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1. Presentacion

El Comité Curricular Multicampus de la Universidad Santo Tomas, facultado expresamente
por la Rectoria General, adopta el siguiente Lineamiento de Préactica Profesional para los estudiantes
de Administracion de Empresas de la Sede Principal, de las Seccionales de Tunja y Bucaramanga, y
de la Decanatura de Division de Educacion Abierta y a Distancia.

El presente Lineamiento se expide teniendo en cuenta que el (la) estudiante de
Administracién de Empresas de la Universidad Santo Tomas debe desarrollar una actividad
académica experiencial, la cual le permita aplicar, relacionar y confrontar el quehacer empresarial y
social, contrastando los conocimientos tedricos adquiridos para contribuir con su conocimiento al
mejoramiento de las organizaciones a las cuales se vinculan, integrando la misién y vision del
programa, de las facultades y de la Universidad Santo Tomas, expresados dentro de su proyecto
educativo y cumpliendo con la Constitucion Politica de Colombia y la ley de educacion.

La Préactica Profesional es una experiencia académica y profesional, donde el (la)
practicante tiene la oportunidad de aplicar sus competencias personales y profesionales. Desde lo
individual, sus aptitudes, actitudes, habilidades y destrezas personales, las cuales propenden por su
interaccion laboral y comportamiento en el trabajo. Desde lo profesional, los conocimientos tedricos y
las competencias adquiridas durante la formacion profesional que permiten un éptimo desempefio en
los diferentes contextos donde se desenvuelva.

La interaccién con grupos humanos interdisciplinares, asi como el desarrollo
multidimensional de competencias e intereses, favorecen el desarrollo de habilidades sociales y
humanas como el liderazgo, la ética, el trabajo en equipo, entre otros; propiciando en el practicante
un desarrollo integral en sus diferentes dimensiones.

Junto a lo anterior, la Practica es un acercamiento a las organizaciones, las empresas y sus
dindmicas; al perfeccionamiento de sus competencias y habilidades en busqueda de la destreza en
su quehacer profesional mediante la responsabilidad y el compromiso consigo mismo, con su familia
y con la sociedad.

Vale la pena aclarar que la Practica Profesional no hace parte de las Opciones de Grado y
es requisito de grado para los estudiantes de Administracion de Empresas, de esta manera la
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Practica Profesional se articula a los dos (2) nucleos problematizadores a través de la
aplicacién de los conocimientos adquiridos previamente en el proceso de formacién, donde el
estudiante se encuentra con las necesidades y requerimientos de las empresas. Esta articulacion se
enfoca hacia la generacion de valor, el incremento de la labor productiva, la transferencia de
conocimiento, las estrategias para la adaptacion y el estudio de alternativas para la perdurabilidad,
asi como el rescate de lo humano en las personas desde su gestion y aporte a las organizaciones.

En cuanto a los nucleos problémicos del Programa de Administracion de Empresas, el de
“Competitividad” se entiende en este espacio académico como el fomento al desarrollo de las
organizaciones desde lo local para lo global. En el marco de la “Responsabilidad Social” de las
organizaciones en un espacio de rupturas sociales, ambientales y econdmicas, preocupados por los

grupos de interés y el valor compartido.

2. Definiciones

Practica Profesional: Se define la Practica Profesional como la prestacién de actividades
académico - laborales de parte de un estudiante en una empresa privada o del sector publico
nacional y/o internacional, donde realiza y aplica sus competencias profesionales, segun el ambito
de formacién. Es un acuerdo bipartito entre la Empresa y la Universidad, con supervision y
seguimiento de las dos partes.

Practicante: Estudiante que desarrolla la Practica Profesional, y que se encuentra
matriculado en el espacio académico respectivo, como parte del proceso de aprendizaje, formacién y
aplicacién de acuerdo con el Plan de Estudios y las Competencias establecidas para el Programa
Académico.

Supervisor — Tutor Académico: Es el docente designado de parte de la facultad para
realizar la orientacion, direccion, seguimiento y evaluacion del proceso académico y laboral en la

Practica Profesional del estudiante, y sera el enlace entre la Empresa y la Universidad.
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Supervisor - Tutor Empresarial: Es el funcionario designado por la empresa para realizar

la induccidn, orientacion, seguimiento y evaluacion del proceso laboral.

ACREDITACION
INSTITUCIONAL
MULTICAMPUS DE
ALTA CALIDAD

—
AR

3. Objetivos

Los Objetivos de la Practica Profesional del Programa de Administracion de Empresas son:

Vi.

Vii.

viii.

[}

Aplicar los conocimientos recibidos de los diferentes espacios académicos en los
diversos procesos, desde un punto de vista estratégico y gerencial en un contexto
real con un perfil multidisciplinario.

Adquirir conocimientos a partir del desarrollo de procesos organizacionales, con el
objetivo de aprender y desaprender, para asi estructurar espacios que consoliden
NUEvoS procesos personales como empresariales.

Evidenciar acciones de liderazgo y comunicacion eficaz con los grupos a los que
pertenezca dentro y fuera del contexto organizacional, de acuerdo con las
caracteristicas de un egresado Tomasino, reconocido como un profesional
emprendedor, ético, con un amplio sentido humano y plena responsabilidad social.
Mantener las relaciones de la Universidad Santo Tomas con el sector productivo y
de manera similar vincularse a otras que hagan parte del gremio o sector
empresarial para que se promueva la formacion integral del estudiante.

Fortalecer el perfil ocupacional y de egreso del estudiante, a la vez facilitar su
insercion en el mercado laboral mediante el reconocimiento de sus competencias
profesionales.

Estar en la capacidad de tomar decisiones y resolver problemas empresariales
mediante un planeamiento estratégico en el entorno organizacional.

Identificar oportunidades locales, nacionales e internacionales para emprender
nuevos negocios y/o desarrollar nuevos productos y servicios con calidad.
Estimular y fortalecer las relaciones Universidad — Empresa - Estado, con el fin de
propiciar las condiciones para el desarrollo de la actividad economica y social de las
instituciones, y la generacion de valor agregado para el desarrollo empresarial,
social y econdmico del pais.
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4. Caracteristicas de la Practica Profesional

Las principales caracteristicas de la Practica Profesional son:

Vi.

Vii.

viii.

[}

La Practica Profesional esta establecida para los estudiantes de Administracion de
Empresas, y se puede desarrollar en empresas publicas o privadas, en el ambito
local, regional, nacional o internacional.

Para la realizacion de la Practica Profesional, el estudiante debe estar matriculado
en el periodo académico correspondiente (octavo semestre), independiente de la
modalidad de estudio y de su ubicacion geografica. La matricula es el inicio del
proceso de Practica Profesional.

La duracion de las Practica Profesional sera de diez (10) créditos académicos, es
decir 480 horas, que se deberan ejecutar en un intervalo entre cuatro (4) y seis (6)
meses del periodo lectivo. Los horarios de ejecucion se haran de comun acuerdo
entre la Empresa, el Estudiante y la Universidad.

La Préactica Profesional es parte integral del Plan de Estudios, y es requisito para el
grado.

Es obligacién del estudiante conocer y acatar las normas y lineamientos de la
empresa donde realiza la Practica Profesional, de acuerdo con los Reglamentos
Internos de Trabajo.

Se realiza por una unica vez durante el Programa Académico.

La Préactica Profesional puede o no ser remunerada, y esas condiciones y sus
obligaciones son dadas de acuerdo con los lineamientos de la empresa en cuanto a
montos, forma y tipo de vinculacion.

Para los estudiantes de transferencia de otras Instituciones o Programas
Académicos, la Practica Profesional no es homologable.

El estudiante que en el periodo correspondiente no logre su ubicacidn en empresa
para la realizacion de su Préactica Profesional dispone de hasta dos (2) periodos

académicos consecutivos para su vinculacion. En caso de no lograrlo, el caso se
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estudiara en el Comité de Practicas para las decisiones pertinentes en cuanto a la
continuidad del estudiante.

Para el concepto de APROBADO de la Practica, la nota minima es tres puntos cero
(3.0), de acuerdo con el articulo 58 del Reglamento Estudiantil de pregrado.

Si la Practica es reprobada, el Comité de Préacticas se reunira para evaluar las
condiciones de su reprobacion y tomar las decisiones pertinentes.

Cuando se presente incumplimiento en el tiempo de iniciacion del proceso de
Practica, el estudiante deberéd informar por escrito a sus respectivos tutores y a la
Coordinacion de Practicas.

El incumplimiento de las politicas y procesos sefialados en el presente lineamiento
daré lugar al aplazamiento o a la perdida de la practica, previos descargos del

estudiante ante el Comité de Practica Profesional.

0. Participantes

Para el desarrollo de las Practicas profesionales se tienen las siguientes instancias y

personas que intervienen:

ACREDITACION
INSTITUCIONAL
MULTICAMPUS DE
ALTA CALIDAD

o
AR

iv.

Comité de Practicas: Este Comité estara compuesto por:

El Coordinador de Practicas de Administracién de Empresas
Un Representante de la Facultad
El Coordinador del Programa Académico / Decano de Facultad

Un Docente Supervisor - Tutor

El Comité de Practicas tendra como funciones:

Proponer mejoras y actualizar periodicamente el presente Lineamiento de acuerdo
con las Lecciones Aprendidas, que seran aprobadas por el Consejo de Facultad.
Aprobar la planeacion presentada por el Coordinador de Practicas al inicio del
periodo académico, respecto al desarrollo de la Practica Profesional.
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Proponer estrategias que coadyuven en la promocién y fortalecimiento de las
practicas y la realizacion de convenios y alianzas con el sector empresarial.
Evaluar y tomar decisiones respecto a los temas que presente el proceso de
Practica, cuando la situacion exceda las facultades del Coordinador de Practicas.
Estudiar y decidir sobre las decisiones de Validacion de Practica que se postulen.
Realizara al menos dos reuniones al semestre, que seran programadas por el
Coordinador de Précticas.

Elevar consultas ante los 6rganos administrativos institucionales sobre o no

reglamentado en el presente documento.

Coordinador de Practicas: Sera elegido por el Coordinador del Programa Académico /

Decano de Facultad para un periodo de un afio, el cual podra ser renovado de acuerdo con su

desempefio, y tendra como funciones:

ACREDITACION
INSTITUCIONAL
MULTICAMPUS DE

ALTA CALIDAD

nog

Vi.

Generar los espacios de socializacion y asesoria a los estudiantes de las
condiciones y modalidades de la Practica Profesional.

Coordinar el proceso de difusién e induccion a los estudiantes para el desarrollo de
la Practica Profesional en cada una de sus diferentes modalidades.

Ejecutar las estrategias formuladas por el Comité de Practicas, que coadyuven en la
promocion y fortalecimiento de las practicas; asi como la gestion de convenios y
alianzas con el sector empresarial.

Estudiar y aprobar la Practica Profesional, bien sea por la autogestion del estudiante
o por la oferta existente de acuerdo con los convenios o alianzas suscritos por la
Universidad.

Realizar seguimiento al desarrollo de la Practica Profesional mediante contacto
permanente con cada Supervisor - Tutor Académico.

Ser intermediario entre las empresas y la Universidad de acuerdo con las

necesidades de las dos partes.
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Evaluar y tomar decisiones respecto a los temas que presente el proceso de
Practica, cuando la situacion exceda las facultades del Supervisor - Tutor
Académico.

Actualizar el presente documento segun los lineamientos institucionales, asi como
disefiar y promover la estructura pertinente para el cumplimiento del presente
lineamiento.

A través de un analisis del perfil profesional del estudiante identificar el entorno de
desempefio Optimo conforme a los requisitos exigidos por la organizacion o empresa
facilitadora de la practica.

Recopilar y presentar los reportes del Supervisor - Tutor Académico encargado de
las diferentes Practicas, con el fin de generar estadisticas e informes para la gestion
de la facultad en aspectos de docencia, investigacion y responsabilidad social
universitaria, que pueden ser traducidas en planes de mejoramiento y
redireccionamiento del plan curricular o de las politicas que rigen la Practica

Profesional.

Supervisor - Tutor Académico: Es el docente designado por el Coordinador del Programa

Académico / Decano de Facultad para realizar el seguimiento de los practicantes asignados, y

tendra las siguientes funciones:

ACREDITACION
INSTITUCIONAL
MULTICAMPUS DE

ALTA CALIDAD

nog

Realizar seguimiento a la formalizacion del vinculo Estudiante — Empresa, segun la
normatividad vigente.

Verificar que las condiciones de la Practica Profesional sean pertinentes con el
Programa Académico.

Asesorar y realizar seguimiento al desarrollo de la Practica Profesional asignadas
mediante contacto permanente con los estudiantes.

Establecer contacto permanente con cada Supervisor - Tutor Empresarial a cargo de
las actividades que realizaran los estudiantes. En este contexto se deberan realizar
al menos tres visitas de seguimiento: una de inicio, una de control y una de cierre.

Estas visitas se podran realizar de manera personal o tipo PMT (Presencialidad
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Mediada por Tecnologias), de acuerdo con las condiciones y caracteristicas de la
Practica.

Buscar soluciones frente a las diferentes situaciones que se presenten en el proceso
de Practica Profesional, o escalarlas a la Coordinacién de Préactica Profesional
segun se requiera.

Asistir a los comités y reuniones programadas por el Coordinador o el Comité de
Practica Profesional, de acuerdo con los requerimientos de estos.

Actualizar permanentemente la situacion de cada uno de los practicantes a cargo y
presentar los informes pertinentes al Coordinador de Practicas.

Evaluar de manera conjunta con el Supervisor - Tutor Empresarial a cargo el
desempefio del practicante, y retroalimentarlo en un plazo de siete dias calendario.
Establecer los canales de comunicacion pertinentes con el estudiante y la empresa.
Estos pueden ser presenciales o por PMT, segun las condiciones de la Practica lo

ameriten.

Empresa Receptora: Empresa publica o privada legalmente constituida, que por medio de

convenios 0 alianzas vincula practicantes del programa de Administracion de Empresas. Tiene como

funciones y obligaciones:

Estar legalmente constituida y contar con la capacidad operativa y administrativa
para la vinculacion de practicantes, en las competencias y saberes del Programa de
Administracién de Empresas.

Contar con las condiciones adecuadas y asignar los recursos necesarios para el
correcto desarrollo de la Practica Profesional.

Designar un Supervisor - Tutor Empresarial que se encargue de la induccion,

seguimiento y evaluacion de los practicantes vinculados.

Supervisor - Tutor Empresarial: Como funcionario de la empresa Receptora de los

practicantes, tendra las siguientes funciones:

ACREDITACION
INSTITUCIONAL
MULTICAMPUS DE
ALTA CALIDAD

nog
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Realizar la induccion a los practicantes en los procesos donde desarrollaran las
actividades asignadas.

Acordar un plan de trabajo basado en un modelo que establece objetivos, metas,
cronogramas, actividades e informes de avance y final del trabajo realizado para
cumplir en el semestre.

Realizar el acompafiamiento y seguimiento en los procesos asignados,
retroalimentando su desempefio e identificando las oportunidades de mejora.
Verificar que las funciones y actividades asignadas al practicante sean
consecuentes con las competencias del programa de formacién.

Estar en contacto permanente y atender los requerimientos del Supervisor - Tutor
Académico en cuanto al desarrollo de la Practica, y elaborar los documentos de
seguimiento y evaluacion pertinentes.

Informar de manera oportuna al Supervisor - Tutor Académico los inconvenientes o
situaciones problémicas que se presenten en el desarrollo de la Practica.
Realizar los informes pertinentes con el desarrollo de la Practica, y evaluar los

resultados y entregables resultantes del proceso del practicante.

6. Requisitos

Para acceder a la Practica Profesional, los estudiantes deben cumplir los siguientes

requisitos:

ACREDITACION
INSTITUCIONAL
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Estar matriculado en el octavo semestre y tener inscrita la Préctica Profesional. El
Programa de Administracion de Empresas tiene 138 créditos, y para el desarrollo de
la Practica el estudiante debe haber cursado y aprobado los Espacios Académicos
equivalentes a 121 créditos, que corresponden al 88% del Plan de Estudios, por lo
que debe estar nivelado y al dia en el curso de los periodos académicos. La Préactica
Profesional s6lo se podra realizar de manera simultanea con Proyecto de Grado y
otro Espacio Académico no superior a tres créditos.

Contar con la carta de aceptacion de parte de la empresa, para la realizacién de las
Practicas.
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ii. — No tener sanciones disciplinarias o procesos vigentes de acuerdo con los
lineamientos del Reglamento Estudiantil.

iv.  Contar con la disponibilidad de tiempo para el desarrollo de la Practica Profesional
de acuerdo con las condiciones y modalidad que la empresa disponga (presencial 0

virtual).
7. Modalidades de Practica Profesional

En concordancia con las diferentes competencias y conocimientos adquiridos durante el
desarrollo de la formacién, y de acuerdo con el Perfil de Egreso del Programa de Administracién de
Empresas de la Universidad Santo Tomas, se establecen las siguientes modalidades de Practica
Profesional:

Practica Empresarial: Es la practica que realiza el estudiante en una empresa publica o
privada, en el ambito local, regional, nacional o internacional; donde aplica las distintas
competencias y conocimientos adquiridos en la formacion en una o varias areas especificas del
programa de formacion, y de acuerdo con el Perfil de Egreso del Administrador Tomasino. Las
actividades ejecutadas son supervisadas por un funcionario designado por la empresa receptora, y

el practicante esta sujeto al cumplimiento de las normas y lineamientos estipulados por la misma.

Practica Social: Esta modalidad se realiza mediante la aplicacion de las competencias de
los administradores con la participacion, implementacion o direccion de proyectos e iniciativas de
alto impacto social; desarrollados desde Proyeccién Social, Bienestar Universitario o de
Organizaciones Sin Animo de Lucro legalmente constituidas. Es pertinente aclarar que esta
modalidad es diferente de la Practica de Responsabilidad Social Universitaria (PRSU), aunque si el
trabajo realizado lo requiere, se puede dar continuidad a la PRSU, bajo las condiciones de la
Practica Profesional.

Con esta modalidad se pretende afianzar el enfoque humanista de la Universidad Santo
Tomas, incentivando el desarrollo de administradores con un amplio sentido social, que propenda

por el desarrollo de las comunidades y regiones donde la universidad hace presencia.
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Validacién del Desempeiio Profesional - Desempeiio en Cargos Directivos: Alternativa
pertinente para los estudiantes que se encuentran laborando y desempefian actividades
relacionadas con las competencias de Administracion de Empresas. Para su postulacion los
estudiantes deben estar vinculados con la Empresa al menos un afio continuo a la fecha de solicitud
de la validacion.

Para la postulacion los requisitos son:

i.  Presentar la solicitud de validacion en el formato establecido para tal fin.

ii.  Poseer minimo 2 afos de experiencia laboral.

ii.  Certificado de la empresa a la que esta vinculado, especificando tipo de contrato,
fecha de ingreso, funciones desarrolladas y tiempo de dedicacion a sus funciones.
Este documento debe ser expedido por el representante legal de la empresa, o por
la persona que este designe para tal funcion.

iv.  Certificado de existencia y representacion legal de la organizacion.

v.  Certificado de afiliacidn a salud, pension y riesgos profesionales, expedidos por las
entidades correspondientes y que especifiquen el tiempo de afiliacion.

vi.  Presentar la Solicitud de Validacion y el informe emitido por la empresa al Comité de
Préacticas, donde se evaluara el caso y tomara decision sobre su viabilidad.

Para los estudiantes que se encuentran vinculados laboralmente, pero las funciones
desempefiadas no son compatibles a su formacién académica ni con el Perfil de Egreso del
Programa de Administracion de Empresas de la Universidad Santo Tomas; podran presentar un
proyecto diferente a sus tareas habituales, que sea compatible con su formacién profesional. En este
caso el trabajo desarrollado debera ser avalado por la empresa donde trabaja, indicando el tiempo
que le dedicaré al proyecto semanalmente. El proyecto debera ser aprobado por el Comité de

Practica Profesional del programa de Administracién de Empresas.
Emprendimiento: En esta modalidad se admiten las postulaciones de estudiantes que

hayan creado empresa mediante proyectos de emprendimiento personal o familiar y tengan al

menos 12 meses verificables de funcionamiento, con un plan de negocios establecido, consecuente
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con la Administracion de Empresas. EI Comité de Practica Profesional estudiara y aprobara el
desarrollo de la propuesta.

La empresa creada debe cumplir todos los requerimientos normativos que dicta la legislacion
colombiana, y debe sustentar ventas y actividad empresarial. Estos soportes estan representados
por el RUT (Registro Unico Tributario); el RUE (Registro Unico Empresarial); el Certificado de
Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de Comercio (este debe validar al menos
el 51% de participacion accionaria del estudiante); asi como copia de la declaracion de renta
presentada y de los comprobantes de pago de la seguridad social de los colaboradores. Asimismo,

se realizara visita de verificacion y seguimiento a la empresa presentada.

Gestion Empresarial: Los estudiantes de Administracion de Empresas que promuevan o
asesoren micro, pequefias 0 medianas empresas en procesos de mejora y optimizacion
organizacional por medio del Consultorio Social Empresarial de la USTA o de instituciones
reconocidas por su gestion en emprendimiento y empresarismo podran acceder a esta modalidad.

La solicitud de Gestion Empresarial se debe radicar en las dos semanas posteriores a la
matricula de la Practica Profesional, adjuntando la documentacion requerida. Con esta informacién
se presenta a Comité de Practicas, donde se aprobara o negara, o si es el caso, se solicitaran los
requisitos pertinentes para su estudio. Asimismo, en caso de ser aprobada se le notificara el proceso
a sequir para formalizar la validacion.

En caso de no ser aprobada la solicitud o si el estudiante no cumple con los plazos dados,

debera elegir alguna de las demas modalidades y no podra optar de nuevo por la validacién.
Practicas Internacionales: Se realizara en los términos de igualdad de acuerdo con las

condiciones de la empresa ofertante, segun las politicas de la Direccion Nacional de Relaciones

Internacionales DRI, si el caso lo requiere.
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8. Desarrollo de la Practica

Para el desarrollo de la Practica la Universidad dispone de los Convenios de Cooperacion
Interinstitucional (practicas), para ser utilizados en caso de que la empresa u organizacidn decida de
manera libre firmar y mantener convenios con la Universidad Santo Tomas, en el marco de lo
dispuesto en la Leyes vigentes expedidas por el Ministerio de Trabajo a la fecha de solicitud de la
practica profesional.

El proceso de Préctica Profesional tiene las siguientes fases:

Induccion a la Practica: Con antelacién de dos meses antes de iniciar el tltimo semestre
de formacién, el Coordinador de Practica debe realizar una reunion de presentacion e induccion a la
Practica para que los estudiantes conozcan las caracteristicas, requisitos y modalidades de para
iniciar el proceso, ademas de socializar el Lineamiento Institucional

Identificar Modalidad de Practica Profesional: Se sugiere leer y documentarse sobre las
diferentes modalidades de Practica Profesional establecidas en el numeral 6 del presente
lineamiento, con el fin de seleccionar la més adecuada segun los intereses, gustos y competencias
que desea desarrollar el estudiante. Posteriormente reunirse con el Coordinador de Préactica
Profesional para comunicarle la modalidad elegida e iniciar el respectivo proceso.

Presentacion del Practicante: Al iniciar el semestre de la Préactica, el (la) estudiante debe
presentar la Hoja de Vida y el Formato de Solicitud de Practica, remitiéndola al correo electrénico
asignado por el programa. De no ser asi, el estudiante no podra cursar la practica asi la tenga
inscrita y pagada.

Identificacion del sitio de Practica Profesional: Si la opcién seleccionada es Practica
Empresarial o Préctica Social, el estudiante inicia el proceso de autogestion de la Empresa
Receptora, a la vez que puede consultar la oferta disponible por los diferentes convenios y alianzas
con el Coordinador de Practica Profesional, o por las convocatorias de los diferentes estamentos de
la Universidad. Una vez ha identificado la empresa, se debe contactar con el representante legal o la
persona designada por este para el desarrollo de Practica Profesional para formalizar su postulacion

y aceptacion.
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Si la opcion elegida es Validacion del Desempefio Profesional - Desempefio en Cargos
Directivos 0 Gestion Empresarial, el aspirante debe presentar la solicitud en el formato institucional
en las dos semanas posteriores a la matricula de la Practica para la evaluacion del Comité. Para la
Validacién del Desempefio Profesional - Desempefio en Cargos Directivos debe anexar la carta de
aceptacion de la empresa y cumplir los requisitos mencionados en el numeral 6 del presente
documento.

Si la seleccion es Gestion Empresarial se requiere la propuesta de trabajo y la aceptacion de
la empresa o dependencia correspondiente.

Si se quiere realizar Practica Internacional, se realiza la gestion a través de la Direccion
Nacional de Relaciones Internacionales para revisar la oferta existente si el caso lo requiere.

Aprobacion de la Practica Profesional: Cuando el estudiante ha presentado la solicitud de
Practica Profesional, esta es revisada y aprobada por el Comité de Préactica, que se reunira entre la
cuarta y quinta semana del periodo lectivo para aprobacion de las solicitudes presentadas; y entre
las semanas 13 y 16 para aprobacion de los informes y las Practicas desarrolladas. En caso de no
ser aprobada la solicitud o si el estudiante no cumple con los plazos o requisitos establecidos,
debera elegir alguna de las demas modalidades y no podra optar de nuevo por la opcion negada.
Para la modalidad de Validacién del Desempefio Profesional - Desempefio en Cargos Directivos, la
solicitud se aprobara o negara, de acuerdo con la pertinencia y equivalencia de las funciones
realizadas por el estudiante en la empresa y las competencias y el Perfil de Egreso del Programa de
Administracién de Empresas. Es importante aclarar que, si no hay pertinencia o equivalencia en
estas funciones, la evaluacion de la solicitud no tendra segunda revision, puesto que es evaluado
por un Comité, y no por un docente individual. En estos casos la empresa puede asignar actividades
o funciones consecuentes con las competencias y el Perfil de Egreso del Programa de
Administracién de Empresas.

Formalizacion de la Practica Profesional: Una vez ha sido aprobada la Practica
Profesional, se formaliza el proceso con el Coordinador de Préacticas, con quien se registra la
Practica, se asigna el Supervisor - Tutor Académico, diligencia el documento de inicio y se define el

cronograma del desarrollo de la Practica.
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Desarrollo de la Practica Profesional: De acuerdo con el cronograma, se hacen los
contactos con el Supervisor - Tutor Empresarial para definir el Plan de Trabajo y las condiciones de
su desarrollo. El Plan de Trabajo debe considerar las visitas de seguimiento, las actividades a
desarrollar, los indicadores 0 metas a cumplir y los requisitos de cierre.

Finalizacion de la Practica Profesional: Una vez se ha realizado la visita final a la
empresa, se procede a diligenciar el documento de cierre de practicas, el cual debe llevar la
evaluacion de parte del Supervisor - Tutor Académico y del Supervisor - Tutor Empresarial para

generar la Certificacion de Préactica Profesional.
9. Organizaciones para el Desarrollo de la Practica

El aval y seleccion de las empresas, organizaciones e instituciones pertinentes para que los
estudiantes cumplan la Practica Profesional en sus diferentes modalidades, sera realizada por la
Coordinacién de Practicas de Administracion de Empresas, que verificara y avalara los parametros
relacionados con el objeto social, la antigiiedad y el tamafo de la empresa; para garantizar la
pertinencia para el desarrollo de la practica.

Las empresas para el desarrollo de la Practica Profesional pueden ser auto gestionadas por
los estudiantes, o podrén acceder a las organizaciones con las que la Universidad o la Facultad
tenga alianzas o convenios, de acuerdo con la oferta y disponibilidad de vacantes.

En el caso de las empresas auto gestionadas, el estudiante debera presentar la solicitud
para consideracion y aprobacion previa del Comité de Préacticas del Programa. La solicitud debera
estar acompafiada de:

i.  Descripcion de la empresa y datos de contacto de esta.

ii.  Presentacion de una carta de buena voluntad para recibir al practicante. Esta debera
estar firmada por el Representante Legal de la empresa o el director del Area de
Gestion Humana, mediante la cual se indique que conoce el lineamiento de la
Practica Profesional.

ii.  Propuesta de las actividades que el estudiante desarrollara en la organizacion, de
acuerdo con las competencias del Programa de Administracién de Empresas.
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iv.  Certificado de Existencia y Representacion Legal con fecha de expedicion no
superior a 30 dias.
Para el acceso a las organizaciones con las que la Universidad tenga alianzas o convenios,
el estudiante debera seguir los procedimientos que la empresa tenga establecidos para tal fin.
Paragrafo |
En caso de realizar la practica en el exterior, el estudiante debe cumplir los siguientes
requisitos:

e Diligenciar por su propia cuenta la visa para el pais de destino.

e Manifestacion de aceptacion por parte de la empresa o institucion extranjera para
que el estudiante desarrolle su practica profesional.

o Acreditar los requisitos exigidos por la Universidad y por la empresa del pais donde
realizara la practica.

e Diligenciar seguro de salud y requisitos exigidos por inmigracion para el pais de
destino.

e Demostrar capacidad econdémica, para cubrir gastos de pasaje de ida y regreso, asi
como de manutencion durante el tiempo que dure la practica o segun el compromiso
estudiante - empresa.

e  Cumplir con el convenio o acuerdo de cooperacion establecido para el desarrollo de
la préctica internacional entre la empresa o institucidén que lo vincula y la

Universidad.

Existen tres modalidades de vinculacion de los estudiantes de Practica con las empresas
ofertantes:

Contrato de Aprendizaje: Se realiza cuando la empresa receptora tiene disponible este tipo
de vinculacién, y se ajusta a la regulacién vigente. En esta modalidad el estudiante firma un contrato
de Practicante de acuerdo con la Ley 188 de 1959. Es importante aclarar que, una vez culminado el
contrato de practica profesional, este no se puede prorrogar ni realizar otro contrato de aprendizaje
con ninguna empresa, a menos que sea relacionado con un area de formacion diferentes a la inicial.

Es decir, una persona solo puede realizar un contrato de aprendizaje en su area de estudio.
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Convenio: Se refiere a las empresas que realizan Convenios de Cooperacién
Interinstitucional (practicas), y que son validos a nivel nacional. Para el establecimiento de
Convenios Interinstitucionales de Practica Profesional, la documentacion que se debe enviar para su
formalizacion es:

i.  Convenio Impreso y Firmado en Original, que se debe remitir al Programa de
Administracién de Empresas.
i.  Certificado de Existencia y Representacion Legal de la Empresa con fecha de
expedicién no mayor a 30 dias.
i. ~ RUT Vigente de la Empresa.
iv.  Cédula del Representante Legal.

Una vez el Convenio es formalizado, se debe remitir el Anexo del Convenio, que es el

documento que legaliza la vinculacién del Estudiante. La documentacidn requerida es:
i.  Anexo al Convenio Impreso y Firmado en Original, que se debe remitir al Programa
de Administracion de Empresas.
i.  Certificado de Afiliacion del estudiante a la ARL.
ii.  Certificado Académico del Estudiante, que se solicita en el CAU.

iv. ~ Cédula del Estudiante.

Acto Administrativo: Se realiza con empresas del sector publico, donde no se requiere
Convenio ni Contrato de Aprendizaje, sino el Acto Administrativo mediante el cual se nombra al
estudiante en el rol de Practicante. Este debe estar firmado por la persona designada por el
representante legal de la Institucidn, cumpliendo los requisitos establecidos en a la normatividad

vigente.
10. Derechos y Deberes de los Estudiantes

El (la) estudiante se comprometen a cumplir los reglamentos generales de la Universidad,
las normas especificas del lineamiento de la Practica Profesional de Administracién de Empresas y

las normas, instrucciones y reglamentos de la empresa donde se realice la practica.
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El estudiante que realice Practica Profesional tiene como derechos los siguientes:

Recibir la informacién pertinente respecto a la oferta de alianzas y convenios de la
Universidad para el desarrollo de las Practicas.

Recibir el apoyo de parte de la Universidad, asi como la orientacion y asesoria
oportuna para el desarrollo de la Practica Profesional.

Acceder a la informacion de sus responsabilidades y compromisos en la Empresa
Receptora.

Acceder a la informacién generada por el Supervisor - Tutor Académico y el

Supervisor - Tutor Empresarial respecto a su desempefio de la Practica.

El estudiante que realice Practica Profesional tiene como deberes los siguientes:

Vi.

Vii.

viii.

ACREDITACION
INSTITUCIONAL
MULTICAMPUS DE
ALTA CALIDAD

Cumplir con lo estipulado en el presente lineamiento.

Cumplir las normas y lineamientos de la Practica Profesional fijados por la
Universidad.

Cumplir las normas y lineamientos de la Practica Profesional fijados por la Empresa
Receptora, Convenios Interinstitucionales y las Cartas de Intencién.

Atender de manera oportuna los requerimientos del Supervisor - Tutor Académico y
del Supervisor - Tutor Empresarial respecto al desarrollo de su Préactica.

Realizar con calidad y eficiencia las actividades programadas por la Empresa.
Hacer uso adecuado de los materiales, equipos, documentos y en general de todos
los elementos a su cargo.

Presentar los informes o entregables requeridos en el desarrollo de sus actividades.
Informar de manera oportuna al Coordinador de Practica Profesional, cualquier
inquietud, anomalia o contratiempo que tenga durante el desarrollo de su practica
con el Tutor Empresarial y/o el Tutor Académico.

Mantener la confidencialidad de la informacion de la Empresa Receptora, respecto a

sus procesos, procedimientos, normas o cualquier informacién de uso interno.
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Participar en los encuentros de “Evaluacion del Desempefio”, en la Universidad
Santo Tomas o en la empresa donde realiza la practica y sugerir ideas que
contribuyan al mejoramiento teorico- practico, de la empresa y del estudiante.
Contactar por lo menos una vez al mes a su Tutor Académico.

Participar activamente de las actividades propuestas por Administracion de
Empresas.

Los estudiantes seran presentados a las diversas organizaciones por parte de la
Coordinacion de Practica Profesional y deberan hacer parte de los correspondientes
procesos y pruebas selectivas, propias de cada entidad. El (la) estudiante designado
aceptaré el cargo obtenido previo acuerdo para el cumplimiento de los aportes
disciplinares a la empresa y desarrollo del proyecto de mejoramiento.

La duracion de su practica y cumplimiento de los compromisos dependeré del tipo
de contrato de vinculacion con la entidad contratante, en todo caso, si es mayor al
semestre académico, la presentacion y calificacién de su proyecto se haréa en el
tiempo que dura el semestre académico para el cual matriculo su practica

profesional.

Evaluacion

Los criterios de Evaluacion para las modalidades de Practica Empresarial y Practica

Social son:

Contextualizacion de la Empresa o Proceso Desarrollado: 20%

Su calificacion corresponde al Tutor Académico asignado, quien evaluaré la presentacion y

contextualizacién de la modalidad seleccionada en un documento entregado al inicio de las Practicas

por el estudiante, y que debe contener las siguientes especificaciones:
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Breve resefia de la empresa

Sector econémico a la que pertenece
Objeto Social

Estructura Organizacional

Area a la que pertenece
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Funciones asignadas

Datos del contacto directo de la empresa
Objetivo General de la Practica
Objetivos Especificos

Justificacion

Marco Tedrico

Cronograma de Actividades

Entregables Propuestos

Primera Visita Empresarial 15%

La realiza el Supervisor, Tutor Empresarial o jefe inmediato de la empresa, de acuerdo con

los criterios del Formato de Evaluacion establecido por el programa. Teniendo como evidencia el

encuentro entre el docente tutor y el tutor empresarial. En esta visita se verifican las condiciones de

la Practica y las funciones que realizara el estudiante. Puede ser presencial o PMT, de acuerdo con

las condiciones y ubicacion de las empresas.

Segundo Informe: 25%

Lo evalUa el Tutor Académico, mediante documento realizado por el Practicante, y se

entrega 20 dias antes de finalizar las actividades propuestas en la Practica Profesional, este se

compone de:
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

Informe de Desarrollo de las Actividades
Logros Alcanzados

Lecciones Aprendidas

Conclusiones

Recomendaciones

Segunda Visita Evaluacion Tutor Empresarial: 25%

La realiza el Supervisor, Tutor Empresarial o jefe inmediato de la empresa, de acuerdo con

los criterios del Formato de Evaluacion establecido por el programa. Teniendo como evidencia el

encuentro entre el docente tutor y el tutor empresarial.

Asistencia a Seminarios: 15%
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La coordinacién de Practica Profesional organizara cuatro seminarios durante el semestre, a

los cuales su asistencia es obligatoria y el tema es formacién para los practicantes.

Los criterios de Evaluacion para la modalidad de Validacion del Desempeiio Profesional -

Desempeiio en Cargos Directivos son:

Contextualizacion de la Empresa o Proceso Desarrollado: 10%

Su calificacion corresponde al Tutor Académico, quien evaluara la presentacion y

contextualizacion de la modalidad seleccionada en un documento entregado al inicio de las Practicas

por el estudiante, y que debe contener las siguientes especificaciones:

Evaluacién del jefe Inmediato y/o Tutor Asignado: 75%

Breve resefia de la empresa

Sector econémico a la que pertenece
Objeto Social

Estructura Organizacional

Area a la que pertenece

Funciones asignadas

Datos del contacto directo de la empresa
Objetivo General de la Practica
Objetivos Especificos

Justificacion

Marco Tedrico

Cronograma de Actividades

Entregables Propuestos

La realiza el Supervisor, Tutor Empresarial o jefe inmediato de la empresa mediante visita

del Tutor Académico (la visita puede ser presencial o PMT de acuerdo con las condiciones y

ubicacion de las empresas), segun los criterios del Formato de Evaluacion establecido por el

programa, y tiene un valor del 75%.

Asistencia a Seminarios: 15%
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€5 SANTO TOMAS

— SEDE PRINCIPAL —

La coordinacién de Practica Profesional organizara tres seminarios durante el semestre,

cada uno con una equivalencia del 5% en el valor de la nota final.

Los criterios de Evaluacién para las modalidades de Emprendimiento y Gestion
Empresarial son:

Contextualizacion de la Empresa o Proceso Desarrollado: 5%

Su calificacion corresponde al Tutor Académico asignado, quien evaluaré la presentacion y
contextualizacion de la modalidad seleccionada en un documento entregado al inicio de las Practicas
por el estudiante, y que debe contener las siguientes especificaciones:

e Breve resefia de la empresa

e Sector econdmico a la que pertenece

e Objeto Social

e Estructura Organizacional

o Areaalaque pertenece

e Funciones asignadas/realizadas

e Datos del contacto directo de la empresa

Metas Propuestas: 20%

La evaluacién la realiza el Supervisor, Tutor Empresarial o jefe inmediato de la empresa, de
acuerdo con los planes de trabajo o metas propuestas al inicio de la ejecucion de las actividades de
la modalidad seleccionada, y tiene un valor del 20%.

Logros Alcanzados: 30%

La realiza el Supervisor, Tutor Empresarial o jefe inmediato de la empresa, de acuerdo con
los planes de trabajo 0 metas propuestas, donde medira el cumplimiento de los compromisos
adquiridos. Tiene un valor del 30%.

Evaluacion del Jefe Inmediato y/o Tutor Asignado: 30%

La realiza el Supervisor, Tutor Empresarial o jefe inmediato de la empresa, de acuerdo con
los criterios del Formato de Evaluacion establecido por el Programa, y tiene un valor del 30%.

Asistencia a Seminarios: 15%
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€5 VANTO [oMAS

— SEDE PRINCIPAL —

La coordinacién de Practica Profesional organizara tres seminarios durante el semestre,

cada uno con una equivalencia del 5% en el valor de la nota final.

Paragrafo 1. El total del 100% de la nota, se vera reflejada al finalizar la practica y en el

reporte final de notas del semestre. No apareceran notas parciales a lo largo del semestre

académico en el SAC.

Causales de Reprobacion de la Practica

El (Ia) estudiante reprobara el semestre de PRACTICA PROFESIONAL por las siguientes

causales, que deben ser de mutuo acuerdo entre las dos partes de la Coevaluacién (Universidad y

Empresa):

ACREDITACION
INSTITUCIONAL
MULTICAMPUS DE
ALTA CALIDAD

o
;:.14: h

Por Incumplimiento en el desarrollo de las tareas asignadas por la empresa.

Por incumplimiento de los reglamentos de la empresa, la facultad o la universidad.
Por faltas reiteradas a los encuentros programados por la facultad sin causa
justificada.

Por la suspension de la Practica (en cualquiera de sus modalidades) por parte del
(la) estudiante, sin dar previo aviso o justificar por escrito al Coordinador de Préactica
Profesional las causas del retiro.

Cuando por parte de una empresa se obtengan informes referentes al
incumplimiento en las labores de trabajo asignadas por parte del (la) estudiante en
lo referente a tiempo de dedicacion, eficiencia esperada en las labores asignadas,
comportamientos indecorosos o cuando el estudiante actle en contra de los valores,
normas y en general armonia de la misma; en estos casos, la coordinacién
designada procedera a retirarlo de la empresa y poner a consideracion con las
autoridades académicas respectivas el caso para sancionarlo de conformidad con la
gravedad de la falta, lo que puede conllevar a sanciones tales como: la pérdida del

semestre de practica profesional y/o la expulsién en caso de ser necesario.

. NIT 860.012.357-6
SEDE PRINCIPAL BOGOTA: Carrera 9. N.> 51 - 11/ PBX: (601) 587 87 97

Acreditacion Institucional F
H ©313 204 84 51 / contactenos@usantotomas.edu.co

MANAGEMENT

° Internacional c  1IANET sdyessiilianga il

VIGILADA MINEDUCACION - SNIES 1704



€5 SANTO TOMAS

— SEDE PRINCIPAL —

vi.  Cuando a juicio del Tutor Académico, el (la) estudiante no cumple con sus
compromisos, informes, actividades, entregas y funciones asignadas en el semestre
de la practica.

vii. ~ Cuando a juicio del Coordinador de Practica Profesional, el (la) estudiante no
cumple con sus compromisos, informes, actividades, entregas y funciones
asignadas en el semestre de la practica.

Si en la Coevaluacion del Practicante las dos partes (Universidad y Empresa) lo consideran
conveniente, se podra establecer un Plan de Mejoramiento a las causales de reprobacion que no
sean de caracter disciplinario, es decir a las que estan relacionadas con el desempefio del

Practicante.
13. Sanciones

En el evento que el practicante cometa faltas, de acuerdo con las normas y/o lineamientos
de la Universidad o de la Empresa Receptora, se seguira el debido proceso establecido en el
Reglamento de Trabajo de la Empresa y el Reglamento General Disciplinario de la USTA, segun la
naturaleza de la falta, consideradas en el capitulo IV, Articulos 95, 96, 97, 98, 99 y 100 del mismo
documento. Asimismo, las sanciones aplicables seran aquellas dispuestas en Capitulo V,

Articulos 101, 102, 103 y 104 del Reglamento General Disciplinario de la USTA.
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