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Objetivo del procedimiento
Definir las actividades para la planeacion, gestion y desarrollo de las practicas formativas
del Programa de Tecnologia en Atencion Integral a la Primera Infancia

Participantes y responsables del procedimiento

Direccion de area de formacion: es el responsable de la adecuada aplicacién de este

procedimiento.

Coordinador de programa: responsable de planificar y formalizar las practicas formativas

de los estudiantes.

Comité de Practicas del Programa: responsable de realizar procesos de

acompafiamiento, seguimiento y evaluacion a los estudiantes en los escenarios de

practicas.

e Coordinador de Practicas: Es el docente asignado por la coordinacién del programa,
responsable de realizar el seguimiento, monitoreo a los docentes de practica para
cumplimento de las actividades programadas.

e Docente de Practica: Es la persona asignada por la coordinacion del programa,
responsable de realizar el seguimiento y acompafiamiento al estudiante de practica en
cada uno de los escenarios.

e Docente o Tutor Empresarial: Es la persona asignada por la empresa o entidad,
responsable de realizar el acompafamiento y orientacion al estudiante de practica durante
el desarrollo de sus actividades.

¢ El Estudiante: Es el responsable de desarrollar su practica formativa con éxito segun la

programacion semestral establecida por el programa.

Generalidades

Este documento aplica para las practicas formativas del Programa de Tecnologia en
Atencion Integral a la Primera Infancia del Centro para la Regionalizacion de la Educacion
y las Oportunidades (CREO) de la Universidad del Magdalena modalidad a distancia.

Este procedimiento de practicas se reglamenta teniendo en cuenta las actividades que
enmarcan la planeacion, organizacion, desarrollo y evaluacion de laspracticas en campo
de los Programas de Pregrado, establecido mediante el Acuerdo Académico N°19 de 2018
“Por el cual se dictan las normas académicas para el desarrollode las practicas de campo
de los programas de pregrado de la Universidad del Magdalena” definiendo en su articulo
segundo que “las practicas de campo son una modalidad de actividad académica, a través
de las cuales los estudiantes, acompafiados del docente, llevan a cabo, fuera de las aulas
o laboratorios de la institucion, experiencias practicas de los conocimientos aprendidos
tedricamente”. (A.S. N° 008 de 2003, articulo 105).”

En el acuerdo académico N°19 de 2018 en su cap. 2, en los articulos del 5 al 9 establece
los procedimientos adaptados a lo siguiente:
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¢ El docente responsable de la asignatura, con base en el microdisefio presentara ante
el coordinador del programa la proyeccién de las practicas de campo que se pretenden
realizar para el proximo semestre académico, utilizando los formatos institucionales
disponibles. Luego de revisada la informacion, el coordinador del programa revisa la
informacion y dara traslado de las mismas al consejo de programa y comité de
practicas para su aval.

¢ El docente responsable de la practica debera justificar ante el coordinador de programa
la asistencia de monitorias o seguimientos realizados durante las practicas de los
estudiantes.

¢ El comité de practicas del programa determinara la pertinencia de la practica de campo
teniendo en cuenta los propdsitos de la asignatura, las competencias a desarrollar y
otros aspectos importantes como;

a) escenario de la practica

b) andlisis de riesgos de seguridad, orden publico, vias de acceso condiciones
climaticas, ambientales y geogréficas

c) areas endémicas y riesgo bioldgico

d) aspectos administrativos y logisticos.

o Para el desarrollo efectivo de la practica formativas, la coordinaciéon de programa
realizara la gestidon necesaria para asegurar los aspectos de ARL, logisticos, de
transporte, de viaticos, apoyos econdmicos y demas requerimientos para el desarrollo
de las actividades.

Con la realizacién de las practicas se busca:

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

¢ Proporcionar talento humano al sector empresarial.

¢ Integrar la formacion académica a través de la adquisicion de conocimientos en su
entorno real.

¢ Potencializar las fortalezas y disminuir debilidades que se hayan evidenciado en el
estudiante a lo largo de su formacion personal, tedrica y tecnologia.

e Contribuir a la formacion integral del tecndlogo en atencion Integral a la primera
infancia.

Los estudiantes del programa Tecnologia en Atencién Integral a la Primera Infancia que
cumplen con los requisitos para realizar las practicas, las podran ejercer a partir de su
primer semestre académico, en un tiempo determinado segun el numero de horas
establecidos en los escenarios de Practicas que el programa académico demande.

Las practicas formativas son actividades que hacen parte del proceso de formacion
académica las cuales permiten la aplicacién de los conocimientos teéricos logrando el
fortalecimiento de habilidades y destrezas desde la interaccidon ocupacional y laboral con

Cddigo: CREO-P10 Version: 01 Pdgina 2 de 10

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR



el fin de que el estudiante pueda alcanzar o reforzar los logros y competencias acorde a su
plan de estudio.

COMPONENTE CURSO CREDITOS (OBLIGATORIO |PRERREQUISITO
Préctica de Bienestary Salud 2 Sl N/A
Practica en Educacion Infantil e Inclusion 2 S| N/A
Practica en Contexto, Familiay Medio Practica en Educacion Infantil e
Ambiente 2 S| Inclusién
Practica Pedagogica en Gestidn del Practicaen Contexto, Familiay
PRACTICAS Ambiente Escolar e Intervencion Educativa 3 S| Medio Ambiente
INTEGRALES Préactica Pedagogica en Gestion
del Ambiente Escolar e
Practica en Interculturalidad e Inclusion 3 Sl Intervencién Educativa
Practica Integral de
Practica Integral de Investigaciény Investigacidn y Proyeccién
Proyeccidn Social 3 S| Social
CREDITOS DE AREA 15

Para la aprobacion y realizacion de las practicas se deben tener en

requisitos:

cuenta los siguientes

¢ El estudiante debe encontrarse matriculado financiera y académicamente.

e Las practicas que se realizan a partir del tercer semestre tienen un correquisito
especifico exigido por el curso para poderlas matricular, por lo que el estudiante debe
cursar (Practica en educacion infantil e inclusién) en el segundo semestre para verla,
siguiendo la secuencia académica.

e Contar con el escenario de practica asignado por el programa. En el caso de
estudiantes se encuentre laborando en el campo o area ocupacional de atencion a la
infancia, puede realizar sus practicas en ese mismo escenario.

¢ Estar afiliado a la ARL, si el estudiante dentro del escenario de practica no se encuentra
vinculado laboralmente.

e El programa debe realizar el convenio para que el estudiante se le garantice su
escenario de practica, definiendo los criterios y las actividades que el estudiante
realizara durante la instancia en el escenario de practica.

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

Son deberes del estudiante:

s Debe portar el carnet estudiantil y el uniforme del programa.

% Debe cumplir con el horario asignado en la practica y con las normas del escenario
< Debe realizar las actividades correspondientes a su practica formativa,
diligenciando y entregando soportes en los formatos establecidos por el programa en el
tiempo acordado.
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Son deberes del docente de practicas:

s Debe poyar las gestiones de priorizaciéon de escenarios practicas y realizar las
entregas en de los estudiantes a los escenarios de practicas.
« Debe generar espacios de orientacién y retroalimentacién a los estudiantes que
requieran planes de mejoramiento o asesorias en el marco de la practicas.
s Debe entregar carpeta digital con todos los soportes de las practicas de los
estudiantes que incluya las actividades, informe final de estudiante, seguimientos, la
cual reposara en el archivo del programa.
/7

s Debe elaborar informe final de gestion de practicas, como parte del proceso de
sistematizacién de la experiencia de practicas.

Etapas de ejecucion de las Practicas:

La practicas se realizan en 6 semanas, con una intensidad de 4 horas diarias de lunes a
viernes, en jornada priorizada por el escenario de practicas y la coordinacién del programa.
Las actividades que desarrollan los estudiantes durante este periodo se ejecutan por
etapas en cada una de las semanas.

* 1. Semana: Diagnostico

ILEJ ® 2. Semana: Planeacion
.f_..
;. - ® 3 al 5. Semana: Ejecucion de Actividades

e by b * 6 . Semana: Cierre de Practicas
4

o Semana 1- Reconocimiento del Contexto y Diagnostico

En esta primera semana los estudiantes realizan un acercamiento con el contexto o
comunidad teniendo en cuenta los entornos de los nifios:

Pedagodgico: CDI, Instituciones educativas, jardines.

Familiar y social: Programas de atencion a la infancia ICBF

Salud: Laboratorio de simulacion, modalidades de atencion a la Infancia del ICBF,
instituciones educativas-jardines.

Intercultural: Grupos poblaciones étnicos y con caracteristicas diferenciales

Los estudiantes deben enviar al docente de practicas el diagnodstico del
reconocimiento del contexto, para su revision y aprobacion.
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o Semana 2 - Planeaciéon de Actividades Pedagodgicas y de Gestién

En esta semana los estudiantes realizan la planeacién de las actividades priorizadas
basadas en el diagnéstico y las necesidades evidenciadas en la primera semana de
reconocimiento. Para esta planeacion el docente de practicas debe aprobar y revisar el
diagnostico y la planeacion de las actividades propuestas por el estudiante en el escenario
de practicas.

o Semana 3 a la 5: Desarrollo de la Planeacion de Actividades Propuestas:

En estas tres semanas el estudiante lleva a cabo las activades propuestas del diagnostico,
con previa aprobacién del docente y del escenario de practicas.

. Semana 6 - Cierre de las Practicas:

En esta ultima semana el estudiante realiza en el escenario de practicas el cierre de las
actividades programadas, generando un espacio de despedida con los nifios, nifias y/o
padres de familias.

Asi mismo elabora un informe de sus actividades donde retroalimente la experiencia de la
practica, el cual debe entregar al docente de practicas como soporte de las actividades
realizadas con su registro fotografico, listado de asistencia.

En esta etapa de cierre el estudiante debe ser evaluado por la institucion o escenario de
practicas, quien debe certificar el cumplimiento de las actividades desarrolladas por el
estudiante durante la ejecucién de la practicas, a través de formato de evaluacion.

Cierre Académico:

Los estudiantes deberan realizar un cierre de sus practicas, en un espacio académico
donde sustenten al docente sus experiencias en los diferentes escenarios abordados
durante la practica, resaltando las experiencias exitosas, acciones de mejoras y los
aprendizajes en general.

Descripcion del procedimiento

A continuacién, se presenta el flujograma que permite visualizar actividades y arbol
de decisiones, la matriz 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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Flujograma

2. Divulgar  plazas de
ol escenarios de practicas

1. Planificar la gestiéon de

practicas formativas

disponibles

|
I 1

Divulgar plazas de escenarios
de practicas disponibles

- Reporte de estudiantes aptos para
practicas

- Listado de plazas para realizar
practicas formativas

4

3. Confirmar inicio de

. ¢El estudiante .
Si gestiona su escenario < proceso  para  realizar
practicas

de précticas?

Registro de Inscripcion-
Formulario

\ 4

5. Remitir carta de 4. Asignar escenarios de

prdcticas i

et | e
_________ | ,
.

intencion

Plan de formacién de

practica.

y

6. Verificar condiciones de 7. Elaborar plan de formacion

escenario de practicas

éEscenario de

L de Précticas F---
practicas apto?

Acta y/o informe v
de verificacién de No
condiciones 8. Formalizar précticas

A

Fin .

Formato de Acta de

Legalizacion de

o, 9. Realizar seguimiento, medicion, )
10. Elaborar plan de formacion L ., Practica
analisis y evaluacion del proceso de

de Practicas .
practicas

Informe de desarrollo y
evaluacion de practicas

formativas




Matriz de actividades

Rol del .
responsable de N Descripcion de la actividad Registro y/o salida g quien se
L . o. comunica
la actividad
Planificar la gestion de practicas | e Reporte de
formativas: estudiantes con
opcion de
Identifica los estudiantes que cumplen practicas ¢ Direccion de
con los requisitos definidos area de
01 | previamente por el por el programa, e Listado de formacion
Coordinador de para realizar las practicas formativas. ?;aafiizr para
Programa Identifica la disponibilidad de los practicas
escenarios de practica. Estos formativas.
escenarios pueden ser entidades del
sector productivo externo,
comunidades diversa o dependencias
de la Universidad del Magdalena.
Divulgar plazas de escenarios de e Comunicacién ¢ Estudiantes
practicas disponibles:
Coordinador de 02 . .
Programa C_omurylc?a_\ a los estudiantes _ la
disponibilidad de plazas para realizar
practicas formativas.
Confirmar_inicio de proceso para | e Registro de | e Coordinacion
realizar practicas: Inscripcion- de Programa
Formulario
Diligencia el formulario de inscripcion
para realizar practicas formativas,
E . 03 |registrando todos los datos solicitados
studiante
Nota 1: En caso de que el estudiante
decida gestionar auténomamente su
escenario de practicas formativas,
continuar al paso 5.
Asignar escenarios de practicas: e Lista de | ¢ Estudiante
Coordinador de asignacion e Direccion  de
Programa 04 |Revisa y asigna cada estudiante a las area de
plazas disponibles. formacion
Remitir carta de intencion: e Carta de | e Coordinacion
intencién de Programa
Remite a la coordinacién de programa
Estudiante la carta de intencién donde el escenario
05 | de practica hace manifiesto su deseo
de vincular al estudiante para que
realice sus practicas formativas.
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Rol del

responsable de N Descripcion de la actividad Registro y/o salida A quien se
la actividad |~ comunica
Verificar condiciones de escenario | e« Acta y/o | e Direcciébn  de
de practicas: informe de Area de
Coordinador de B o _ verifipa_lcién de Formacion
Pro 06 |Verifica las condiciones del escenario condiciones
grama )
para garantizar el desarrollo de las
practicas por parte del estudiante.
Elaborar _plan de formacién de e Plan de | e Direccién de
Practicas: formacion de Area de
Elabora, en conjunto con el practica. Formacion
representante  del escenario de | * Acta de
practicas, el plan de formacion de Reunion.
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
Coordinador de 07 hojas de vida de los estudiantes.
Programa i
Entre los documentos adjuntos a la
Hoja de Vida podrian incluirse los
siguientes:
¢ Carnet de vacunacion
¢« ARL
e Carta de Presentacion
¢ Documento de identificacién
e Formatos de seguimiento y
evaluacion.
¢ Entre otros.
Formalizar practicas: e CREO-F18
Acta de
Diligencia CREO-F18 Acta de legalizacién de | e Estudiante
legalizacion de Practicas Formativas Practicas e Representante
donde se establecen los datos de la Formativas del escenario
Coordinador de sede de la institucion, la informacion de Practicas de
programa 08 | del escenario de practica, los datos del la institucién o
convenio (si es el caso). entidad
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.
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Rol del .
responsable de Descripcion de la actividad Registro y/o salida A quien se
. No. comunica
la actividad
Realizar __seguimiento, medicién, e CREO-F20
andlisis y evaluacién del proceso de Formato de
practicas evaluacion de
Realiza seguimiento, medicién, analisis fs—fm
. y evaluacion de la formacion practica formativas
Coordinador de mediante los instrumentos disefiados | ® Formato  de
programa- para tal fin. diagndstico
coordinador de ¢ CREO-F20 Formato de evaluacion situacional Direccitn de A
practicas del de las practicas formativas * Registro  de g IF?CCIOI’\ cge Area
; —r . . i i e formacion
programa 09| ® Formato de diagndstico situacional aRS|st.etnC|a
* Registro de asistencia * ¢ ?g's ’r]?
o Registro fotografico Fo ogral Ico d
.z [ ]
e Formato de planeacion de gr:r;gén dg
actividades plane
actividades
Coordinador de Elabora!" mform? f’e desarro_llo Y e Informe de .
evaluacién de practicas formativas Escenario de
programa- desarrollo y .
i - Practicas
coordinador de . . ., evaluacion de
_ Teniendo en cuenta la informaciéon del o
practicas del - L . practicas ; . ;
10 | seguimiento y evaluacion del escenario : Direccion de Area
programa ' . o ; formativas. L
y ejecucion de la practica se realiza un de formacion
informe de desarrollo y evaluacion de
practicas formativas.

Matriz de interacciones con procesos del Sistema COGUI+ y dependencias

Area | ; .. |Coordinacion de
.. Area de formacion
Procedimiento programa

Procedimiento de Practicas del Programa de
Tecnologia en Atencion Integral a la Primera
Infancia

X X

Controles

o Verificar condiciones de escenario de practicas: este control busca garantizar
las condiciones requeridas en los escenarios para el desarrollo de las practicas

Normatividad interna
e Acuerdo Académico N°19 de 2018 “Por el cual se dictan normas académicas para
el desarrollo de las practicas de campo de los programas de pregrado en la
Universidad del Magdalena”
e Acuerdo Superior N°8 de 2003, articulo 105 “Por el cual se expide el Reglamento
Estudiantil y Normas Académicas de la Universidad del Magdalena”
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