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1. OBJETO
Planear, organizar, controlar, dirigir y asignar las prácticas profesionales a los estudiantes de la UNIBAC
2. ALCANCE

Desde la gestión de la práctica del estudiante hasta la evaluación del desempeño del mismo
3. DEFINICIONES
Práctica profesional. La práctica profesional forma parte integral del currículo de pregrado. Su realización es obligatoria y está debidamente regulada por políticas, reglamentos, procesos y procedimientos previamente conocidos por los estudiantes y por las organizaciones que concurren para el desarrollo de la actividad. El objetivo primordial de la práctica es que el estudiante aplique a la realidad organizacional los conocimientos, habilidades y destrezas aprendidas a lo largo de su formación profesional.
Práctica empresarial. Es la práctica que se realiza en una empresa y en la cual el estudiante ejerce funciones que exigen la aplicación de los conocimientos y competencias directamente relacionados con su formación profesional.
Convenios: Es un documento que contiene las regulaciones legales para el desarrollo de las prácticas, con el objetivo de cumplir con lo establecido por las partes.

4. RESPONSABLE   
Vicerrectora Académica - Coordinadora de prácticas- Docente encargada
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
	#
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Se gestiona con las empresas de la ciudad y la región los convenios interinstitucionales para prácticas


	Coordinadora de prácticas-Docente encargada


	Formato de Convenio interinstitucional para prácticas




	2
	Diligencia el convenio interinstitucional para prácticas y el estudio técnico, se recepciona la documentación de la empresa. 


	Coordinadora de Prácticas


	Formato de

Convenio Interinstitucional

	3
	Se envía a la oficina jurídica y control interno el convenio y la documentación de la empresa para su revisión y firma
	Coordinación de prácticas-Docente encargada
	Formato de convenio diligenciado y documentación de la empresa

	4
	El director de cada programa enviará a la coordinadora de prácticas profesionales-Docente encargada, el listado de los estudiantes que les corresponda la práctica profesional de cada semestre.

	Directores de programa
	(GA-FO-037) Formato de estudiantes asignados para practicas 

	5
	Revisa el listado y realizará la inscripción de cada estudiante para prácticas.
	Coordinadora de prácticas-Docente encargada
	(GA-FO-036)

Formato de Inscripción a las practicas

	6
	Se entrega al practicante el formato de hoja de vida y este a su vez lo diligenciará con sus datos personales, formación académica, experiencia y referencias personales.
	Coordinadora de prácticas - Docente encargada
	Formato de hoja de vida


	7
	Asigna a los estudiantes en prácticas a la empresa, teniendo en cuenta la base de datos de las empresas que previamente han realizados los convenios interintitucionales con la UNIBAC
	Coordinadora de prácticas-Docente encargada
	(GA-FO-037) Formato de estudiantes asignados para practicas 
(GA-FO-038)

Formato de ubicación de practicantes

	8
	Se envía al estudiante de prácticas a la empresa con su hoja de vida y la carta de presentación de la UNIBAC

	Coordinadora de prácticas-Docente encargada
	Carta de presentación

	9
	Se entrega al estudiante de prácticas el formato del horario para realizará el control de asistencia a la empresa
	Coordinadora de prácticas-Docente encargada
	(GA-FO-039) Formato de control de asistencia

	10
	Realiza seguimiento y evaluación del desempeño a cada uno de los estudiantes en prácticas
	Coordinadora de prácticas-Docente encargada
	(GA-FO-040)

Formato de seguimiento prácticas

	11
	Envía la empresa el formato de evaluación de las practicas quienes a su vez lo diligenciaran y lo firmará el jefe inmediato del estudiante en practicas
	Coordinadora de prácticas-Docente encargada
	(GA-FO-016)

Formato de evaluación de las prácticas

	12
	Recepciona las fotocopias de los certificados expedidos por la empresa y el formulario de evaluación.
	Coordinadora de prácticas-Docente encargada
	Certificados de prácticas y formato de evaluación.


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No aplica
7. ANEXOS

No aplica
8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Formato de Convenio interinstitucional para prácticas


	Por orden cronológico y por programas académicos
	Responsable: Vicerrectora Académica - Coordinadora de prácticas
Lugar: Archivador de oficina de Gestión Académica
Medio: Físico
	2 años
	Toda la organización previa autorización
	Archivo central

	(GA-FO-036)

Formato de Inscripción a las practicas
	Por orden cronológico y por programas académicos
	Responsable: Vicerrectora Académica - Coordinadora de prácticas
Lugar: Archivador de oficina de Gestión Académica
Medio: Físico
	2 años
	Toda la organización previa autorización
	Archivo central

	(GA-FO-037) Formato de estudiantes asignados para practicas
	Por orden cronológico y por programas académicos
	Responsable: Vicerrectora Académica - Coordinadora de prácticas
Lugar: Archivador de oficina de Gestión Académica
Medio: Físico
	2 años
	Toda la organización previa autorización
	Archivo central

	Formato de hoja de vida

	Por orden cronológico y por programas académicos
	Responsable: Vicerrectora Académica - Coordinadora de prácticas
Lugar: Archivador de oficina de Gestión
Medio: Físico 
	2 años
	Toda la organización previa autorización
	Archivo central

	(GA-FO-038)

Formato de ubicación de practicantes
	Por orden cronológico y por programas académicos
	Responsable: Vicerrectora Académica - Coordinadora de prácticas
Lugar: Archivador de oficina de Gestión
Medio: Físico 
	2 años
	Toda la organización previa autorización
	Archivo central

	(GA-FO-039) Formato de control de asistencia
	Por orden cronológico y por programas académicos
	Responsable: Vicerrectora Académica - Coordinadora de prácticas
Lugar: Archivador de oficina de Gestión
Medio: Físico 
	2 años
	Toda la organización previa autorización
	Archivo central

	(GA-FO-016)

Formato de evaluación de las prácticas
	Por orden cronológico y por programas académicos
	Responsable: Vicerrectora Académica - Coordinadora de prácticas
Lugar: Archivador de oficina de Gestión
Medio: Físico
	2 años
	Toda la organización previa autorización
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo


	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:

	Nombre: Elda Peñaranda
	Nombre: Evelio Márquez Cárdenas
	Nombre: Sacra Nader David

	Cargo: Directora de practica profesionales
	Cargo: Asesor de calidad
	Cargo: Rectora
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