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Ruta de
PRACTICAS EMPRESARIALES

El docente encargado de practica es el Monitor y la persona designada por la
empresa para acompanamiento y seguimiento del estudiante es el Tutor

Disponibilidad de practicas
empresariales
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O Opcion |: Practicas disponibles en
Unicomfacauca

Opcion 2: Practicas disponibles en |as
empresas a travées de la Agencia de
Gestion de Empleo - Comfacauca

O Opcion 3: Gestion de practicas a
travées del Programa Académico
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Esta fase incluye:

v/ Sensibilizacion al estudiante

v Carta de intencion al empresario
v, Gestion de convenios

v/ Firma de convenios

v Carta de presentacion - ARL
v/ Carta de aceptacion

cCuando se hace? En el periodo académico vigente

v/ Capacitacion a docentes

v/ Capacitacion a estudiantes

cCuando se hace? Al iniciar el periodo académico



de la practica

Ruta de Formalizacion 02
PRACTICAS EMPRESARIALES empresarial

1 Verificar que el estudiante se encuentra
matriculado, los datos registrados en el SIGA

corresponden con los del convenio o carta para
cursar la practlca. (Responsabilidad del Docente Monitor)

2 Carta de presentacién - ARL. (Emitida desde la Direcciéon

del programa)

3 Convenio firmado o Carta de aceptacion. (La gestion

es responsabilidad del Docente Monitor)

v/ Representacion legal de la empresa

v/ Para Alcaldias, Cabildos y otras entidades similares,
presentar el acta de posesion o nombramiento

Una vez se cuente con toda la documentacion, esta debe ser entregada a la
Secretaria General para revision y legalizacion.

\/ Proceso afiliacion ARL. (Responsabilidad del Docente Monitor)

Realizada por la empresa: Realizada por Unicomfacauca:
el docente presentara en Talento Humano:

Por lo menos antes del

inicio de la practica empresarial g . - Formato para afiliacion
: - Fotocopia del documento de identidad del estudiante

ampliada al 150%
- Certificado de afiliacion a salud,
como beneficiario o cotizante

\/ Plan de tra bajo aprobado. (Se construye entre el Docente
(Monitor), el Tutor empresarial y el estudiante en las dos primeras

semanas de clase, debe incluir la fecha de inicio del plan) =) FOrmato
FDO-58

El docente monitor debe actualizar constantemente el documento de Drive
que compartird la Oficina de Egresados, donde deben especificar el numero
de estudiantes que aun no tienen empresa para realizar su practica, asi como
el nUmero y datos de estudiantes que ya saben donde van a realizarla
(hombres, fecha de inicio, fecha de finalizacidon, nombre de empresa).




Ruta de

s Una vez se cuente con los requisitos de la etapa 2;
PRACTICAS EMPRESARIALES se puede iniciar la practica, segun la fecha

establecida en el Plan de trabajo

v Realizar seguimientos parciales como asesoria al estudiante

Visitar la empresa dos veces al semestre (una intermedia y una para
V' realizar la evaluacion con el Tutor Empresarial)

(Actividades realizadas

or el Docente Monitor . - . . >
P ) | La informacion se registra en el Seguimiento y/o tutoria a

practica

v Usar TIC cuando la practica se desarrolla en otro municipio y no es posible
desplazarse

v Realizar seguimiento a la afiliacion a ARL en la empresa, garantizando la
vigencia de la misma

v Elseguimiento a la documentacion se realizara como minimo dos
veces en el periodo académico con el apoyo del Secretario Académico.

v Laevaluacion debe ser registrada en el formato FDO-60 Evaluacion de
desempeno de practica

v Lacalificacion final la determina el Docente Monitor teniendo en cuenta
el seguimiento vy la evaluacion de desempeno

i A 2 ~+i : - < El registro y la evaluacion de
Una vez Los formatos de plan de trabajo, seguimiento de practica, ! Lo anterior deberd roanto 0 Ies Practicas

~ Tinalizada la  entre otros derivados del desarrollo de la practica deberan ser |  ser ejecutado por el . Empresariales esta a cargo del
practica por parte  enviados a Registro Academico, en donde los mismos se : Secretario Academico | Docente Monitory la Oficina de

del estudigante:  conservaran en la hoja de vida del estudiante . alfinalizar la practica . E%Sf:j;ﬁdzrgcticasy




