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Objetivo del procedimiento

Administrar y supervisar las actividades para la realizacion de las practicas en los programas técnicos laborales
ofertados en el Centro para la Regionalizacion de la Educacion y las Oportunidades- CREO de la Universidad
del Magdalena en la modalidad a distancia y virtual.

Participantes y responsables del procedimiento

Direccion de area de formacion: es el responsable de la adecuada aplicacion de este procedimiento.
Coordinador de programa: responsable de planificar y formalizar las practicas formativas de los estudiantes.
Estudiante: responsable de decidir la modalidad de practica por la que va a optar.

Responsable de Gestion de calidad del CREO: responsable de apoyar el disefio del plan de mejoramiento.

Generalidades del procedimiento

En este procedimiento se enmarcan las funciones, competencias, perfiles y areas de desempefio de los
estudiantes en practicas la cual deberan desarrollar en la etapa de practica educativa de su programa, con el
fin de que éste pueda alcanzar los logros y reforzar las competencias acordes a su plan de estudio.

Con la realizacion de las practicas se busca:

e Preparar al estudiante para su desempefio en el campo laboral.

e Proporcionar talento humano al sector empresarial.

e Integrar la formacién académica a través de la adquisicion de conocimientos en su entorno real.

o Reconocer las fortalezas y debilidades que el estudiante ha alcanzado a lo largo de su formacién
personal, tedrica y técnica.

e Contribuir a la formacion integral del técnico laboral por competencia.

Para la aprobacién y realizacion de las practicas el estudiante debe encontrarse matriculado financiera y
académicamente, al iniciar el ultimo semestre de su programa. En el caso de estudiantes que tengan
experiencia laboral en el campo o area ocupacional, este puede solicitar ante la coordinacién el reconocimiento
u homologacion de sus practicas teniendo en cuenta su experiencia laboral (Acuerdo Superior 026 de 2018).

Los estudiantes de programas técnicos laborales del Centro para la Regionalizacion de la Educacion vy las
Oportunidades (CREOQO) de la Universidad del Magdalena que cumplen con los requisitos para realizar las
practicas, podran realizarlas a partir de su segundo semestre académico, en un tiempo determinado segun el
numero de Horas Escenario de Practicas que el programa académico demande en funcion del Capitulo Il del
decreto 4904 del 2009, denominado Programas de Formacion. Es deber del estudiante entregar su hoja de
vida en el formato previamente entregado por la coordinacion.



El Coordinador del programa técnico laboral, con el apoyo de la Direccion de Area de Formacion debe realizar
contacto con las empresas y entidades del sector productivo a nivel local, regional y/o nacional través de
diferentes medios con el propdsito de establecer nuevos convenios o renovar los ya existentes y gestionar
plazas para la Practica Técnico Laboral.

Cuando los estudiantes inicien su proceso de practicas, la coordinacion socializara al estudiante el
procedimiento de practicas e instrumentos de seguimiento y evaluacién, asi mismo hara énfasis en las normas
de comportamiento, ética y valores que debe cumplir.

Las practicas formativas son actividades que hacen parte del proceso de formacién académica las cuales
permiten la aplicaciéon de los conocimientos tedricos para desarrollarlos en la practica logrando el
fortalecimiento de habilidades y destrezas desde la interaccién ocupacional y laboral en el sector productivo
con el fin de que el estudiante pueda alcanzar o reforzar los logros y competencias acorde a su plan de estudio.

Modalidad de Practicas
Convenio interinstitucional

Se entiende por convenio Interinstitucional el acuerdo que se establece entre la Institucion y el sector
productivo, entidades o empresas que faciliten sus instalaciones y recursos para complementar y fortalecer los
conocimientos, habilidades y formacion de los estudiantes acorde a las competencias y perfil ocupacional.

Gestion de lugar de practicas por parte del estudiante

Es caso de que el estudiante presente un requerimiento particular del sitio para la realizacién de las
practicas, la coordinacién de programa adelantara el tramite para la legalizacién de estas.

Si el estudiante gestiond su lugar de practica con alguna empresa debe solicitar la carta de presentacion con
los siguientes datos:

¢ Nombre completo del estudiante
e Cddigo estudiantil

e Cedula

e Programa académico

e Nombre de la empresa

e A quien va dirigida

e Dependencia

o Ciudad donde esta ubicada.

Definiciones

Tutor de practica: es la persona asignada por la coordinacion del programa, responsable de realizar el
seguimiento y acompafamiento al estudiante de practica.

Tutor empresarial: es la persona asignada por la empresa o entidad, responsable de realizar el
acompanamiento y orientacion al estudiante de practica durante el desarrollo de sus actividades.
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Descripcién del procedimiento

A continuacién, se presenta el flujograma que permite visualizar actividades y arbol de decisién, la matriz de
actividades con roles, registros y/o salidas y a quien se le comunica o es el destinatario del resultado o
producto de la actividad; asi como la matriz de interacciones con otros procesos o dependencias.
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Matriz de actividades

Rol del
responsable de | No. Descripcion de la actividad Registro y/o salida A quien se
la actividad comunica
Planificar la gestion de practicas e Reporte de
formativas: estudiantes con
opcion de ¢ Direccion
Identifica los estudiantes que cumplen con practicas académica
los requisitos definidos previamente por el
Coordinador de 01 CREDO, para realizar las practicas formativas.| e Listado de e Direccion de
Programa plazas para area de
Identifica la disponibilidad y verifica las realizar formacion
condiciones de los escenarios de practica. practicas
Estos escenarios pueden ser entidades del formativas.
sector productivo externo o dependencias de
la Universidad del Magdalena.
Divulgar plazas de escenarios de e Comunicacion | e Estudiantes
practicas disponibles:
Coordinador de 02
Programa Comunica a los estudiantes la disponibilidad
de plazas para realizar practicas formativas.
Confirmar inicio de proceso para realizar | e Registro de e Coordinacion
practicas: Inscripcién de Programa
Diligencia el formulario de inscripcién para
realizar practicas formativas, indicando si
accede a alguna de las plazas divulgadas
por el CREO o si opta por gestionar
autébnomamente su escenario de practicas
Estudiante 03 formativas.
Nota 1: Si el estudiante accede a alguna de
las plazas divulgadas por el CREO,
continuar al paso 4.
Nota 2: En caso de que el estudiante decida
gestionar autbnomamente su escenario de
practicas formativas, continuar al paso 5.
Asignar escenarios de practicas: e Lista de ¢ Estudiante
asignacion
Coordinador de 04 Comunica el listado de estudiantes
Programa asignados a cada una de las plazas de
practicas divulgadas por el CREO.
Remitir carta de intencion: e Carta de e Coordinaciéon
intencion de Programa
Remite a la coordinacion de programa la
carta de intencién donde el escenario de
Estudiante 05 practica hace manifiesto su deseo de
vincular al estudiante para que realice sus
practicas formativas.
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Rol del
responsable de
la actividad

No.

Descripcion de la actividad

Registro y/o salida

A quien se
comunica

Coordinador de
Programa

06

Verificar condiciones de escenario de
practicas:

Verifica las condiciones del escenario para
garantizar el desarrollo de las practicas por
parte del estudiante.

¢ Acta y/o informe
de verificacion
de condiciones

e Direccion de
Area de
Formacion

Coordinador de
Programa

07

Elaborar plan de formacion de Practicas:

Elabora, en conjunto con el representante
del escenario de practicas, el plan de
formacion de practicas donde se especifica
las actividades a desarrollar, al igual que los
objetivos, competencias, compromisos y la
forma de evaluacion de las Practicas.

Ademas, se hace entrega de perfiles y hojas
de vida de los estudiantes.

Entre los documentos adjuntos a la Hoja de
Vida podrian incluirse los siguientes:

e Carnet de vacunacion

« ARL

» Carta de Presentacion

e Documento de identificacion

e Formatos de seguimiento y
evaluacion.

¢ Entre otros.

e Plan de
formacion de
practica.

¢ Acta de Reunion.

e Direccion de
Area de
Formacion

Coordinador de
programa

08

Formalizar practicas:

Diligencia el formato CREO- F18 Acta de
legalizacion de practica formativa donde se
establecen los datos de la sede de la
institucion educativa, la informacién del
escenario de practica, los datos del
convenio (si es el caso).

El Acta de legalizacion debe ser diligenciada
y firmada de manera conjunta, por el
representante del escenario de practicas, el
coordinador del programa y el estudiante.

e CREO-F18
Acta de
legalizacion de
practica
formativa

e Estudiante

¢ Representant
e del
Escenario de
Practicas de
la institucion o
entidad

Codigo: CREO-P07

Versién: 01

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR

Pdgina 6 de 8




Rol del . .
. .. Registro y/o A quien se
:':sponsable de No. Descripcion de la actividad salida comunica
actividad
Realizar sequimiento, medicidn, andlisis
y evaluacion del proceso de practicas
Realiza seguimiento, medicién, analisis y | e CREO- F19
evaluacion de la formacion practica Formato
. mediante los instrumentos disefiados para evaluacion de . .
Cr(z)orrdalrr:]aador de 09 | talfin. las practicas | ° E:-;eacmon g:
prog e CREO- F19 Formato evaluacioén de por parte del formacion
las practicas por parte del estudiante.
estudiante.
g REO- F2
¢ CREO- F20 Formato de Evaluacion ¢ ,(:3 Ot dO
de las practicas formativas orma o” N
) Evaluacion de
las practicas
formativas.
Elaborar informe de desarrollo y
e Coordinador de evaluacion de practicas formativas e FEscenario de
Programa Practicas
Teniendo en cuenta la informacion del | e Informe de . .,
10 | seguimiento y evaluacion del escenario y desarrolloy ~ |® Direccion del
° gespgnsdablle de ejecucion de la practica se realiza un evaluacién de CREO
Ce§tlon Ce aO informe de desarrollo y evaluacién de practicas o
alidad CRE practicas formativas. formativas. ¢ Direccion de
Area de
formacion
Matriz de interacciones con procesos del Sistema COGUI+ y dependencias
Dependencias DEL CREO
Actividad Direccién del CREO Coordinacién de programa Efggt?zzgLa:r:i::lisz;nna:i:;dad
Procedimiento de practicas formativas X X X

Documentos de referencia

e NTC 5581:2011. Programas de Formacioén para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Normatividad interna

e Acuerdo superior 26 de 2018. Por el cual se crea el Programa de Validacién por
Competencias y Reconocimiento de Saberes de la Universidad del Magdalena

Normatividad externa

e Decreto 4904 de 2009. Por el cual se reglamenta la organizacion, oferta y funcionamiento de
la prestacion del servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano y se dictan otras

disposiciones.
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Registro de modificaciones

Version Fecha item modificado Descripcion

No aplica para primera version

Elaboro Reviso Aprobo

Wilmer Guerrero
Responsable Mejora

Continua Sistema
CREO
Equipo de trabajo Wilson Velazquez
Sistema de A\;ingath Pérc—,}z Sist COGUI Bastidas Director
gestion CREO ejora continua Sistema + CREO
09/06/2022 10/06/2022 10/06/2022
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