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CAPITULO 14°
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR INSTITUCIONAL
El Departamento de BIENESTAR INSTITUCIONAL se encarga de crear espacios propicios para la
recreacion y participacion sociocultural de la comunidad educativa en diferentes eventos, ademas se

encarga del manejo de la practica empresarial de los estudiantes y la supervision de la misma.

Sus funciones son:

- Relacionarse con las empresas del departamento para realizar convenios para
de los estudiantes.

- Realizar convenios interinstitucionales y de servicio.

- Buscar la empresa adecuada para la practica empresarial de los alumn@

- Supervisar la practica de los estudiantes en las diferentes empres

- Charlar con los alumnos practicantes acerca de la labor que desarr

- Orientar a los alumnos para el buen desarrollo de la practic

- Visitar al estudiante en la practica que realiza 2 veces en el

- Presentar a la Direccion General, Académica y al Con§
alumnos practicantes y labor que desarrollan.

- Enviar un representante a las reuniones de la Jun

- Organizar los eventos deportivos y ludicos.

- Organizar la Semana Cultural.

- Organizar cursos y seminarios que incenti a pa ica del estudiante.

- Inscribir al Instituto en las actividades ludicas po s de la ciudad a nivel académico.

- Trabajar con estudiantes y docentes su aréa emocignal y social por medio del departamento
de sicologia.

- El area de sicologia debe realiza

toda la comunidad educativa.
141 COORDINACION DE PRACG ESARIALES Y VISITAS ACADEMICAS:

orproductivo que sirvan de apoyo al trabajo del docente
parajaplicar lo aprendido en el aula de clases.

Busca disponer de espacios real
y como experiencia a los estudian

14.1.1 Las practicas em riales: para San Agustin es el proceso de ensefanza-aprendizaje,
donde el estudiante seffamiliagiza con el ambito laboral, fortaleciendo y afianzando los conocimientos
adquiridos en | tro de una empresa, evidenciando el saber hacer de su formacién
académica.

lo'Humano, es opcional y se deben realizar a partir del tercer semestre segun

las estas por la institucion.
Los e de programas de Formacion para el Trabajo descritos en el Decreto 0223 de 2026
a practic ral es obligatoria sin excepcion.

Objetivos especificos de las Practicas en cualquiera de sus modalidades.

a. Unificar el sistema de practicas para todos los programas de formacion de la Institucion.

b. Vincular al practicante a su ejercicio profesional con el fin de aplicar los conocimientos y destrezas
adquiridos durante su proceso de formacién o etapa lectiva que representan valor agregado en su
formacién académica y permiten elevar su nivel de competitividad.
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14.2. Modalidades de Practicas Empresariales:

Las modalidades de vinculacién de los practicantes a las empresas se realizaran a través de las
siguientes modalidades:

Contrato de aprendizaje segun lo contemplado en el decreto 933 de 2003, 0226 de 2026 y
la Ley 789 de 2002
Contrato de Vinculacion Formativa segun Resolucién 626 de 2020, Decreto 0226 de 2026.

Contrato de Aprendizaje: De conformidad con el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el
contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rig normas
sustantivas del Codigo Sustantivo Trabajo, mediante cual una persona natural de i

o profesién y esto le implique desempefarse dentro del manejo administrati
o financiero propios del giro ordinario las actividades la empresa, por cual po d
por el programa de formacion no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un ostenimiento
mensual.

acticante o aprendiz)
empresa como apoyo de
de su periodo de practica

Ademas, esta forma especial de practicas, mediante el cual
de un programa con reconocimiento SENA recibe el pz i

1. Entidades privadas con regulada o v 2 .
2. Las entidades publicas que, corfermid rticulo 32 Ley 789 de 2002, estan obligadas a

Paragrafo 1. los estudi vinculadé8¥a las entidades publicas mediante contrato de aprendizaje
no adquieren la calidad sefkidér publico en ninguna de sus categorias.

Paragrafo 2: en lo_n 0 expresamente por el capitulo, durante la practica del contrato de
aprendizaje se 5 ispuesto en Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Duracioén ¢ o de aprendizaje: la duracion del contrato de aprendizaje no podra exceder
aximo establecido en el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Asi

rendizaje tendra la duracion que determine el programa de formacion, de

culminar
laboral.

studios u obtener la cualificacién correspondiente que lo acredite para el ejercicio

Practica Laboral Auténoma: practica desarrollada por un estudiante en un ambiente laboral real,
durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con supervision periddica y sobre
asuntos relacionados con su area de estudio o desempefo y su tipo de formacion; para el
cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo acreditara para el
desempefio laboral.




p Cod. Documento:
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD SGC-DGI01-4
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO Y GESTION ‘s
Versién: 9 //
INSTITUCIONAL 7z 7
- Pagina: SANAGUSTIN'
REGLAMENTO DE PRACTICAS EMPRESARIALES 4 dge 18. ns s gonlagios

También, la practica laboral es una actividad académica que se hace a través del contrato de
vinculacién formativa y que consiste en la aplicacion de los conocimientos teérico practicos
adquiridos durante el desarrollo curricular y de las competencias adquiridas por los estudiantes en
el desarrollo de cada uno de los programas de formacién para el trabajo, y pretende ponerlo en
contacto con el entorno laboral, esta modalidad de practica es para estudiantes que cursen
programas bajo el enfoque de cualificaciones y el 50% de su formacion sera en ambientes de
aprendizajes de empresas reales.

De acuerdo con la naturaleza de cada programa de formacién para el trabajo, las practicas se
constituyen como requisito obligatorio y seran objeto de evaluacion e integraran_elementos y
procesos de tipo social, profesional y académico. En cada programa de formacion par abajo las
practicas tendran contenidos especificos y diversos, asi como objetivos académico ales
propios, en concordancia con su ubicacioén y la exigencia en el plan de estudio

Pasantia: Para la institucion, es el proceso de practicas empresarial (Pra
que realiza el estudiante de programas de Educacion para el Trabajo y el
periodo de tiempo no mayor a 4 meses, con una intensidad horari

Practica Formativa (vinculacién formativa): Acto juridico ¢
establece una relacion caracter formativo, mediante la cug
laboral en un escenario de trabajo real y por un tiempo
de su de formacion. En armonia con lo dispuesto por
vinculacién formativa no constituye relacion de tra

un nte que dirige una asignatura practica o

tedrico - practlca durante el semestre aca ntro“© fuera de la institucion, facilitando el
proceso de interaccion profesor — alum ncién a usuarios, soporte técnico y demas
actividades relacionadas con la opera on de alas administradas por el Centro de Recursos

Informaticos y asi mismo de los | res'y salas de simulacion donde se requieran una
preparacion previa de equipos, i os, instrumentos y materiales necesarios para la
aplicacion de los conceptos. La s isi@ as actividades del practicante estara a cargo del jefe
del area para la cual cumpla las fufgiones de monitoria.

Homologacién de emple@: Proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentren trabajando
i e por disponibilidad tiempo realizar sus practicas, puedan homologar
r las actividades realizadas en su puesto de trabajo. Para esto, el
a modalidad debera hacer la solicitud formal y por escrito al

que orienta sobre los procesos, productos, servicios o areas especificas de la entidad.

Las visitas académicas las gestiona el docente o la institucién y se programan de acuerdo a las
actividades académicas de cada grupo con la debida autorizacion de la direccion académica. Los
estudiantes menores de edad tienen que presentar permiso escrito de sus padres o acudientes
autorizando la salida de su hijo de la Institucién. Para realizar las salidas el estudiante debe:
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Carné estudiantil.

Carné del seguro médico de afiliacién a la E.P.S.

Llevar el uniforme completo de su programa de formacion.

Carné del seguro médico contra accidentes estudiantiles.

Estar a paz y salvo con las obligaciones financieras con la institucion.

El instituto Tecnolégico San Agustin se reserva el derecho de no permitir la asistencia a
practicas o salidas académicas a estudiantes que no cumplan con los requisitos mencionados
en este numeral.

El instituto Tecnoldgico San Agustin no se hace responsable de estudiantes que se salgan de
la practica a realizar otras actividades, ni de estudiantes que lleguen a la pragtica por sus
propios medios sin el visto bueno de la institucion.

14.3 SUPERVISION DE SALIDAS ACADEMICAS

Las salidas académicas tienen como fin permitir la interaccié
exterior para que este aplique en la practica los conocimi
Institucion.
Para las salidas académicas todos los estudiantes invo
asegurados.

Si a la salida van menores de edad deben
acudientes.

autenticado de los padres o

14.4. OBLIGATORIEDAD DE LAS PRACTIC SARIALES.

La realizacién de practicas empresarial ramas de Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano no es obligatoria, eben realizar a partir del tercer semestre
segun las modalidades dispuestas por ONY, que sea de conveniencia para el estudiante.

La institucién no obligara a sus
certificacion, ya que en las jornad
trabaja, por consiguientegse prese
mismas.

alizar practicas empresariales, ni como requisito de
les (noche y sdbados) un gran porcentaje de estudiantes
rentes opciones de practicas y de homologacion de las

En el caso de los teside programas de Formacién para el Trabajo que hacen parte del
subsistema de €d el trabajo (Decreto 1950 de 2021y decreto 0226 de 2026), la etapa
i gSpondiente al 50% de la formacién y es obligatoria.

CONDICIONES DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

Ue estén interesados en realizar su periodo de practica empresarial en las
lidades deberan tener en cuenta las siguientes condiciones y recomendaciones para
lograr | ignacion de practica:

14.5.1. Aspectos generales
a) Es responsabilidad del estudiante la consecucion del lugar de practica

b) EIl programa de practicas empresariales es un medio que los estudiantes tienen a su
disposicion para ayudar en la ubicacion del sitio de practica.
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c) La Institucion establece contactos con empresas de los diferentes sectores econdmicos para
ofrecerlas como lugares de practica. La direccién de practicas empresariales hace un
proceso de cumplimiento de requisitos de los estudiantes para el envio de hojas de vida del
estudiante al sitio de practica.

d) En caso de que la Instituciéon haya gestionado directamente la vinculacién del estudiante a
una empresa, éste debe aceptar la asignacion del sitio de practica, de lo contrario la
responsabilidad de conseguir un nuevo sitio, correra por parte del estudiante.

e) El proceso de seleccién es discrecional de la empresa.

f) El estudiante, junto con la empresa, es el encargado de convenir las condiciones laborales
en relacién con la fecha de inicio y terminacién de la practica empresarial. El
ajustarse para que el practicante pueda cumplir con sus responsabilidades ac

practica empresarial se asigna a estudiantes de Educacion para el Trabajo y €
que hayan finalizado satisfactoriamente segundo semestre y que se e
semestre o que se encuentren matriculados para el cuarto semestre y de
por el jefe de programa o los estudiantes interesados deberan realizar la soli
modalidades no las
elige el estudiante, ya que la institucion no puede incidir as decisiones de

contratacion de practicantes de las diferentes empresas.

El Departamento de Bienestar Institucional junto al jef responsables de realizar
los contactos en las diferentes empresas de la regio >

14.5.3. Los estudiantes de Formacion para
mente realizar el 20% de la etapa de préeétie
semestre de la etapa lectiva, el 80%
etapa lectiva y no tendra una duracid

14.5.3. El Departamento de Bie
convenios interinstitucionales par.
modalidades para benefi e los es
de seleccioén de practicant

onal junto con las empresas interesadas realizaran
rrollo de las practicas empresariales en las diferentes
es. Pero son las empresas las responsables del proceso

deyBienestar Institucional contactara las empresas que requieran de
2 g izar las practicas empresariales a todos aquellos estudiantes que se
s en los programas de formacién certificados en calidad y con reconocimiento
ando exista la oportunidad en las empresas y el estudiante cumpla con los

aprendices con '€
encuentre i

1d0 se inicia el contrato de aprendizaje la empresa esta obligada a subir los datos
del e i n la plataforma virtual correspondiente al Sena, donde deben reposar los datos del
aprendiz, empresa y de la institucién. La Coordinacién de Bienestar debe verificar este proceso
y solicitar a la empresa copia del contrato de aprendizaje del estudiante.

14.5.5 El estudiante que desee realizar practicas empresariales en cualquier modalidad, debera
comunicarlo al Departamento de Bienestar (Oficina de Coordinacion de Practicas) para que se le
gestione un sitio de practicas, teniendo en cuenta que la asignacion y aceptacion de practicas
dependen directamente de las empresas después de realizar un proceso de seleccion, por lo cual
debera estar sujeto a las condiciones del convenio. El estudiante también podra ubicar o proponer
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una empresa para realizar su actividad. Siguiente a esto la Coordinacién de Bienestar realizara los
tramites con tal empresa para legalizar ya sea un convenio o el periodo de practicas para el
estudiante.

14.5.6 El estudiante que desee homologar su trabajo como practicas empresariales, debera
expedir una constancia laboral en la empresa donde trabaje que especifique cargo, funciones del
cargo y tiempo de trabajo (minimo 6 meses) y presentarlo al Departamento de Bienestar que se
encargara de garantizar de homologacion a través de la verificacion de los datos y de la aplicaciéon
del proceso establecido para esa actividad.

14.5.8. La institucion enviara a practicas a los estudiantes queltenga adero interés con la
institucién y compromiso con la empresa, y que sean mer de realizar dicha practica.

mpresarial debera cumplir con las
as con el practicante antes de
las normas, politicas, condiciones,

condiciones establecidas por la empresa, las cua
la iniciacion de esta actividad. El estudiante de

14.5.10. La Coordinacién de Bienestar{Super realizara seguimiento como minimo dos veces
al estudiante en el periodo de practi Iguier modalidad, evaluara su desempefio en la
empresa a través del formato de | practicante, también realizara seguimiento telefénico
y estara en contacto perman empresa para asegurar el buen desempefio y

comportamiento del estudiante.

14.5.11 Ningun estudiant ra abandonar su periodo de practica empresarial sin una justa causa.
Ni podra abandonar la%rac sin explicacion previa y notificacién por escrito al jefe inmediato y al
departamento d institucional del Instituto Tecnoldgico San Agustin.

14.5.12. Lagi

, no reasignara en ninguna circunstancia sitios de practica a estudiantes que
hayan abandonad

préactica sin justa causa y sin previo aviso, o que hayan perdido la practica

14.513. El portamiento, indisciplina o bajo rendimiento en el periodo de practica por parte
sera evaluado por la institucidn y sera meritorio a las sanciones disciplinarias
establec este manual.

14.5.14. Los estudiantes que realicen la practica empresarial en cualquier les sera tenida en cuenta
como una asignatura, por lo cual serdn evaluados y deberan aprobarla para no presentar
inconvenientes de tipo académico. El resultado de la evaluacién de la practica empresarial se
reflejara en su sistema de notas.
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14.5.15. El estudiante que abandone su periodo de practica sin justa causa y sin previo aviso a
ambas partes (empresa — institucion) debera cancelar una multa estimada en el valor de una
asignatura en la pagaduria de la institucion y debe presentar copia del recibo a Bienestar
Institucional. Adicionalmente perdera el derecho a una nueva asignacion de practicas.

14.6. REQUISITOS PARA REALIZAR LAS PRACTICAS EMPRESARIALES
14.6.1 Aspectos Generales

a) Ser estudiante activo de la Institucidon durante el tiempo que dure la practica.

b) Realizar el taller de “Herramientas para acceder al mundo laboral” establg@ido por la
direccion de practicas empresariales.

¢) Hacer la solicitud de practica en el semestre correspondiente.

d) El estudiante de educacioén virtual, debe estar cursando el semestre ondiente y
cumplir los pre-requisitos.

El estudiante de educacion virtual que elige la opcion de practica por ¢ e aprendizaje
realizara todo el tramite desde el semestre anterior de ser apto para inigiar con €l proceso de practica
y podra iniciar la practica una vez cumpla con todos los pre-req

14.6.2 Para realizar el proceso de Practica Empresari
matriculado en la institucion. El proceso de esta prag
desarrollo del programa a partir de la culminacion del

Educacién para el Trabajo y el Desarrollo H ra eStudiantes de Formacién para el Trabajo
tendra una duracién del 50% de la for N asos debe estar orientada hacia el area o
programa al que pertenece el estudiant

14.6.4 La practica empresarial e i modalidades se podra realizar en empresas publicas
o privadas y sin derecho a remuperacio olo sera remunerada por la empresa, la modalidad de
contrato de aprendizaje por disposSigioneside Ley y cuando el aspirante es seleccionado y elegido
por la empresa.

14.6.5 La practica n udiante puede ser cancelada por problemas disciplinarios, bajo

rendimientoy p ir Ai acatar las normas de la empresa y del presente manual.
14.6.6 El estodia n procesos disciplinarios en su hoja de vida estudiantil, no tendran derecho a

le ubicara en ninguna empresa para tal actividad.

alizall las practicas empresariales bajo cualquier modalidad, el estudiante debe
dz'y salvo académicamente con la institucién, es decir, no presentar inconvenientes
academicos, perdidas de asignaturas, semestres o médulos anteriores, y tener una hoja de vida
estudiantifsif"problemas disciplinarios.

14.7. SEGUIMIENTO
El seguimiento se hara en conjunto con la empresa y el Departamento de BIENESTAR

INSTITUCIONAL. La Coordinacion de Practicas Empresariales visitara como minimo dos veces en
el periodo de practica a la empresa en la que se encuentren estudiantes para supervisar su proceso.
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14.8. LA COMPROBACION

La comprobacion de la practica se hara en conjunto con la empresa y el Departamento de
BIENESTAR INSTITUCIONAL y la Coordinacion de Practicas Empresariales, esta enmarcado dentro
del area de practicas, la empresa expedira una constancia este proceso.

14.9 COMITES DE PRACTICAS EMPRESARIALES
Son los grupos académicos y administrativos de la Institucion, a quienes les corresponde analizar

los casos de los practicantes, las empresas que hacen solicitudes de estudiantes practicantes y la
articulacion entre la empresa y los programas de formacion de la institucion.

Los Comités de Practicas Empresariales estan integrados por:
- jefe de Programa
- Coordinador de Practicas Empresariales

- Coordinador Académico

- director Académico

formacién correspondiente.
b. Analiza los casos especiales de los estudi
c. Autoriza la asignacién de nuevas oferta

14.9.1.1 Jefe de Programa
a. Direcciona el proceso p practica de los programas de formacion de la
institucion.

b. Brinda solucion a proble
formacion.

erentes al proceso de practicas dentro del programa de

14.9.1.2 Coordinadog de Practicas Empresariales

a. Posibili ion entre el estudiante, los directivos de la institucion y la empresa.
b. vasWsolicitudes de empresas que deseen hacer parte del portafolio de
c. iante informacioén sobre el area de su practica.
mina ¢asos especiales para seguimiento y evaluacion.
iento académico a estudiantes y a los informes periédicos del practicante
durante el semestre. El seguimiento puede ser solicitado por el jefe inmediato en caso de
ue Igrequiera, o por el practicante cuando esté ejecutando labores que no sean inherentes
de estudios.
f. Presentainforme general de la retroalimentacion a la direccién académica para cualificacion
curricular.
Asiste a los comités de practicas empresariales.
Decide sobre las peticiones de homologacién.

Realiza comunicados para estudiantes, acorde a las opciones que ofrece el programa.
Realiza informe semestral de convenios firmados, empresas, visitas realizadas, y el
desarrollo y evaluacion de los estudiantes en las diferentes empresas.

T Tae
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k. Estudia las nuevas solicitudes de empresas que deseen hacer parte del portafolio de
practicas empresariales de la Institucién.

14.9.1.3 Coordinacion Académica

a. Realiza control y seguimiento académico a los estudiantes en practica.

b. Evalla el desarrollo académico de la practica del estudiante.

c. Entrega el listado definitivo de estudiantes que ingresan a las diferentes modalidades de
practica a la Direccién de Practicas Empresariales.

d. Verifica la pertinencia de la practica con el plan de estudios, la adaptacion del practicante al
cargo y las funciones de este.

e. Es el encargado de reportar la nota final de la practica al sistema.

f. Asiste a los comités de practicas cuando se le convoque.

14.9.1.4. Direccion Académica

a. Estandariza los procesos de practicas para el Instituto Tecnolégico

b. Coordina los 6rganos e instancias encargadas de ejecuta
programa.

c. Conoce y verifica, segun los lineamientos generales! dentrogdel marco institucional, las
polltlcas objetivos, procedlmlentos normas, f pciones e st mentos suficientes y

a de practicas por

d. Hace el seguimiento de las condiciones de ( i as instituciones, empresas,
i i ) plir con las politicas del sistema

s instituciones, empresas, entidades o
gremios en busca del mayor ben tudiante en experiencia, proyeccion,

categorla y, de ser considerado

adelantado como practic
h. Gestiona de las inquietud
docentes, directi dema
como de los repr antes de las entidades, empresas, gremios y/o instituciones con las
onvenios.
racticas de cada programa de formacion.
Direccién General (Rector) sobre las inquietudes, deficiencias y

Para ostulacion a practica:

a) Ser Estudiante legalmente matriculado en el Instituto Tecnolégico San Agustin.

b) Haber cursado y aprobado el 100%de la etapa lectiva correspondientes al plan de estudios.

c) Estar matriculado financiera y académicamente en SAN AGISTIN.

d) El estudiante debera contar con una afiliaciéon a una entidad prestadora de salud — EPS-,0
al régimen subsidiado y tener vigente el Seguro Estudiantil, de los cuales adjuntara copia a
la Hoja de Vida que se presentara a la empresa. La afiliacion debera permanecer vigente,
durante el tiempo que dure la practica, como soporte para la respectiva vinculacion a una
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ARL, esto como requisito indispensable para el desarrollo de la practica, segun lo establecido
en la Seccion 3 del Capitulo 2 del Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto numero 1072
de 2015.

e) El estudiante debe tener un centro de practica, el que puede ser proporcionado por la
institucion, sin perjuicio de que el estudiante disponga de otro centro de practica que esté
relacionado con la especialidad.

f)  Contar con la autorizacion escrita de la Coordinacion de Practica de la instituciéon o en su
defecto el responsable del subproceso institucional, mediante comunicacion debidamente
radicada.

g) LaFicha de datos de la Empresa. Este documento tiene como objetivo recopilar informacion
sobre el centro de practica en el cual el estudiante realizara su practica empre contiene
datos del centro de practica y del estudiante.

El estudiante debera formalizar su proceso de practica teniendo en cuenta pgfama de
practicas empresariales que se publica en los diferentes medios de comunigacié itucid

a. HOJA DE VIDA: Si el estudiante solicita requiere ayuda la conse a practica, él
debe registrar la hoja de vida a través de la sala de cons iantil en la pagina web
www.sanagustin.edu.co/bienestar en la seccién de “Prag i

. El'estudiante debera enviar al
ital los siguientes documentos
s empresariales.

correo de coordinaciondepracticas@sana
para la aprobacion por parte del coordin

- Carta con funciones a desempe
- Copia de la camara y Comesgi

rio la Coordinacién de Practicas Empresariales
enviara o entregara en fi > una carta de presentacion a la empresa donde el
estudiante realizara la practica. stt'diantes que se encuentren en otras ciudades podran

estudiantes deberan formalizar ante la oficina de practicas de la
través del recibido de la carta de presentacion y copia del convenio
sa. En la legalizacion deberan adjuntar:

diante. De lo contrario este documento no tendra ninguna validez.

pia*de la ARL en caso de que la empresa la asuma.

pia del contrato, convenio o certificacién de la practica.

ha de datos de la empresa: Documento con la informacion de interés de la empresa.



http://www.sanagustin.edu.co/bienestar
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14.11. OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE, MONITOR Y TUTOR DE PRACTICAS
EMPRESARIALES EN LA MODALIDAD COMBINADA DUAL

14.11.1 Obligaciones del estudiante: Corresponde a los estudiantes como practicantes laborales:

a. Procurar el cuidado integral de su salud en desarrollo de laborales.

b. Presentar inicio de la actividad formativa, un plan de practica laboral que ser aprobado por
el tutor y el monitor. Cumplir con horario de la practica laboral asignado para su desarrollo
conforme a lo acordado con tutor, monitor de practica y lo dispuesto en el decreto 0226 de
2026.

c. Cumplir con las actividades, compromisos y condiciones acordados para el d
practica laboral, conforme al plan de practica.

d. Realizar un uso adecuado los elementos entregados para el desarro
mismos que debera entregar a la fecha terminacion de la actividad for

e. Mantener estricta confidencialidad sobre informacion que sea
desarrollo de la practica laboral.

f. Informar a Institucion Educativa y al escenario de practica, cualq
tenga conocimiento y pudiera afectar desempefio de sus ivi
informe debe realizarse tan pronto como sea identificad '

g. Para los contratos de aprendizaje en practica, las de
en el Reglamento | Trabajo de cada patrocinadg

ra fuente formal de
ion formativa, los demas
que se contemplen en el reglamento de practiga ¢ 2| de practica o aquellos que

pefa iderar elementos esenciales las

14.11.2 El Docente monitor: El Docent¢ serap designado por la institucion para la
supervision de la Practica Empresarial, previo‘a Ciacion de las labores del practicante, debera
condiciones fisicas, ambientales, logis esseguridad industrial, que garanticen el desempefio
adecuado.

a) El estudiante contaré el tiempo en que se desarrolle la practica empresarial, con un
docente Monitor ulado aYayi ucién que ejerce la supervision de la actividad formativa
y un tutor que,es | Fsona designada por el escenario de practica que ejerce la supervision
de la actividadorm

presentar al finalizar la practica un informe sobre el desarrollo
e al trabajo realizado y sustentarlo en presencia del tutor designado por la
docente monitor de practicas de la institucion.

Realizar una supervisién como minimo en terreno.

Velar por el cumplimiento del plan de practica.

Velar por la seguridad del estudiante, tanto emocional como fisica.

Mantener contacto continuo con los practicantes, atendiendo sus necesidades y/o consultas
relacionadas con la practica.

Mantener contacto con el Centro de Practica via telefénica y/o via correo electrénico.
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Para el Seguimiento: El comité de practicas en conjunto con la Coordinaciéon de la Practica
Empresarial de la institucién definiran el docente monitor en cada uno de los programas de formacién
y su posible asignacién de estudiantes, para garantizar la asesoria adecuada y oportuna, realizando
como minimo una visita a la empresa o al lugar donde se ejecutara la practica, con el fin de asesorar,
retroalimentar y evaluarlas actividades realizadas.

Paragrafo: El Monitor de practica debera realizar, al menos, una visita al centro de practica para
conocer y evaluar el desempefio del estudiante, para un 6ptimo seguimiento se deberan tener en
cuenta los siguientes aspectos:

a) Entrevistarse con el tutor del centro de practica siguiendo el procedimiento lado
en el documento Evaluacién de Practica Profesional.

b) Revisar condiciones de seguridad del centro de practica.
c) Entrevistarse con el estudiante en practica.

d) Observar el desempefio del estudiante en practica.

e) La supervision de practica estara a cargo del Menite designados, no obstante,
esta funcion también podra ser llevada a cabo gt ores de Especialidad y por

f) Cada vez que un estudiante sea 2| docente Monitor debera entregar
informacion recogida por escrito al Coordi acticas de la Institucién. En este informe

14.11.4 Tutor (co-formador): Pars
obligatoriamente la empresa en c

to del plan de practica acordado con la institucién y los estudiantes.
desarrollo de tareas segun el perfil de la especialidad del estudiante.
institucién en el caso de que el estudiante presente algun problema

a\ seguridad del estudiante y conocer los procedimientos para monitorear las
s’ de seguridad en que los estudiantes realizan la practica empresarial,

ando eventuales accidentes sufridos por los estudiantes en la practica, conociendo la

e utilizacion del seguro estudiantil.

por el cumplimiento de la ley del cédigo del trabajo.

El estudiante de la misma manera debera entregar el Plan de Practica, que sera un documento
suscrito por el estudiante, el tutor y el monitor al inicio de la practica laboral, en el cual se definen los
objetivos formativos a alcanzar, conforme a las actividades que el estudiante desarrollara en el
escenario de practica, el monitoreo en su ejecucién y los resultados de aprendizaje.
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14.12. Procedimiento de las empresas para aplicar al programa de practicas

a. Una empresa interesada en ofrecer el espacio para practica empresarial de nuestros
estudiantes, deberan realizar la solicitud a través de la oficina de Gestién Empresarial o a
través del WhatsApp en la pagina web www.sanagustin.edu.co en la opcién Empresas
Solicitantes con la finalidad que éstas sean estudiadas y aprobadas por parte del
coordinador de practicas empresariales.

b. Una vez recibe aprobacién la solicitud, la persona de contacto de la empresa recibira una
confirmacion por correo electronico o llamada para que tenga acceso Aceptada la empresa
por parte del coordinador de practicas, el departamento de Gestion Empresarial procedera
con la autorizacién de envio de hojas de vida y con la formalizacién de la r
empresa.

c. Todos los procesos de seleccion y contratacion son discrecionales de |g
gestion humana de la empresa solicitante o dependencia que cumpla €

14.12.1 Escenarios de la practica
Podran ser lugares de practica aquellas organizaciones que cumpla n los siguientes requisitos:

a. Ofrecer garantias de estabilidad juridica y social.

b. Garantizar el desarrollo de actividades corresp
practicante.

c. Buscar un espacio especifico y una dotaci
adecuado de la practica.

d. El estudiante desarrollara su practica e utorizada por la Institucion.

e pfograma de formacion del

rial hecesario para el desarrollo

f. Los nuevos escenarios contara
g. Los periodos de practicas se : Olo en las instituciones, empresas, gremios o
entidades aprobadas por el @0 acticas Empresariales, una vez hayan sido
valorados como centros i
h. En caso de que el estu
familiar, se debe someter

a0 elija empresas o entidades nuevas o de caracter
acion del Comité de Practicas Empresariales, que tendra
iento publico y antecedentes de la entidad.

e. No asistir en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias psicoactivas al lugar de
practica.

f. Responsabilizarse por las herramientas y documentos proporcionados por la empresa,
durante el desarrollo de la practica.

g. Toda la informacion obtenida del sitio de practica sera considerada confidencial, por tanto,
no podra ser transmitida o utilizada fuera de la organizacion.



http://www.sanagustin.edu.co/
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h. El estudiante debe iniciar su practica el dia que la empresa lo estipule y en el horario de
trabajo de la compania.

i. Asistir a las reuniones, seminarios o cursos convocados por el coordinador de practicas y/o
respectivos jefes de programas.

j. Durante el desarrollo y evaluacién de la practica los estudiantes han de ser conscientes de
que son portadores de laimagen y del nombre de la Institucién, y se regiran por los convenios
interinstitucionales que se establezcan para tal efecto.

k. Realizar el 100% de las actividades a las que se compromete en cada practica.

I. Informar al coordinador de practica empresariales, las dificultades que surjan en los lugares
de practica. Este debera mediar y tomar las medidas necesarias para resolv rIas En caso
de que dichas dificultades excedan las posibilidades de solucion, deberan s
por escrito al Coordinador de Bienestar Estudiantil de la Institucion.

m. Realizar los informes de practica, respetando los plazos de entrega g
Programas de formacion (solo si se requiere).

n. El estudiante tendra que solicitar al coordinador de practicas
evaluacion, para que su jefe inmediato lo diligencie y lo remita a la

0. Durante el semestre o0 en el periodo inmediatamente anterior a su
estudiante debera asistir a las reuniones, seminarios o ¢ s alo
formacion o la Institucion lo citen para informarlo y capa

ue el programa de
to al proceso de la

practica.

p. Elestudiante que sea vinculado a una empresaare n cualquier modalidad
debe obligatoriamente cumplir con el tiempo y misma y con las funciones
asignadas y no podra desistir, retirarse o abandon a'después de iniciada sin una
justa causa.

g. Los sitios de practica son escenarios ree aacion, por tal el comportamiento del

practicante sera evaluado con el presen

14.14 AFILIACION AL SISTEMA DE SE

vinculacién con la empresa, obli
previo para realizar su matricula

14.15 DERECHOS DE L TUDIA

Son derechos d

el transcurso del programa de formacion las modalidades de practicas
través de la oficina de Gestion Empresarial o Coordinacion de Practicas

igualdad de condiciones en el proceso de seleccién una vez se cumplan los requisitos
de la convocatoria.

e. Recibir dentro de la empresa un espacio de trabajo y las herramientas necesarias para
ejecutar su labor.

f. El estudiante recibira asesoria sobre el proceso de practicas o durante su ejecucién cuando
lo solicite a través del coordinador de practicas o quien él designe.

g. Realizar peticiones o reclamaciones respetuosas por escrito ante la Coordinacién de
Practicas Empresariales o el Jefe de Programa.
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h. Solicitar revisiones de la nota de practica por escrito ante la Coordinacion de Practicas o el
Jefe de Programa (solo estudiantes de Formacion para el Trabajo).

i. El estudiante tiene derecho, por razones de orden personal (salud, econémicas, familiares,
etc.) a solicitar la postergacion del inicio de su practica por un semestre académico, en un
plazo no superior a los 15 dias de iniciado cada periodo de practica siempre y cuando no
sea en la modalidad de contrato de aprendizaje. En tal caso debera presentar una carta a la
Coordinacion de Practicas Empresariales explicando los motivos que no le permiten realizar
su practica laboral en el periodo que le corresponde.

j-  En caso de cierre del sitio de practica durante el transcurso del semestre, el estudiante que
haya cumplido a cabalidad con su practica hasta ese momento, podra ser reasignado a otra
organizacion u otra modalidad de practica, contabilizando las horas realizada i
sitio de practica laboral.

14.16 EVALUACION DE LA PRACTICA

Fines de la evaluacién: Conocer el proceso que ha adelantado el estudia t a empresa
su desempefio, aportes y aprendizajes que complementan el proceso format

14.16.1 Evaluacion de la practica.

Una semana antes de finalizar la practica empresarial en dalidad, el coordinador de

Practicas Empresariales visitara o se comunicara co )
canales disponibles y evaluara el desempefio del estufliante g ormato Evaluacion de Practicas.

La nota final correspondiente a la practica segg ayRegistro y Control con un minimo
requerido de 3.0.

14.17 SANCIONES
Definicion de las Faltas.

Las faltas son el incumplimient@, por pagte del estudiante, de los deberes y responsabilidades
sefalados en cualquiera de los re ent@s de la Institucion (reglamento estudiantil y de practicas),

o el menoscabo del bue bre, di y prestigio de la Institucion.
Todo estudiante debetener'eal cuenta que los sitios de practica son escenarios reales de formacion,
por tal el compo toidelpracticante sera evaluado con el presente reglamento.

O

14.18. Las e pérdida son:

arse‘en la fecha establecida para la iniciacion de la practica
2| sitio de practica, sin justa causa y sin previa autorizacién de la jefatura de

ir el reglamento interno de la organizacion, el reglamento estudiantil de la Institucion o
el reglamento de Practicas Empresariales.

e. Obtener una nota inferior a tres (3.0) en la evaluacion realizada.

f.  Cancelacioén de la practica por parte de la organizacién con justa causa.

PARAGRAFO: Las faltas que cometa el practicante durante el desarrollo de las practicas quedan
sujetas a la aplicacién de sanciones segun el Reglamento Estudiantil y Disciplinario del Instituto
tecnoldgico San Agustin.
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14.19. SANCIONES POR ABANDONO DE LA PRACTICA.

Ningun practicante podra cambiar o abandonar el sitio de practica de forma anticipada a la fecha de
terminacion estipulada en el contrato o convenio institucional, si lo hiciere tendria:

1. Calificacion de 0.0 en la nota final del semestre académico, correspondiente a la asignatura
0 médulo de la practica.

2. La Institucién se abstendra de realizar la consecucion de otra empresa para realizar o
culminar la practica.

3. Aplazar la opcion de grado por un periodo académico de seis (6) meses.

4. Si el estudiante inicia su practica antes de la inscripcion de materias o
semestre y le es cancelada la practica por parte de la organizacién cg sta
cero (0.0) como nota de la asignatura o médulo y debera cancelar el

5. Pagar el valor establecido por la institucion para el modul
corresponde al valor de una asignatura.

rac

14.20. Pérdida de la Practica

El estudiante debera solicitar el estudiola inacion de Practicas Empresariales antes de
presentar su renuncia a la empr

nte olenfermedad, con el debido soporte de la EPS.
abores que no tengan relacion con el plan de estudios

a. Incapacidad fisica por acc
b. Estar desempen@ndo funcio

previa mediacion Institucion para subsanar la condicion.

c. Maltrato fisicoWo v | por parte de la empresa.

d. Acosos

PARAGRAE a usales mencionadas seran objeto de analisis por parte del comité, donde se
ia.

a incumpliendo reiterativo del presente reglamento.

b. Por el cumplimiento reiterativo de los deberes y funciones asignadas en la empresa. (tres
llamados de atencién)

c. Abandono reiterativo y sin justa causa de las instalaciones de la empresa o del puesto de
practica asignado.

d. Inasistencias injustificadas a la practica empresarial en cualquier modalidad.

e. Cualquiera de las causas que menciona el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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14.24. Terminacion del contrato de aprendizaje: son causas terminacién del contrato aprendizaje,

siguientes:
a. Por muerte aprendiz.
b. Por mutuo consentimiento, exento de vicios
c. Porliquidacion o clausura definitiva la empresa o establecimiento.
d.

Por suspension de actividades por del empleador durante ciento veinte (120) dias. Por

sentencia ejecutoriada. 6. Por expiracién del plazo fijo pactado, en concordancia con lo
expuesto por el articulo 2.2.6.3.3.10. del Decreto 0226 de 2026.
e. Por decision unilateral con justa conforme a lo establecido en el articulo .6.3.3.30. del

Decreto 0226 de 2026.

PARAGRAFO: Las causales mencionadas seran objeto de analisis por parte d

decidira sobre la cancelacion de la practica del estudiante por cualquiera

Revisado, actualizado y aprobado el dia 07 de marzo del afio 2026.

Firma, Q
CARLOS MANNING BULA
Rector




