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1. Informacion General del Documento

Objetivo: - . o . . . . . .

J Establecer las actividades necesarias para contribuir al mejoramiento de las condiciones del medio social de actores o sectores sociales,
a través de la participacién de estudiantes en el desarrollo de practicas y pasantias en pregrado y postgrado, con el fin de fortalecer el
conocimiento del profesional.

Alcance: - . . .. . - . .
Inicia cuando la Universidad u otro solicitante han identificado una necesidad o problema que puede ser abordado a través del
desarrollo de una practica y/o pasantia y finaliza con las acciones de mejora que se realicen producto del seguimiento y evaluacion de
las mismas. Para las practicas formativas en salud, inicia con la inscripcion de la asignatura practica.

Definiciones:

Contrato de Aprendizaje: Es una forma especial de vinculacién dentro del Derecho Laboral, sin subordinacion y por un plazo no mayor
a dos (2) afios en la que una persona natural recibe formacidn tedrica en una entidad de formacién autorizada con el auspicio de una
empresa patrocinadora que suministra los medios para que adquiera formacién profesional metédica y completa requerida en el
oficio, actividad u ocupacion dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades del patrocinador con exclusividad en las actividades propias del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de
sostenimiento que garantice el proceso de aprendizaje y el cual, en ningln caso, constituye salario.

Practicas de extension: Son actividades que realizan los estudiantes dirigidos, acompafiados y supervisados por un profesor, en torno
a temas estratégicos que promuevan el encuentro entre la Universidad y la sociedad. Se incluyen las Practicas y pasantias
universitarias.

Practicas y pasantias universitarias: Su finalidad es favorecer el desarrollo profesional, social y comunitario de los estudiantes de
pregrado y posgrado matriculados en la Universidad, mediante la aplicacidn de sus conocimientos y el aprendizaje en la préctica. Las
practicas universitarias corresponden a una asignatura del programa académico (incluye las Practicas formativas en salud) y la pasantia
es una modalidad de trabajo de grado o trabajo final.
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Practica formativa en salud: Estrategia pedagdgica planificada y organizada desde una institucién educativa que busca integrar la
formacidn académica con la prestacion de servicios de salud, con el propdsito de fortalecer y generar competencias, capacidades y
nuevos conocimientos en los estudiantes y docentes de los programas de formacién en salud, en un marco que promueve la calidad
de la atencidn y el ejercicio profesional auténomo, responsable y ético de la profesidn.
SIA: Sistema de Informacién Académica
TDG: Trabajo de Grado
Documentos . . . o . . .-
1. Acuerdo 033 de 2007 del Consejo Superior Universitario, por el cual se establecen los lineamientos bdsicos para el proceso de
dle . formacidn de los estudiantes de la Universidad Nacional de Colombia a través de sus programas curriculares.
Heiferanle: 2. Acuerdo 036 de 2009 Consejo Superior Universitario, por el cual se reglamenta la Funcién de Extension en la Universidad Nacional
de Colombia.
3. Ley 789 de 2002
4. Decreto 933 de 2003, por el cual se reglamenta el contrato de aprendizaje.
5. Decreto 780 de 2016 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.
6. Estatuto Estudiantil (Acuerdo 008 de 2008 del Consejo Superior Universitario).
7. Resolucion 1142 de la Rectoria, por medio del cual se establece la figura de estudiante pasante o practicante de la Universidad
Nacional de Colombia.
8. Manual de convenios y contratos de la Universidad Nacional de Colombia
9. Acuerdo 11 de 2011 del CSU, por el cual se definen las practicas académicas, de investigacidén y creacién y de extension, para los
estudiantes de la Universidad Nacional de Colombia
10. Acuerdo 16 de 2011 del Consejo Académico, por el cual se reglamentan los requisitos y procedimientos académicos, la guia de
prevencion de riesgos y el manejo de emergencias, para la realizacion de las practicas académicas, de investigacion y creacién y
de extension para los estudiantes de la Universidad Nacional de Colombia
11. Resolucidn 3546 de 2018 del Ministerio de Trabajo
12. Resolucidn 623 de 2020 del Ministerio de Trabajo
Condiciones . . _ , . . . .
Generales: 1. Paralainscripcién de la practica o pasantia, el estudiante debe cumplir los requisitos contemplados en su plan de estudios o los
gue establezca la Facultad.
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10.

11.

Las actividadesl a la 8 deben realizarse antes de iniciar el periodo académico en el cual se inscribird la asignatura Practica o
Pasantia.

El estudiante debe matricular la prdactica o pasantia en el periodo académico en el cual sera realizada.

La entidad deberd formalizar la vinculacion del estudiante mediante la suscripcién de contratos de aprendizaje, acuerdo de
voluntades, convenios o actas de compromiso con la afiliacién respectiva a ARL.

Para el caso de acuerdo de voluntades, convenios y actas de compromiso, antes de la firma del Decano o Vicerrector, se debe
tener el visto bueno del Vicedecano Académico, de Investigacién y Extensidn u Oficina Juridica.

El estudiante debe remitir copia del documento que formaliza la vinculacién con la empresa a la Coordinaciéon de Practicas o quien
haga sus veces.

Para los estudiantes de las areas de la salud, la busqueda de escenarios de practicas se realiza por parte de la Facultad
correspondiente, en ningun caso por el estudiante.

Para las areas de la salud, la Facultad correspondiente gestiona la pdliza de responsabilidad civil; la afiliacién a la ARL y verifica la
afiliacion a EPS de cada estudiante, como requisitos para iniciar la practica o pasantia.

El pago de afiliacidn a la ARL serd asumido por la empresa contratante, salvo que se establezca un convenio que implique el pago
por parte de la Universidad.

Las Coordinaciones de Practicas de Facultad o quien haga sus veces realizan la consolidacién, presentacion y envio de informes
periddicos de practicas y pasantias a las instancias que lo requieran.

Para las practicas formativas en salud se seguiran las actividades relacionadas en el Anexo 1.

2. Informacion Especifica del Procedimiento

Actividad

Responsable Sistemas de

Descripcion Registros .,
P Cargo/Rol & Informacion
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1 | Gestionar el requerimiento de las | Recopilar, asesorar y direccionar los | Asistente, profesional o auxiliar | Correo
practicas y pasantias. requerimientos de los estudiantes y | Académico o de Extension o | electrénico

del sector empresarial, de acuerdo | quien haga sus veces
con las directrices Institucionales. Se

incluye la busqueda de escenarios de

practicas que cuenten con

condiciones de bienestar estudiantil.

2 Recibir y revisar la solicitud. Recibir la solicitud del estudiante o de | Asistente, profesional o auxiliar | Solicitud de Ia
la entidad interesada en tener un | Académico o de Extension o | entidad o del
pasante o practicante universitario. | quien haga sus veces estudiante
Analizar el cumplimiento de los
requisitos legales e Institucionales, la
viabilidad de la solicitud, cronogramas
y fechas.

3 | Realizar la logistica de | Establecer las  estrategias  de | Asistente, profesional o auxiliar | Correo
publicacién y difusién de las | comunicacion y divulgacion de las | Académico o de Extensidn o | electrdnico,
ofertas de précticas y pasantias. | ofertas de practicas y pasantias entre | quien haga sus veces Pagina web o

los estudiantes. redes sociales

4 | Recibir y seleccionar las hojas de | Recibir las hojas de vida de los | Asistente, profesional o auxiliar | Hoja de  vida
vida de los interesados. estudiantes, revisar el cumplimiento | Académico o de Extensidon o | practicantes /

de los requisitos académicos y | quien haga sus veces pasantes. Correo
preseleccionar los candidatos de electronico.
acuerdo con los requerimientos de la
entidad. Enviar documentacion de los
candidatos preseleccionados a |Ia
entidad.
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5 | Recibir y evaluar el listado de
estudiantes seleccionados y los
documentos de contrato o
convenio de practica o pasantia.

Recibir por parte de la empresa el
listado del (los) estudiante (s)
seleccionado (s); posteriormente se
procede con la expedicion de la carta
de presentacién del estudiante ante la
empresa y la formalizacion de la
vinculacion del estudiante con la
entidad (contrato laboral, acta,
acuerdo de voluntades, contrato de
aprendizaje o convenio).

Asistente, profesional o auxiliar
Académico o de Extensién o
quien haga sus veces

Decano

Oficina Juridica,
Vicedecanatura Académica o
De Investigacidn y Extension

Contrato, acta o
convenio de
practicas o
pasantias
carta
presentacion
Correo
electrénico

de

6 Realizar la solicitud de

inscripcion.

El estudiante realiza la solicitud
inscripcion de la practica o pasantia
(TDG o Practica Académica) para su
estudio y consideracion dentro del
plan de estudios. (ver
U.PR.05.007.001 Procedimiento para
tramites y solicitudes estudiantiles y
U.PR.05.007.008 Procedimiento para
solicitud de Practica Académica
Especial — PAE)

Estudiante

Solicitud del

estudiante

7 Estudiar la pertinencia
académica de la solicitud.

Evaluar la pertinencia académica de la
propuesta y recomendar su viabilidad
de realizacion ante el Consejo de
Facultad.

Nota: Si la practica o pasantia se
desarrolla en el marco del TDG, ésta se
registrara con la debida antelacién en

Comités Asesores de
Programa, o quien haga sus
veces

Acta

SIA
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el SIA para su inscripciéon en el
siguiente periodo académico.

desarrollo de la practica, en el cual se
incluye el escenario de practica o
pasantia, condiciones de bienestar
estudiantil, ejecucién del plan de
trabajo, retroalimentacién de Ila
empresa, tramites administrativos o la
continuidad de la relacion
institucional, entre otros definidos por
las Facultades.

quien haga sus veces

Profesor

Responsable del seguimiento
de la practica en la empresa

8 | Decidir sobre la solicitud del | Aprobar o negar la solicitud del | Consejo de Facultad Acta
estudiante. estudiante, considerando la
recomendacion de la actividad 7. Notificacién
9 | Inscribir la practica o pasantia en | Inscribir, previa autorizacién del | Estudiante SIA
la historia académica. Consejo de Facultad, la asignatura de | Secretaria de Facultad
practica o pasantia que corresponde a
su plan de estudios.
10 | Realizar el seguimiento | Evaluar el cumplimiento de los | Profesor
académico a la practica o | objetivos y compromisos adquiridos
pasantia. en la practica o pasantia, ademas de | Responsable del seguimiento
las  condiciones de  bienestar | de la practica en la empresa
estudiantil
Estudiante
11 | Evaluar la practica o pasantia. Se realiza la evaluacién de los | Estudiante Acta, informe o
compromisos adquiridos en el | Coordinacion de Practicas o | encuesta
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12 | Evaluacién del estudiante en el
sistema.

Se realiza el proceso de evaluacién y
calificacion de la asignatura en el SIA,
de acuerdo con el calendario de la
Universidad.

Profesor

Coordinacion de Practicas en
Facultad de Administracion
Sede Manizales (Practicas)

13 | Realizar acciones de mejora.

Elaborar e implementar, en caso de
ser necesario, planes de
mejoramiento de acuerdo con los
resultados obtenidos a partir de las
diferentes evaluaciones.

Vicedecanatura

Director de Area o Programa
Comité Asesor de Programa
Coordinacion de Practicas o
quien haga sus veces

Elaboré: Equipo de trabajo del

macroproceso de Formacién del
Nivel Nacional, Sede y Facultad

Reviso:

Neil Guerrero Gonzdlez

Juan Carlos Ochoa Botero

Luz Angela Alvarez Franco
Olga Luz Peiias Felizzola
Adriana Santos Martinez
Oscar Eduardo Suérez Moreno
Amanda Lucia Mora Martinez

Aprobé:

%fi@%

Carlos Augusto Hernandez

Cargo: NA

Cargo:

Director Académico, Sede Manizales
Director Académico, Sede Medellin
Directora Académica, Sede Palmira
Directora Académica, Sede La Paz
Directora Sede Caribe

Director Sede Orinoquia

Directora Sede Tumaco

Cargo:

Vicerrector Académico

Fecha: 19 de junio de 2020

Fecha:

26 de junio de 2020

Fecha:

26 de junio de 2020
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p Responsable . Sistemas de
ID. |ACTIVIDAD DESCRIPCION Registros ..
Cargo/Rol Informacion
Inscribir asignatura|lnscribir la asignatura de practica que|Estudiante Portal de Servicios
de practica|corresponde a su plan de estudios. Académicos
académica en salud (Direccién Nacional
de Informacidn
1 Académica
DNINFOA) - Sistema
de Informacidén
Académica
Identificar el|ldentificar el escenario de practica que permita|Coordinador del Programa
5 escenario de|cumplir los objetivos a desarrollar por los|Curricular
practica estudiantes y que cuente con condiciones de|Profesor de la asignatura practica o
bienestar estudiantil. area énfasis
Formalizar las|Acordar con el escenario el desarrollo de la|Coordinador del Programa|Convenio docencia-
condiciones para el|practica y elaborar y firmar el documento de|Curricular servicio o acta de
3 desarrollo de las|convenio docencia-servicio o acta de|Profesor de la asignatura practica o|compromisoy anexo
practicas compromiso y el anexo técnico. area énfasis técnico
formativas en Vicedecano y Decano
salud.
Asignar Asignar los estudiantes al escenario de practica|Coordinador del Programa
4 estudiantes a|por aleatoriedad o permitir que los estudiantes|Curricular
escenarios de|preseleccionen las instituciones. Profesor coordinador de asignatura
practica practica o area énfasis
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Realizar la
afiliacion a ARL vy
poliza de

responsabilidad

Coordinar un espacio para la recoleccién de la
informacién requerida para ARL y pdliza de
responsabilidad civil (estudiantes pregrado) o
solicitar la informacién a través de profesor

Coordinador del Programa
Curricular
Profesor de la asignatura practica o

area énfasis

civil coordinador de darea énfasis (estudiantes de|Secretaria de Facultad
posgrado). Verificar y subir la informacién segun|Profesional de apoyo a Formularios y correo
plantillas establecidas a la plataforma de la|Vicedecanatura electrdénico
administradora de riesgos laborales o el correo|académicas/Posgrados
del asesor de la pdliza de responsabilidad civil.
Facilitar los certificados de afiliacion a cada
coordinador de practica antes del inicio de la
misma.
Alistar los|Solicitar y verificar la documentacidn exigida por . Fotocopia de la|Plataforma de Ia
_ e i Coordinador del Programa| |, i o,
documentos paralel escenario de practica sobre estudiante vy curricul cédula, certificado|institucidon, correo
, oe urricular e .
el escenario de|profesor (fotocopia de la cédula, certificado de Estudiant de afiliacién a EPS y|electrénico, correo
. e - e s studiante e e
practica afiliacién a EPS y ARL, certificado de afiliacién a . . ARL, certificado de|certificado o)
. - o Profesor coordinador de asignatura| =~ _, o
poliza de responsabilidad civil, carnet o| , . , ) . afiliacion a pdliza de|profesor
. .. ) . .. |practica o area énfasis o .
certificado de vacunacién y copia de titulacion, . responsabilidad coordinador de
) o ) ) Profesional de apoyo al .. . .
fotocopia de carnet estudiantil, hoja de vida en| civil, carnet o|convenio docencia-
o ., Vicedecanatura . o
formato institucional, carta de presentacion u L. . certificado de|servicio
. . .. académica/profesor coordinador B )
otros establecidos). Enviar la documentacion al . . o vacunacion y copia
. o . |de convenio docencia-servicio . -
representante del escenario de practica a través de titulacién,
de la plataforma de la institucion, correo fotocopia de carnet
electréonico, correo certificado o profesor estudiantil, hoja de
coordinador de convenio docencia-servicio. vida en formato
institucional, carta
de presentacién u
otros establecidos
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practica

proceso de induccion.

Realizar la|Coordinar con el escenario de practica la|Estudiante
induccién al{linduccién a los estudiantes y profesores.|Representante del escenario de
escenario de|Verificar la asistencia y el cumplimiento del|practica

Profesor coordinador de convenio
docencia-servicio

Profesor coordinador de asignatura
practica o area énfasis/Profesor
gue acompana la practica

profesor coordinador de asignatura practica y
profesor coordinador de convenio docencia-
servicio. Elaborar y enviar el informe sobre el
convenio docencia-servicio a Vicedecanatura
Académica.

Ejecutar la practica|Evaluar el cumplimiento de los conocimientos, |Estudiante
formativa aptitudes y habilidades a adquirir de acuerdo a|Representante del escenario de
los objetivos y compromisos propuestas en la|practica
practica. Profesor coordinador de convenio
Realizar el seguimiento a las condiciones y|docencia-servicio
desempefio de los estudiantes en el escenario de|Profesor que acompaiia la practica
practica, asi como de las condiciones de|Coordinador del Programa
bienestar estudiantil. Curricular
Participar en los Comités Docencia-Servicio o en
otras reuniones solicitadas por el sitio de
practica o la Universidad.
Evaluar los|Valorar el cumplimiento de objetivos de la|Comités Asesores de Programa o
escenarios de|practica y las condiciones de bienestar|quien haga sus veces
practica formativa|estudiantil. Elaborar y enviar el informe de|Estudiante
en salud practicas de cada escenario y rotacion al|Profesional de apoyo a

Vicedecanatura académica
Profesor coordinador de convenio
docencia-servicio
Coordinador del Programa

Curricular

Correo electrdnico
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éSe continda en el escenario de practica?
Si: Sigue a 10
No: Sigue a 2

10

Evaluar al
estudiante en el

sistema

Ingresar o verificar el ingreso de las calificaciones
de los estudiantes en el Portal de Servicios
Académicos (Direccion Nacional de Informacion
Académica DNINFOA) - Sistema de Informacion
calendario

Académica, de acuerdo con el

académico de la Universidad.

Profesor coordinador de asignatura
practica o area énfasis

Profesor que acompafia la practica
del

Coordinador Programa

Curricular

de Servicios
Académicos

Portal

(Direccion Nacional
de
Académica

DNINFOA) - Sistema
de
Académica

Informacion

Informacion

Realizar la solicitud
para continuar en

Notificar al escenario de practica sobre la
continuidad en el desarrollo de las practicas

Coordinador Docencia-Servicio
Vicedecanatura académica

Correo electrénico o
profesor

14

Curricular

Direccion Nacional
de

Innovacion y

Extension,

Propiedad
Intelectual

el escenario de|formativas en saludy los servicios a utilizar. Profesor coordinador de convenio ]
11 L. ) o coordinador de
practica docencia-servicio . .
, convenio docencia-
Coordinador del Programa .
. servicio
Curricular
Generar reportes |Consolidar, presentar y enviar informes|Coordinador Docencia-Servicio Matriz de la|SPOPA
periédicos de practicas formativas en salud a las|Profesional de apoyo a|Dependencia de
instancias que lo requieran. Vicedecanatura Académica Educacion Continua
Coordinador del Programal|y Permanente de la
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15

Realizar
de mejora

acciones

Elaborar e implementar, en caso de ser
necesario, planes de mejoramiento de acuerdo
con los resultados obtenidos a partir de las
diferentes evaluaciones. Socializar los informes
recibidos por Apoyo a Vicedecanatura con las
percepciones de los estudiantes con los
representantes del escenario de practica.
Socializar los informes recibidos por Apoyo a
Vicedecanatura con las percepciones de los
estudiantes con el equipo de profesores de la

asignatura practica o area énfasis

Vicedecanatura Académica
Coordinador del Programa
Curricular

Director de Area o Programa
Comité Asesor de Programa
Coordinacién de Practicas o quien
haga sus veces

Representante del escenario de
practica

Profesor coordinador de convenio
docencia-servicio

Profesor coordinador de asignatura
practica o area énfasis/Profesor
gue acompana la practica
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