico, correspondiente al 50% de su formacién.

Tabla 1 Créditos académicos para cursar la asignatura de practica.

FACULTADES DE CIENCIAS EMPRESARIALES - COMUNICACION - CONTADURIA Y FINANZAS
INTERNACIONALES

Practica programas por ciclos Semestre Créditos
Nivel Técnico Profesional v 44
Nivel Tecnologia Vi 78
Nivel Profesional IX 128
FACULTAD DE INGENIERIA
Practica programas por ciclos Semestre Créditos
Nivel Técnico Profesional v 43
Nivel Tecnologia Vil 88
Nivel Profesional Xl 145

FACULTADES DE CIENCIAS EMPRESARIALES - INGENIERIA - COMUNICACION - CONTADURIA Y
FINANZAS INTERNACIONALES

Practica programas con unico titulo (terminal) Semestre Créditos

Nivel Tecnologia - 21 créditos
Ultimo méximos

Nivel Profesional semestre  pendientes para

cursar las practicas

Fuente: Experiencia Empresarial.

e El estudiante debe contar con la matricula académica y financiera activa de la asignatura de
practica empresarial.

e Formalizar su inscripcion diligenciado el formulario FOR-PEE-01 inicial de practica, con el
que ratifica el conocimiento de este manual y la eleccion de la modalidad de practica.

Nota: Sin el diligenciamiento de este formulario en las semanas establecidas en este manual, no se
dard inicio al seguimiento de practica empresarial por parte del tutor académico y se dara por
reprobada la asignatura.

8 PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE EMPRESAS A ESTUDIANTES EN PRACTICA DE CONVENIO,
CONTRATO DE APRENDIZAJE Y SOCIAL O COMUNITARIA

El estudiante debera formalizar su proceso de practica a través del FOR-PEE-01 inicial de practica
teniendo en cuenta el cronograma de actividades de practicas empresarial. (Formulario enviado por
el proceso de Experiencia Empresarial al correo electrénico institucional que tengan registrado el
estudiante).
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e Institucidn: El proceso Experiencia Empresarial mantiene constante relacionamiento con el
sector productivo en aras de contribuir con nuevos convenios para practicas empresariales.

e Estudiante: Si el estudiante no cuenta con un centro de practica y requiere apoyo en la
consecucién de la empresa en la modalidad de Contrato de Aprendizaje, Social o
Comunitaria o Convenio, debera enviar la hoja de vida segln el formato establecido por el
proceso Experiencia Empresarial al siguiente correo electrdnico de acuerdo con la sede.

Sede Correo electrénico
Bogotd y Virtual practicas@ucompensar.edu.co
Meta practicasmeta@ucompensar.edu.co

e (Centro De Practica: La empresa comparte el requerimiento del perfil académico, a través
del formato FOR-PEE-02 Solicitud de estudiantes para cubrimiento de vacantes en practicas.

8.1 Aprobacion y divulgacion de la oferta de practicas a estudiantes.

La empresa socializa las vacantes de estudiantes en priactica, y el proceso Experiencia Empresarial
realiza lo siguiente:

e Recepcion de la oferta, validando que los perfiles académicos y las funciones sean
pertinentes a los estudiantes de la Fundacion.

e Divulgacion de la oferta a estudiantes que cumplan con el perfil académico a través correo
electronico, llamada telefénica o directamente en la oficina de Experiencia Empresarial de
su sede.

8.2 Busqueday envié de candidatos.

El proceso Experiencia Empresarial inicia la verificacion de requisitos de los estudiantes para la
postulacion de la oferta de practica empresarial de la siguiente manera:

e Localizacion de estudiantes de acuerdo con las vacantes de las empresas.

e Pre-seleccion y verificacion de hojas de vida, requisitos y modalidad de practica.

e Envio de las hojas de vida a las empresas o programacion de la entrevista de los estudiantes
gue se postularon a la oferta.

8.3  Aceptacion de la empresa por parte del estudiante.

La empresa realiza todo el proceso de entrevista y seleccién del estudiante y se procede a la
aceptacion de practica por parte de la empresa, estudiante y la Fundacion Universitaria Compensar
con los siguientes aspectos:

e Notificacion de la aceptacion del estudiante.

e Solicitud de la carta de presentacion emitida por la institucion.
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8.4 Legalizacion del vinculo con el centro de practicas y la institucion.

Una vez el estudiante ha sido vinculado por la empresa en convenio, debera presentar la siguiente
documentacion para formalizar su practica empresarial ante el proceso Experiencia Empresarial:

e Formalizacién de la practica a través de la minuta de contrato de aprendizaje o de convenio
interinstitucional con la radicacion del convenio en la oficina de experiencia empresarial o
quien haga sus veces, debidamente diligenciado y firmado por las partes (Estudiante,
Empresario). Para su revision y firma por parte de la institucion.

9  CRITERIOS PARA LA SELECCION DEL CENTRO DE PRACTICA POR EL ESTUDIANTE

La seleccién del centro de préctica por parte del estudiante se basa en las siguientes condiciones y
criterios:

e El estudiante que este proximo a realizar la asignatura de practica empresarial, tendra a
cargo la identificacién de sectores, procesos, entidades privadas o publicas, con o sin animo
de lucro, que cuenten con registro vigente ante la camara de comercio.

e El centro de practicas seleccionado por el estudiante debera contar con el area pertinente
y acorde a la formacién académica para realizar las funciones.

e Identificar al supervisor o coordinador de la practica dentro de la empresa, quien sera el
responsable de la evaluacidon de desempefio y resultados, ademas de ser quien oriente al
practicante en el disefio y desarrollo del plan de trabajo.

e El centro de practica debera proveer al practicante de los recursos humanos, técnicos, de
infraestructura y que ofrezcan la oportunidad de aprendizaje y aplicacién de sus
conocimientos en el centro de practica.

Los centros de practica presentados por los estudiantes deben cumplir con los parametros
establecidos y ser aprobados por el proceso de Experiencia Empresarial.

10 DURACION DE LA PRACTICA EMPRESARIAL SEGUN MODALIDAD

La duracidn de la practica empresarial dependera de la modalidad seleccionada por el estudiante
de acuerdo con lo siguiente:

10.1 Modalidades de Contrato de Aprendizaje

Tiene una duracidon minima y maxima de 6 meses (1080 horas) segun la Ley 789 de 2002 y sus
Decretos Reglamentarios 933 y 2585 de 2003.

10.2 Modalidades de Convenio y Social o Comunitaria

Tienen una duracion minina de 320 horas (20 horas semanales de medio tiempo o 40 horas
semanales de tiempo completo) o un maximo de 6 meses.

10.3 Modalidades de Contrato Laboral, Emprendimiento y Consultoria Formativa Universitaria
Empresarial

Tienen una duracion de 16 semanas lo que corresponde al semestre académico.
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11 MODALIDADES Y TIPOS DE VINCULACION PARA LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS
EMPRESARIALES

11.1 Contrato De Aprendizaje

El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacién dentro del Derecho Laboral, sin
subordinacién. La vinculacién del estudiante se realizara por medio de una empresa patrocinadora
en etapa productiva y se rige por la Ley 789 de 2002 y sus Decretos Reglamentarios 933 y 2585 de
2003. Tendra una duracidon minima y maxima de 6 meses (1080 horas) segun informacion registrada
en el Sistema Nacional de Aprendices (Ver formato: La empresa patrocinadora elabora el contrato
con el estudiante y lo remite a la Fundacién Universitaria Compensar para su respectiva aprobacion
y legalizacidon del proceso. Cuando el estudiante elige esta modalidad debe cumplir con la totalidad
del contrato de lo contrario serd sometido a las causales para reprobar la practica enunciadas en
este manual.

NOTA: Si ya realizé un Contrato de Aprendizaje y desea realizar uno nuevo en cadena de formacion
(técnico, tecndlogo y profesional del mismo programa académico), es necesario ser habilitado por
el Sistema Nacional de Aprendizaje Sena.

El estudiante es quien debe solicitar por escrito a través de una carta la habilitacién de un segundo
contrato de aprendizaje por cadena de formacién al SENA, indicando sus datos de contacto
(direccién, barrio, ciudad o municipio, teléfonos, etc.) y adjuntando a esa solicitud los siguientes
documentos:

e Diploma o acta de grado legible, de la especialidad anterior objeto del primer contrato de
aprendizaje de su formacion.

e Certificado de la empresa o copia del contrato de aprendizaje especificando Ia
especialidad objeto del primer contrato de aprendizaje y las fechas de inicio y fin del
programa en mencion.

e Pensum académico especificando claramente que se contempla la practica empresarial y
en que semestre.

e Aval de la cadena de Formacion de la primera Institucion en donde realizo su contrato
de Aprendizaje.

Dentro de ese tramite de habilitacién a la Fundacién le corresponde: generar la carta de aval de la
cadena de formacion, una vez verifique que el aprendiz cuenta con toda la documentacion antes
indicada y enviada al correo practicas@ucompensar.edu.co o practicasmeta@ucompensar.edu.co

Una vez cuente el estudiante con todos los documentos, podra radicarlos en PDF uno a uno, al
correo servicioalciudadano@sena.edu.co y esperar respuesta por parte del SENA.

11.2 Convenio

El convenio suscrito entre la Fundacion Universitaria Compensar y el centro de practica, donde
conste que la relacidn entre ésta y el estudiante es exclusivamente académica, como estrategia de
complementacion formativa y cumplimiento del requisito para la obtencién del grado profesional,
tecnoldgico y técnico. Cuando el estudiante elige esta modalidad debe cumplir minimo 320 horas
de lo contrario sera sometido a las causales para reprobar la practica enunciada en este manual.


mailto:practicas@ucompensar.edu.co
mailto:practicasmeta@ucompensar.edu.co
mailto:servicioalciudadano@sena.edu.co

b e MANUAL GENERAL DE PRACTICAS EMPRESARIALES
o8 _compensar | [nCacn MAN-PEE-01 Versién 06
| universitaria “PEE- ersion
Pagina 22 de 22 Fecha Emision 13.12.2023

Esta modalidad estd sometida al cumplimiento del Decreto 055 de enero de 2015, la empresa
receptora del estudiante lo afiliara a una Administradora de Riesgos Laborales, ARL.

Nota: Se formaliza con el convenio de practica, los convenios interinstitucionales requieren revision
previa de la planificadora y firma por el lider del proceso Experiencia Empresarial.

11.3 Social o Comunitaria

El estudiante disefia o se vincula a un proyecto social que plantee, de manera seria y responsable,
propuestas eficaces de intervencién con responsabilidad social, a sectores vulnerables de la
sociedad en general, u orientadas a suplir necesidades de la poblacion residencial, académica o
empresarial del entorno universitario. La intervencion del estudiante se materializa con el disefio de
soluciones a corto, mediano y largo plazo que contribuyan a atenuar problematicas especificas de
los grupos objetivos o realizar apoyo a las diferentes areas de la organizacién sin animo de lucro que
estén directamente relacionadas con el perfil del estudiante involucrado.

Los proyectos a los que se incorpore o disefie el estudiante deberan contener, o partir de un
diagndstico sobre la problematica estudiada. Mds que acciones aisladas, los proyectos deberan
proporcionar procesos estables, evitando intervenciones de tipo paternalista o asistencialista. Los
proyectos pueden estar a cargo de la Fundacion o de otras entidades sin animo de lucro, legalmente
constituidas. Para estudiantes de todos los programas académicos que deseen vincularse con la
comunidad. Se formaliza a través de un documento convenio entre la empresa, el estudiante y la
institucion.

11.4 Contrato Laboral

Es cuando el estudiante esta vinculado o se vincula laboralmente con una empresa privada o
publica; ya sea por contrato indefinido, fijo y por obra labor; la empresa acepta que el estudiante
desarrolle su practica durante un periodo de 16 semanas, la practica es paralela o simultaneamente
con sus funciones en la empresa, bajo la supervision del jefe inmediato y supervisor académico.

Para el efecto el estudiante se compromete a desarrollar una propuesta de mejoramiento y entregar
los resultados a la empresa y a la Fundacién, dentro del plazo y condiciones estipuladas en este
manual de practicas, en relacién con su programa de formacion.

El desarrollo de esta ejecucién de la practica objeto de este compromiso no causa ninguna
modificacion a la relacidn contractual del estudiante con la empresa.

Para todos los casos se deben garantizar en las modalidades de practica empresarial:

e Que tanto el cargo a desempefiarse, como la propuesta de mejoramiento del estudiante
correspondan al campo de formacidn de este.

e Que se establezcan claramente, (cuando las haya), las condiciones salariales o de apoyo
econdmico, dentro de los parametros de Ley y que sean acordados entre la entidad externa
y el estudiante en practica.

e Que se deje constancia expresa de que, en términos académicos, los estudiantes en practica
guedan sujetos a los reglamentos de la Fundacion.

e Que laentidad externa nombre un Supervisor laboral que conozca y desarrolle las funciones
propias de este rol, en coordinacién con el tutor académico.
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e Que la entidad proporcione la informacién institucional necesaria para la elaboracion de la
propuesta de mejoramiento y los requisitos generales de los informes que deba entregar el
estudiante en practica.

e Que el estudiante sea evaluado dentro de los términos establecidos por el presente manual.

e Después de iniciada la practica, ésta se debera culminar, si por algin motivo se desvincula
o lo desvinculan a mitad del proceso, se procedera a realizar un comité de Facultad para
evaluar su estatus académico y finalizacion de la practica.

Nota: Si en el desarrollo de la practica por contrato laboral, el tutor asignado identifica la posibilidad
de implementar la propuesta de mejora del estudiante con el apoyo y/o acompafiamiento por parte
de alguin area de la institucion, se deberd notificar a la misma a través del correo institucional con
copia a Lider del proceso de Experiencia Empresarial, esto bajo previo visto bueno de la empresa.

Estas mejoras, serdan tomadas en cuenta para el proceso de valoracion de produccion intelectual
docente.

11.5 Emprendimiento

Es una alternativa para el estudiante, que actualmente tiene un modelo de negocio en desarrollo y
desea a través de la asignatura de practica, tener una mentoria y coaching para reforzar la misma,
partiendo que el estudiante ya viene desarrollando, trabajando, validando este modelo en el
entorno comercial real.

Este, serd un espacio-taller para el modelo de negocio en desarrollo, en donde puede el
emprendedor, llevar a buen término evolutivo ese modelo; para ello, es necesario acentuar y
trabajar sobre las competencias emprendedoras de cada estudiante; a través de talleres y
materiales que soportan una ruta légica de mentoria, unido a un trabajo en campo por parte del
estudiante se lograran los objetivos de evolucién empresarial planteados al inicio del semestre.

La accién de trabajo independiente obliga al estudiante interesado a realizar acciones tangibles de
su idea de negocio a su startup, por medio de comprender, definir, prototipar y evaluar (llamado
metodologia Design Thinking). Cada una de las asesorias que tenga con el tutor y validar de manera
real en campo, dichas mentorias.

En todos los casos lo entendemos asi: idea, es tener una idea y proponer un negocio de ahi. Modelo
de negocio es entender una problematica, una solucidn a ese problema y una clara propuesta de
valor que aporte a un cliente especifico por medio de la idea. Esa es la diferencia entre los dos
términos. En este caso de la practica, el modelo DEBE estar funcionando.

La obtencién de una buena nota en la materia esta basada en resultados concretos. Tanto de la
empresa o modelo de negocio, como de la disciplina en el seguimiento a la clase. Los resultados de
la empresa se pueden construir basado en el diagndstico y primer acercamiento entre el tutor y el
estudiante.

Pero los resultados académicos se obtienen con los siguientes criterios:
e Asistencia a las mentorias con el docente en el plazo que consideren necesario.
e Realizacidon de las actividades que deje el profesor semanalmente.
e Puede que sea necesario realizar un examen de conocimientos sobre temas del modelo de
negocio o teoria de emprendimiento, donde es el estudiante quien debe investigar el tema
y revisar con el tutor, la aplicacion de este conocimiento del negocio.
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e Sila persona no asiste a las consultorias, no obtendra una buena nota académica; aplica
para la modalidad virtual y presencial. Se debe realizar minimo 1 consultoria
presencial/virtual por corte.

e laasistencia a la induccidn inicial es basica. Adicionalmente es calificable y en la modalidad
virtual, hacer esa induccion por las herramientas de ayuda tecnoldgica disponibles, siendo
también calificable su asistencia.

11.5.1 Requisitos para optar a la modalidad Emprendimiento

El estudiante debe de cumplir los siguientes requisitos para ser aceptado al proceso de practica
empresarial modalidad Emprendimiento:
e Debe tener un modelo de negocio o proyecto de negocio como: una empresa, local,
consultoria, servicio manufactura de un producto.
e Debe demostrar que el modelo de negocio esta funcionando en el momento de la
inscripcion de la materia.
e Debe tener soporte de alguna venta. La empresa tiene que haber vendido en los ultimos 3
meses, por lo menos.
e Adjuntar una fotocopia de orden de compra (o factura) de un cliente final no mayor a 60
dias.
e Diligenciar el formulario de practica empresarial, modalidad de Emprendimiento.
e Tenga en cuenta que NO se aceptan ideas de negocio, que estén sin desarrollo en el entorno
empresarial.

Para un mayor seguimiento al plan de negocios presentado por el estudiante, se dispondra de un
cupo limite no superior al 10% del total de los estudiantes matriculados por semestre académico,
esto con la finalidad de obtener mejores propuestas de valor y darle seguimiento y continuidad a
cada una de ellas.

NOTA: La seleccion de esta modalidad se podra elegir maximo hasta la semana dos del periodo
académico a través del formulario “compromiso de practicas”. En la semana tres se asignara un
tutor especializado en Emprendimiento, reemplazando al tutor inicial que atiende las demas
modalidades de practica.

Importante: Para los estudiantes de la Escuela de Formacién Empresarial, esta modalidad de
practica NO APLICA, de acuerdo con la condiciéon del programa.

11.6 Consultoria Formativa Universitaria Empresarial

La Consultoria Formativa Universitaria Empresarial, es una modalidad de practica diferencial en la
Fundacion Universitaria Compensar, la cual se busca generar un rol propositivo del estudiante
dentro de la organizacién (micro, pequefia, o mediana), realizando un proceso de prediagnéstico,
diagndstico y construcciéon — presentacion de posibles soluciones (técnicas, tecnoldgicas,
administrativas, comerciales y/o financieras) como contribucién a una mejora especifica expuesta
por el empresario; aportando desde su area de formacidén académica al ambito de necesidad del
centro de practica. Al finalizar el proceso, el area de Experiencia Empresarial otorgara una
constancia a los estudiantes como Consultor Universitario en Entrenamiento para la Asesoria de
PYMES.
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11.6.1 Las fases que componen a la modalidad de Consultoria Formativa Universitaria Empresarial son:

Aprobacion de la PYME para la ejecucion de la modalidad.
Exploracion / prediagnéstico.

Diagnéstico.

Construccion de acciones.

Presentacién de posibles soluciones a la PYME.

vk wN e

Esta modalidad contribuye al acercamiento empresarial y busca generar un impacto positivo tanto
en la sociedad como en el sector productivo, acercando posibles soluciones a problematicas en sus
lineas de negocio y otorgando al estudiante la obtencion de conocimientos para el fortalecimiento
de sus competencias académicas y profesionales.

Requisitos para optar por la modalidad de Consultoria Formativa Universitaria Empresarial.
e Ser estudiante de nivel tecnoldgico o profesional.
e Haber asistido a la charla de preparacidon para la modalidad de Consultoria Formativa
Universitaria Empresarial en la tercera semana del calendario académico.
e Laempresa debe estar en operacion vigente y registrada ante Cadmara y Comercio.

NOTA: La seleccion de esta modalidad se podra elegir maximo hasta la semana dos del periodo
académico a través del formulario “compromiso de practicas”. En la semana tres se asignara un
tutor especializado en Consultoria Formativa Universitaria Empresarial, reemplazando al tutor
inicial que atiende las demas modalidades de practica.

Importante: Para los estudiantes de la Escuela de Formacién Empresarial, esta modalidad de
practica NO APLICA, de acuerdo con la condiciéon del programa.

12 CRITERIOS Y SISTEMA DE EVALUACION

La practica empresarial tiene una calificacién obtenida a través de tres momentos evaluativos
durante el semestre, a saber:
e El primer momento evaluativo equivale al (20%) de la nota final de practica empresarial.
e Elsegundo momento evaluativo equivale al (35%) de la nota final de practica empresarial.
e El tercer momento evaluativo equivale al (45%) de la nota final de practica empresarial.

De acuerdo con este manual, la nota minima aprobatoria para la asignatura de practica empresarial
es de 3.0 (tres puntos cero) sobre 5.0 (cinco puntos cero) para las facultades de Ciencias
Empresariales, Contaduria y Finanzas internacionales, Ingenieria y Comunicacién.

Para los programas de la Escuela de Formacidon Empresarial, la nota minima aprobatoria es de 3.5
(tres puntos cinco) sobre 5.0 (cinco puntos cero) y tendran una escala de valoracién obtenida en el
desarrollo de la practica empresarial y de la siguiente manera:
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Tabla 2 Escala de valoracion para definir el desarrollo de la practica empresarial.

Escala de valoracion
Entre 46 5.0 Competente con nivel

Entre 4.0 45 Competente nivel
Entre 3.5 3.9 Competente nivel basico
Menos < 1.0 Auln no competente

Fuente: Proceso Escuela de Formacion Empresarial.

12.1 Primera entrega evaluativa

La calificacion de la primera entrega evaluativa se obtiene a través de la evaluacién de los siguientes
aspectos:

e Asistencia a la induccidn del proceso de practica establecida por el tutor académico.
e Asistencia a las asesorias pactadas por el tutor académico.

e Diligenciamiento y cumplimiento del formulario esquema general plan de practica en las
fechas pactadas.

e Agendamiento de la reunidn de inicio por parte del estudiante con el jefe directo y docente
académico.

e Plan de trabajo en la modalidad de Emprendimiento o Consultoria Formativa Universitaria
Empresarial.

Tabla 3 Formularios y documentos a entregar por el estudiante segtin modalidad.
ACTIVIDADES A DESARROLLAR POR EL ESTUDIANTE

FORMALIZACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE O CONVENIO INTERINSTITUCIONAL

| CORTE ESQUEMA GENERAL PLAN DE PRACTICA
EVALUATIVO

CERTIFICACION LABORAL CON MEMBRETE Y FIRMA (Contrato Laboral)

REUNION INICIO DE LA PRACTICA CON EL EMPRESARIO

REUNION INICIO DE LA PRACTICA CON EL EMPRESARIO

o El objetivo de la reunion es presentar al tutor que realizara el seguimiento de la practica empresarial del estudiante,
modalidad de practica y resaltar la propuesta de mejoramiento por parte del estudiante para tener la aprobacion del jefe
directo y tutor académico.

¢ La reunidn de inicio de la practica se podra realizar de manera presencial o virtual y es responsabilidad del estudiante
agendar, segun tiempos establecidos por el docente y disponibilidad del empresario.

¢ El encuentro entre el empresario, estudiante y docente se debe registrar en el formato FOR-PEE-31 Acta de inicio de la
practica con las firmas correspondientes. Este documento es elaborado por el docente.

Fuente: Experiencia Empresarial.

12.2 Segunda entrega evaluativa

La calificaciéon de la segunda entrega evaluativa se obtiene a través de la evaluacion de los siguientes
aspectos.

Para continuar con el informe del segundo momento, se debe cumplir a cabalidad todo el primer
momento evaluativo:

e Asistencia a las asesorias pactadas por el tutor académico.
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Diligenciamiento y cumplimiento en la entrega del formulario Informe avance segun
modalidad de practicas.

Plan de trabajo avance en la modalidad de Emprendimiento o Consultoria Formativa
Universitaria Empresarial.

Tabla 4 Documentos y formularios a entregar por el estudiante segiin modalidad.

ACTIVIDADES QUE DESARROLLA EL ESTUDIANTE

11 CORTE

EVALUATIVO INFORME DE AVANCE

NOTA: Para el diligenciamiento del formulario informe de avance se requiere previa socializacién del docente a través de
un encuentro sincrénico con el grupo de practicas.

Fuente: Experiencia Empresarial.

12.3 Tercera entrega evaluativa

La calificacion de la tercera entrega evaluativa se obtiene a través de la evaluacion de los siguientes
aspectos.

Para continuar con el informe del tercer momento, se debe cumplir a cabalidad todo el primer
momento evaluativo y el segundo momento evaluativo.

Asistencia a las asesorias pactadas por el tutor académico.
Diligenciamiento en conjunto con el supervisor laboral y cumplimiento en la entrega del
formulario Informe Final segiin modalidad de practicas.

Agendamiento de la reunidn de cierre por parte del estudiante con el jefe directo y docente
académico.

Plan de trabajo final en la modalidad de Emprendimiento o Consultoria Formativa
Universitaria Empresarial.

Sustentacidn final para todas las modalidades de practica.

Tabla 5 Documentos a entregar por el estudiante segiin modalidad.

ACTIVIDADES QUE DESARROLLA EL ESTUDIANTE

EVALUATIVO

INFORME FINAL

11l CORTE REUNION DE CIERRE CON EL EMPRESARIO

PRESENTACION Y SUSTENTACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

ACTA DE CIERRE DE LA PRACTICA

REUNION DE CIERRE CON EL EMPRESARIO

¢ La reunion se podra realizar de manera presencial o virtual y es responsabilidad del estudiante agendar, segiin tiempos
establecidos por el docente y disponibilidad del empresario.

o El estudiante dara a conocer los resultados de aprendizaje a través de la sustentacion de la practica a su jefe directoy
docente.

¢ El docente evaluara el proceso realizado por el estudiante en la empresa y verificara la satisfaccion del empresario.

e La reunion final entre el empresario, estudiante y docente debera ser soportada a través del FOR-PEE-32 Acta de cierre
y sustentacion de la practica con las firmas correspondientes. Este documento es elaborado por el docente.

Fuente: Experiencia Empresarial.

Se considera aprobada la practica cuando el estudiante cumple satisfactoria y efectivamente con
todas las disposiciones, obligaciones y requerimientos establecidos en este manual.
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13 SEMANAS DE EVALUACION

De acuerdo con el calendario académico de la institucidn, la asignatura de practica se realiza en un
periodo de 16 semanas de la siguiente manera:
Tabla 6. Semanas para el desarrollo de la practica

SEMANAS PARA EL DESARROLLO DE LA PRACTICA EMPRESARIAL
TEDEE AR IR INICIO DEL SEMESTRE ACADEMICO
DE PRACTICAS
ACTIVIDADES A DESARROLLAR T T T T T T T T T T T T T T T T
a3 | 2|11 2 3 | a | s | 6| 7| 8| 9 | 10|11 |12 |13 [1a]15]|16

Diligenciamiento del formulario inicial
préctica empresarial.

Firmar compromiso de inscripién
de laasignatura de practicas

Induccidn a estudiantes por parte de

Experiencia Empresarial.
Induccidn a estudiantes por parte del
tutor académico.

Presentacion del centro de practica en Contrato
Laboral, Emprendimiento y Consultoria empresarial.

Presentaci6n del centro de practica en Contrato
de lizaje, Convenio, Social o C¢ i

Asesoria por parte del tutor académico.

Revision y aprobacién del plan de practica
y documentacién 12 Nota

Reunién inicio de la practica con el

empresario

Asesoria por parte del tutor académico.

Evaluacion y calificacion del Informe de

Asesoria por parte del tutor académico.

avance 22 Nota

Reunién de cierre con el empresario

Sustentacion del proceso de practicas y
calificacién del Informe final 32 Nota

Fuente: Experiencia Empresarial.

Los estudiantes que cumplan con los créditos aprobados para inscribir la practica
empresarial de acuerdo con la “Tabla 1 Créditos académicos para la asignatura de
practica”, podran iniciar la busqueda de empresa o presentacién del centro de practica en
las modalidades de Contrato de Aprendizaje, Convenio, Social o Comunitaria, antes del
periodo académico a partir de la “semana — 4” para ello, se debe firmar un documento
donde el estudiante se compromete a inscribir y matricular la asignatura de practica
empresarial en el semestre que esta por iniciar.

Cuando el estudiante matricula la asignatura tendra las 2 primeras semanas a partir de
iniciar clases para formalizar la inscripcién y escoger la modalidad de practica que se ajusta
a sus necesidades o preferencia, diligenciando el FOR-PEE-01 inicial de practica, que sera
enviado a través de un formulario. Sin el diligenciamiento de este formulario en las 2
primeras semanas del periodo académico, no se dara inicio al seguimiento de practica y se
dard por reprobada la asignatura.

Las respectivas fechas de induccién y asignacion de su tutor académico para dar inicio al
proceso de la asignatura de practica empresarial.
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Tabla 7. Semanas para el desarrollo de la practica (Formulario inicial de practica, consecucion y
presentacion del centro de practica)

SEMANAS PARA EL DESARROLLO DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

INICIO BUSQUEDA DEL CENTRO DE

PRACTICAS INICIO DEL SEMESTRE ACADEMICO

R Semana|Semana|Semana|Semana|Semana|Semana|Semana|Semana|Semana|Semana

-4 -3 -2 -1 1 2 3 4 5 6

Presentacion del centro de practica en Contrato
Laboral, Emprendimiento y Consultoria empresarial.

Presentacion del centro de practica en Contrato
de aprendizaje, Convenio, Social o Comunitaria.

Fuente: Experiencia Empresarial

e Cuando el estudiante elige las modalidades de Contrato Laboral, Emprendimiento o
Consultoria Formativa Universitaria Empresarial, tendran las 2 primeras semanas del inicio
del periodo académico la presentacion del centro de practica al tutor académico, para dar
inicio con su proceso de seguimiento; si el estudiante no cumple con las fechas se dara por
reprobada la practica.

e Cuando el estudiante elige las modalidades de Contrato de Aprendizaje, Convenio, Social o
Comunitaria tendran hasta la semana 6 para vincularse al centro de practica, los estudiantes
en esta condicidn deberan cumplir como minimo el 50% de las horas establecidas en este
manual, para digitar una nota aprobatoria al final del cierre académico si no se cumple se
dard por reprobada la asignatura.

La identificacion y presentaciéon del centro de practica, es responsabilidad del estudiante. La
Fundacion Universitaria Compensar garantiza el seguimiento académico y el acompanamiento del
proceso para la formalizaciéon del vinculo empresarial, por lo que la asignacion de créditos
corresponde a lo expuesto anteriormente.

Tabla 8. Semanas para el desarrollo de la practica (Revisidon y aprobacion del plan de practica)
SEMANAS PARA EL DESARROLLO DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

INICIO BUSQUEDA DEL CENTRO DE
PRACTICAS

INICIO DEL SEMESTRE ACADEMICO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Semana|Semana|Semana|Semana|Semana|Semana|Semana|Semana|Semana|Semana
-4 -3 -2 -1 1 2 3 4 5 6

Revision y aprobacion del plan de practica
y documentacién 12 Nota

Fuente: Experiencia Empresarial

Si el estudiante decide no realizar la asignatura, debe presentar solicitud de cancelacion como
cualquier otra materia en los tiempos establecidos por la instituciéon de acuerdo con el reglamento
estudiantil, a través del SACC, con copia al proceso Experiencia Empresarial.

14 SEGUIMIENTO POR PARTE DEL TUTOR ACADEMICO
Para dar inicio al desarrollo de la asignatura de practica empresarial, el tutor académico asignado

realizard la induccién en la segunda semana de clases, con el fin de dar a conocer todos los
lineamientos de la practica empresarial.
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Durante la ejecucién de la practica el tutor académico guia al estudiante resolviendo dudas y
proporcionando aportes para su desempefio y la aplicacidon de sus conocimientos.
El seguimiento, el desarrollo y la evaluacion de la asignatura se realizara a través del campus virtual
donde encontraran registrados los formularios: informe de inicio, avance y final del proceso, para
gue sean diligenciados y compartidos con el tutor académico para su respectiva calificacion. El
estudiante sustenta su informe final al tutor académico para culminar el proceso.

El tutor académico registra la nota respectiva, la cual debe ser reportada al proceso Experiencia
Empresarial, acompafiado por el informe del supervisor laboral.

Todas las situaciones especiales que se presenten durante la implementacién del proceso de
practicas seran evaluadas en primera instancia de manera conjunta por los Supervisores; Si el
proceso lo requiere, la presentan al proceso Experiencia Empresarial y/o al comité de practicas.
(Incumplimiento de las partes, indisciplina, solicitudes de retiro, inconsistencias, etc.).

La practica no es habilitable. El estudiante que la pierda debera repetirla; sila pierde en una segunda
oportunidad, se someterd a lo establecido en el reglamento estudiantil.

15 COMITE DE PRACTICA EMPRESARIAL

El comité de practica es desarrollado por un equipo académico y administrativo de la institucion,
quien es el encargado de establecer las actividades generales, analiza los casos particulares de los
estudiantes y empresas que estan vinculados en la practica empresarial. El comité esta conformado
de la siguiente manera:

e Decano de la facultad.

e Director de programa.

e Lider Escuela de Formaciéon Empresarial.

e Lider y/o el planificador del proceso Experiencia Empresarial.

e Tutor Académico.

15.1 Responsabilidades de los comités de practicas empresariales

e Evaluar y retroalimentar las directrices, objetivo, modalidades, procedimientos y funciones
para el desarrollo de las practicas empresariales.

e Asignar los tutores académicos, con base en las solicitudes de estudiantes y las modalidades
de las practicas.

e Analizar y definir situaciones especiales que se susciten en relacion con el desenvolvimiento
de las practicas empresariales en los diferentes centros activos.

e Decidir el cambio de entidad o de practicante cuando las condiciones asi lo requieran, con
base en los informes y sugerencias presentados por los tutores académico y supervisor
laboral.

e Evaluar los resultados, sugerencias y aportes presentados por los supervisores laborales y
tutores académicos sobre la pertinencia y aplicacion de las disciplinas académicas,
definiendo cuales se presentan a la direccion académica para la afectacidn de curriculos.

e Analizar y aprobar lineas de productos o servicios para la implementacién de practicas de
emprendimiento; lineas de accidn para la ejecucion de practicas sociales y comunitarias, y
lineas de accidn para la ejecucion de practicas.
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16 ACTIVIDADES GENERALES DEL PROCESO EXPERIENCIA EMPRESARIAL

El proceso contiene las siguientes acciones incorporadas al proceso Experiencia Empresarial:

Apoyo a los estudiantes en asesorias para la vida laboral.

Recepcién y andlisis de las solicitudes de practica empresarial.

Apoyo en la busqueda de los centros de practica empresarial.

Revisidn y aprobacién de la propuesta del estudiante y adjudicacion del tutor académico.
Desarrollo y seguimiento de la practica empresarial.

17 FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL EQUIPO DE PRACTICAS

171

Lider y/o Planificador del Proceso Experiencia Empresarial

Planear y Coordinar la induccion al proceso de practica.

Generar el plan de trabajo

Mantener una base suficiente de empresas vinculadas al proceso, previa firma de convenios
interinstitucionales.

Concertar con los diferentes participantes, segin la modalidad de practica y el tipo de
vinculacién, con el fin de asegurar un éptimo desenvolvimiento del proceso.

Visitar, en lo posible, todas las entidades de practica, para verificar las condiciones de
trabajo y consolidar las relaciones Universidad — entidad, para evaluar la viabilidad de
vinculacién en las diferentes opciones planteadas por los programas de Circulo empresarial.
Retroalimentar a la Direccién Académica sobre los aportes recibidos de las entidades, acerca
de la experiencia de la practica en su entidad y la pertinencia y aplicacion de los programas.
Decidir sobre las situaciones especiales que se presenten durante el proceso, o presentarlos
oportunamente al Comité, y si es requerido, a instancias superiores.

Convocar a los integrantes del Comité de Practica segun programacion, dirigirlos y levantar
las actas correspondientes.

Informar al comité sobre los convenios establecidos en el periodo y el estado de los vigentes.
Revisar y actualizar periédicamente el Manual de Practica y proponer los medios o
procedimientos para su divulgacion.

Analizar las solicitudes de retiro de practica de los estudiantes y, con base en los motivos y
en el avance de esta, definir su continuidad en otro centro o el reinicio de la practica.
Evaluar los informes finales y las calificaciones emitidas por los tutores académicos,
validarlas y autorizar la presentacion a la oficina de Admisiones y Registro

Revisidn, aprobacién y firma de convenios individuales de practicas.

Gestor y/o Operador del Proceso Experiencia Empresarial

Apoyar la induccidn al proceso de Practica.

Recibir y gestionar las solicitudes de estudiantes en practica provenientes de entidades
externas.

Realizar la convocatoria sobre la oferta de oportunidades de practica.

Mantener y hacer entrega oportuna de los formatos requeridos durante todo el proceso,
tanto para las entidades como para los estudiantes.
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17.3

Verificar el cumplimiento de los requisitos, documentos y compromisos de las partes, seguin
la modalidad de la practica y el tipo de vinculacion del estudiante.

Mantener actualizado el archivo y llevar un efectivo manejo y control de la informacion
inherente al proceso. Asi mismo, actualizar la informacion de quienes inician o finalizan la
practica, su modalidad, empresa, plazo, resultados, etc.

Notificar a las entidades y a los estudiantes los Supervisores académicos designados.
Mantener actualizada toda la informacién relacionada con los procesos de Practica en curso.

Tutor Académico

Calificar y validar el plan de practica.

Recepcién de los documentos de legalizacion de practicas segiin modalidad.

Orientar y evaluar las actividades de diagndstico y busqueda de informacién pertinentes
para que el estudiante desarrolle su Plan de Practica.

Revisar y aprobar la orientacion especifica de las funciones y las posibilidades de trabajo del
estudiante en practica en la entidad o proyecto, consignadas en el plan de practicas.
Otorgar al estudiante la asesoria pertinente, con la intensidad establecida.

Evaluar y calificar el informe de avance, para conocer la evolucidn del proceso, los alcances
logrados y las dificultades presentadas, y dar las directrices a que haya lugar.

Realizar minimo una vista al Centro de practica preferiblemente después de las primeras
120 horas. De la siguiente manera, en las modalidades de Contrato de Aprendizaje,
Convenio, Social o Comunitaria, Consultoria Empresarial Universitaria y Emprendimiento la
verificacion es con vista presencial, en las modalidades de Contrato Laboral hay tres
opciones de verificacién puede ser presencial 1 al semestre, o por mediacidn tecnoldgica,
dos encuentros al semestre.

Mantener comunicacion con el supervisor laboral respectivo, acerca del desempefio del
estudiante, concertando las modificaciones a que haya lugar y demads acciones que
consideren pertinentes.

Evaluar el informe final de la practica presentado por el estudiante conjuntamente con la
evaluacion final del Supervisor laboral, confrontar al estudiante sobre su trabajo y emitir
una calificacion del proceso, con base en el procedimiento para tal efecto, incluido en este
manual.

17.4 Supervisor Laboral (Responsable del sitio de practica empresarial)

Apoyar al estudiante en el periodo de adaptacién a la entidad y ayudar en la definicién del
alcance, cobertura y planteamiento final del plan de practica.

Revisar y aprobar la orientacion especifica de las funciones y las posibilidades de trabajo del
estudiante en practica en la entidad o proyecto, de acuerdo con los requerimientos de la
empresa y los del proceso de practica.

Realizar en conjunto con el estudiante, una evaluacidn de avance y una evaluacion final de
desempenfio en la practica, considerando la evolucidn del proceso, los alcances logrados y
las dificultades presentadas, y remitirla debidamente firmada al tutor académico, para su
control y calificacién del estudiante.
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e Mantener comunicacion con el tutor académico respectivo, acerca del desempeiio del
estudiante, concertando las modificaciones a que haya lugar y demas acciones que
consideren pertinentes.

18 RESPONSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES

e Inscribir y matricular la asignatura de practica empresarial

e Diligenciamiento del formulario de practica con el fin de formalizar su proceso e identificar
la modalidad.

e Presentar el centro de practica de acuerdo con la modalidad seleccionada.

e Desarrollar la practica en los términos planteados en el plan de practicas.

e Portar el carné de identificacidn actualizado, al presentarse al centro de practica.

e Cumplir el reglamento de practica, y los compromisos establecidos en el acta de convivencia
y en el reglamento estudiantil.

e  Cumplir con los aspectos disciplinarios de la empresa, evitando involucrarse en aspectos
internos que no se relacionen con su labor en la misma.

e Presentar oportunamente tanto en la empresa como en la institucién, los documentos
pertinentes a la practica.

e Informar oportunamente al supervisor laboral, al Supervisor académico o al proceso
Experiencia Empresarial, las dificultades, irregularidades e inquietudes que se presenten
durante su practica.

e De acuerdo con la modalidad de la practica, solicitar oportunamente los permisos que
requiera, debidamente justificados.

e Elaborar un informe de avance y un informe final de practica con el contenido y demas
requerimientos determinados en este manual. El estudiante debe abstenerse de realizar
plagio de otro trabajo, accién que sera sancionada, con base en el reglamento estudiantil.

e Evaluar el desempefio de su tutor académico.

19 CAUSALES DE REPROBACION DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

Seran consideradas como causales para reprobar la préactica conductas que supongan un
incumplimiento reiterado de las actividades asignadas al estudiante o ciertas faltas en el centro de
practica como, por ejemplo:

e Cancelacién de la matricula académica al estudiante, por parte de la Fundacién Universitaria
Compensar, causaria el retiro del centro de practicas al estudiante.

e Abandono del centro de practica sin justa causa, una vez que se haya producido la
aceptacion ya sea verbal o escrita.

e Generacién de problemas o conflictos que den lugar a la cancelacidn de la practica por parte
de la empresa.

e La no iniciacién y/o participacion del proceso de practica empresarial, a pesar de haber
inscrito la materia de practica.

e Ausencia injustificada o retrasos frecuentes durante la realizacidn de la practica.

e Bajo rendimiento en el desempefio de las funciones propias de la practica o faltas
disciplinarias o no cumplimiento de las politicas definidas en el centro de practicas.

e La falsificacidn de los documentos requeridos para acreditar la practica.
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e Incumplir con los entregables y requisitos solicitados por el tutor de practicas.

NOTA: El no cumplimiento de los entregables y requisitos solicitados por el tutor de practicas
equivale a una nota inferior a la maxima posible 5.0 (cinco puntos cero).

En cualquiera de las situaciones mencionadas anteriormente, se realizarda un comité para
determinar su situacion con el fin de validar si el estudiante debe repetir la asignatura de practicas
y segun sea el caso, se aplicara el reglamento estudiantil como lo estipula el articulo 87 del mismo.

19.1 Causales para terminacion del contrato sin ser reprobada la practica

Seran consideradas como terminacién de la practica en las modalidades Contrato de Aprendizaje,
Convenio, Consultoria Formativa y Social o Comunitaria, en los siguientes casos:
e Cuando las funciones realizadas no sean pertinentes con la especialidad de su programa
académico.
e Mutuo acuerdo entre las partes.
e Cuando el centro de précticas no cumpla con los acuerdos pactados al estudiante.
e Incapacidad fisica por accidente o enfermedad con soporte de la EPS.
e Maltrato fisico o verbal por parte del centro de practicas, justificado y evidenciado.
e Cuando un estudiante es desvinculado de su contrato laboral y estd dentro de los tiempos
para cambiar la modalidad de practicas.

Si se presenta alguna situacién nombrada anteriormente, debera informar por escrito a su tutor
académico y al area Experiencia Empresarial.

20 CONTROL DE CAMBIOS

Lanzamiento

00 09.09.2021 | Este documento viene de referencia al proceso de proceso Desarrollo
Profesional y Practicas V06
01 01.02.2022 | Actualizacidn de cumplimiento de criterios de las tablas 3, 4 y 5.

Se realiza ajuste en el sistema académico acerca de las tres notas
evaluativas por una sola nota para practica empresarial modalidad
presencial, sin afectar el modelo de calificacidn y la gestién docente.
02 18.07.2022 | Numeral 12 Criterios y sistema de evaluacion.

Se realiza ajuste en la documentacion a entregar por el estudiante en
todas las modalidades de practicas. Numerales 12.1, 12.2y 12.3

Se realiza ajuste a las causales de reprobaciéon de la practica
empresarial.

Se realiza ajuste a la redaccidn del documento. Se ajusta nombre de
los entregables.

03 11.11.2022

04 11.01.2023




fundacion
universitaria

.‘:COI’T\DQDSOI’

MANUAL GENERAL DE PRACTICAS EMPRESARIALES

MAN-PEE-01

Version 06

Pagina 22 de 22

Fecha Emision 13.12.2023

Se reduce la documentacién en la primera y tercera entrega
valuativa.
05 26.07.2023 | 5@ g .
Se agrega causal de reprobacién de la practica.
Mejora en la redaccién de algunos enunciados.
06 12.12.2023 | Se agrega documentos en el primer corte evaluativo
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