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MARCO NORMATIVO

Contexto:
· Para adelantar la Práctica el estudiante debe cumplir los requisitos del Plan de estudios vigente. 
La Práctica Empresarial se rige dentro de las siguientes normas y en el marco de la Resolución 3546 de agosto 3 de 2018, emitida por el Ministerio del Trabajo:
Para el escenario de este reglamento, la Práctica Empresarial se asimila en todos sus efectos a la Práctica Laboral.
La Práctica Empresarial de los estudiantes de la Facultad de Contaduría de la Universidad Externado de Colombia, tendrá las siguientes características:

1. Carácter formativo: la práctica laboral es una actividad pedagógica adelantada por un estudiante, para desarrollar competencias básicas, transversales y laborales específicas en escenarios de trabajo real, que lo preparan para su desempeño autónomo en el mercado laboral. Por lo tanto, no constituye relación de trabajo y las actividades que este desarrolla, deben versar sobre sobre los asuntos establecidos por el programa académico respectivo.

2. Relación tripartita: en las prácticas laborales participan el estudiante, el escenario de práctica y la Institución de Educación.

3. Con auxilio: los estudiantes en prácticas laborales, podrán recibir un auxilio de práctica que corresponda al menos con el cien por ciento (100%) de la cifra del salario mínimo mensual legal vigente. El auxilio se destina a apoyar al practicante en el desarrollo de su actividad formativa, el cual en ningún caso constituye salario.

4. Supervisión: tanto la Institución Educativa, como el escenario de práctica, deberán realizar acompañamiento y seguimiento al desarrollo de la práctica laboral.

5. Vigencia limitada: las prácticas laborales no pueden superar el tiempo dispuesto para ello en los reglamentos y normatividad de la Institución Educativa. En todo caso, esta vigencia debe estar acorde con lo dispuesto en la autorización previa que el Inspector del Trabajo y Seguridad Social expida para el caso de los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) años de edad (Resolución 3546, artículo 4).

Definiciones (resolución 3546):
Practicante: estudiante de programas de formación complementaria ofrecidos por instituciones de educación superior de pregrado, que desarrollan actividades de práctica laboral. 
Monitor: docente vinculado a Facultad, que ejerce la supervisión de la actividad formativa en conjunto con el Tutor, acompañando y haciendo seguimiento al desarrollo de la práctica laboral. 

Tutor: persona designada por el escenario de Práctica que ejerce la supervisión de la actividad formativa en conjunto con el monitor, acompañando y haciendo seguimiento al desarrollo de la práctica laboral.
Coordinador de Práctica: docente vinculado a la Facultad, que ejerce la supervisión y control tanto del Monitor y del Practicante de la actividad formativa en conjunto, dando directrices y seguimiento en un nivel superior al del Monitor, para un buen desarrollo y culminación al desarrollo de la práctica laboral.
Plan de Práctica: Es un documento suscrito por el estudiante, el tutor y el monitor al inicio de la Práctica Laboral, en el cual se definen los objetivos formativos a alcanzar, conforme a las actividades que el estudiante desarrollará en el escenario de Práctica, el monitoreo en su ejecución y los resultados de aprendizaje.
Deberes de los estudiantes:
· Sentar la matrícula e inscribir la práctica dentro de las fechas señaladas por el calendario Académico de la universidad.

· La inscripción y cancelación de las materias de prácticas podrán realizarse hasta la sexta semana del semestre académico. 

· Diligenciar y entregar a la Facultad, el formulario de asignación de la Práctica Empresarial, (Anexo-2 Solicitud Práctica Empresarial). 
· Participar en la charla de inducción programada por la Facultad.
· Formar parte del proceso de selección, en la empresa que lo requiera.

· Entregar los documentos exigidos por la coordinación de prácticas, en los plazos previstos. (hoja de vida, solicitud de vinculación a la Práctica, copia del contrato de Aprendizaje / Trabajo, funciones copia del certificado de Cámara de Comercio).

· Firmar el contrato (convenio).
· Presentar al inicio de la actividad formativa, un Plan de Práctica Laboral que debe ser aprobado por el Tutor y el Monitor.
En lo relativo a los Docentes-Monitores.
           Son profesionales docentes previamente seleccionados por la Facultad de Contaduría Pública.  

En lo relativo a la Empresa

· La empresa debe estar legítimamente constituida.
· No existe limitación de sector económico, de composición de capital, ni de antigüedad.
· Debe disponer de un plan de trabajo definido para el estudiante en el que se precise:

1. Oportunidades ocupacionales que garantizan el desarrollo adecuado del proceso de práctica.

2. La línea directa de autoridad que supervisa el desempeño del practicante y el cumplimiento del respectivo convenio, y 

3. Las condiciones de vinculación del practicante en cuanto a duración, horario y localización de la Práctica, entre otras.
Coordinador en la empresa 
           Representa el directivo de Talento Humano de la empresa con quien se establecen los                           

           Contactos Universidad - Empresa.
Jefe Inmediato (Tutor)
           Actuará como supervisor directo del estudiante practicante.

	


	Código de Conducta


a. Respetar y cumplir el reglamento orgánico Interno de la Universidad. 

b. Acatar las instrucciones del Tutor de la Práctica y Monitor. 

c. Concurrir con puntualidad a la Práctica. 

d. Observar una conducta intachable dentro y fuera de la Universidad, teniendo un comportamiento con decoro, cultura y moderación para mantener limpio y poner en alto el nombre de su Casa de estudios. 

e. Acatar el reglamento de la empresa donde realiza la Práctica en cuanto a horarios, responsabilidad, reserva y manejo de información. 

f. Acudir sin falta a los colectivos del proyecto de Práctica.
Los estudiantes en Práctica tendrán una conducta como lo estipula el reglamento interno de la Universidad Externado de Colombia, su comportamiento se enfatizará dentro de lo previsto en el artículo 9 del título tres del citado reglamento. (Reglamento interno de la Universidad Externado de Colombia)


Rutina Tutorial
· El estudiante entrega al Coordinador de Práctica carta que describe en detalle las funciones a desarrollar en la Práctica Empresarial.  La carta debe estar firmada por el estudiante y el funcionario que haga las veces de jefe inmediato en la respectiva empresa.

· El Coordinador estudia el contenido de la comunicación y de acuerdo con las características de la empresa y de las funciones a desempeñar designa el docente Monitor que dirigirá la Práctica.

· El docente Monitor convoca en la primera sesión del colectivo (entendido esto como la reunión de un Docente Monitor con diferentes estudiantes a su cargo en términos de las Prácticas Empresariales), además del conocimiento personal de los estudiantes, se entera de sus expectativas y actitudes hacia el compromiso que significa la Práctica. Les solicita además, que acuerden una cita con sus jefes inmediatos para hacer la primera aproximación a la integración académica de la empresa con la Universidad y el estudiante.

(De esta como de todas las sesiones de colectivo queda un acta (protocolo) donde cada estudiante debe documentar los avances de su informe).

· Una vez se confirmen las citas con el jefe inmediato de cada estudiante, el docente Monitor visita las empresas y en la reunión les explica, las características de la Práctica, le entrega una copia del reglamento (de este documento) y acuerda la forma de seguimiento que permita mantener un control estricto sobre su desarrollo. Es conveniente que el docente informe a la empresa sobre las características esperadas del informe que se espera desarrolle el estudiante durante el tiempo de la Práctica y proponga la forma de evaluación más conveniente sobre su desempeño como practicante, durante la vinculación con la empresa.

· Una vez el docente Monitor ha establecido el contacto con las empresas se inician los colectivos de Práctica, estas sesiones se realizarán los sábados cada 15 días por grupos de estudiantes. (cada Monitor con su grupo de estudiantes en forma simultánea de tal forma que los estudiantes aprendan de diferentes empresas, áreas y temáticas y cada uno aporte desde su óptica de tal forma que se genere una construcción colectiva).
· En el curso del colectivo el Monitor (docente) discutirá la temática, presentación forma y contenido del informe de cada estudiante y en cada sesión revisará los avances y hará las correcciones y sugerencias respectivas.

· El docente-Monitor es el encargado de supervisar el debido diligenciamiento de protocolos o actas de colectivo con los respectivos soportes y firmas.

ESTRUCTURA DE LA PRÁCTICA

   Descripciones

-     Coordinador de Prácticas
   -     Docentes-Monitores
   -     Estudiantes

       Empresa
· Coordinador de Empresa-Tutor 

· Jefe Inmediato

Desarrollo de la Práctica
Inducción

· Presentación grupal de los objetivos, la justificación y la reglamentación de la Práctica Empresarial.
· Presentación del personal docente y administrativo que coordina y dirige el seguimiento de su desarrollo y apropiada culminación. 

· Presentación del Código de Conducta establecido para el desarrollo de la Práctica, previamente citado.
Coordinación

· La coordinación en todos sus niveles, vela por la nitidez del diálogo entre la Facultad y las empresas; su función principal es la de establecer y fortalecer la capacidad y el desarrollo del practicante y la idoneidad de la empresa.

· Formaliza la vinculación y supervisa durante el período de Práctica establecido, el cumplimiento de los objetivos propuestos.

· La coordinación la conforman:

Coordinador del Ciclo Práctico: Funcionario responsable del manejo académico de la Práctica Empresarial.
Coordinador Administrativo: Funcionario encargado de legalizar ante la Universidad y la empresa los convenios y arreglos administrativos, logísticos y de inducción requeridos.

Modalidad

Práctica General; en donde el estudiante se vincula a la empresa en un área correspondiente al objetivo contable, financiero, de impuestos, de auditoría, para desarrollar un plan de trabajo preestablecido y acordado con el representante de la empresa.
Duración

El período de práctica tendrá una duración mínima de un semestre académico (16 semanas), contados a partir de fecha de firma del contrato. La intensidad de la misma dependerá del acuerdo que se establezca con la empresa, no pudiendo ser inferior a 400 horas de trabajo; sin embargo, si el contrato que firme el estudiante es superior a este tiempo, el estudiante se compromete a cumplirlo en su totalidad.
Las 400 horas de la práctica deben ser ejecutadas durante el semestre académico, con el fin de poder completar el proceso de evaluación. 
La Práctica Empresarial podrá iniciar máximo el primer día de la semana 7, una vez completados todos los requisitos previos. 
EVALUACIÓN DE LA PRÁCTICA EMPRESARIAL - Factores que intervienen

	Concepto a Evaluar
	Intensidad Horaria
	Evaluación Evaluativa

	Desarrollo Práctica 
	Mínimo 400 Horas o duración del contrato
	100 %    *

	Informe Práctica
	Se desarrollará en sesiones colectivas con reuniones cada 15 días por cada grupo de estudiantes
	60%   Docente Monitor
40% conformado por

          20% jurados
          20% Coordinador


*        Se programarán la semana correspondiente a cada evaluación con el estudiante, en lo posible en las fechas programadas por la Facultad, para los cortes de entrega de notas.

1)  Las asignaturas del semestre se cumplirán independientemente de la Práctica. 
2) La empresa evaluará el desempeño del estudiante acorde con el desarrollo de competencias: 
COGNITIVA, COMUNICATIVA, VALORATIVA Y CONTEXTUAL.
Nota: La Práctica Empresarial se aprueba con una NOTA MÍNIMA DE TRES, CERO (3.0)

Si el estudiante no asiste a un mínimo del 80% de las sesiones, a las reuniones con el Docente Monitor queda amonestado y puede perder la Práctica Empresarial.

Guía de evaluación por parte del Docente Monitor
1.  Aspectos Generales:

· Cumplimiento del cronograma (entregas y reuniones) 
· Aportes del proyecto 
· Calidad de entregas 
· Disposición de aprendizaje 
2. Desarrollo de competencias:

· Cognitiva 
· Habilidad conceptual
· Capacidad de síntesis
· Análisis de textos 
· Asociación de conceptos y cifras 
· Uso de herramientas tecnológicas 
· Comunicativa 
· Expresión oral y escrita 
· Uso de lenguaje técnico 
· Capacidad de escuchar 
· Calidad en la presentación de informes 
· Uso de herramientas tecnológicas en la sustentación 
· Capacidad argumentativa 
· Valorativa 
· Ejercicio de valores Externadistas (pluralismo, equidad, tolerancia, etc.)
· Criterio ético 
· Pensamiento autónomo 
· Responsabilidad 
· Proactividad 
· Contextual  
· Capacidad de liderazgo 
· Visión estratégica 
· Sentido de negocio 
· Pensamiento Global 
· Trabajo en equipo 
· Innovación

· Creatividad

Evaluación por parte del jefe inmediato - Tutor
El Jefe inmediato, evaluará con estos parámetros (todos con el mismo porcentaje de valoración):

1. Nivel de calidad en el trabajo

2. Nivel de conocimientos

3. Responsabilidad

4. Compromiso

5. Proactividad

6. Relaciones interpersonales

7. Capacidad de aprendizaje

8. Cumplimiento de reglas y políticas

9. Reconocimiento de la autoridad

10. Capacidad de trabajo en equipo

11. Tolerancia al trabajo bajo presión

12. Adaptación

13. Capacidad de aceptación de crítica

14. Imagen personal
Visitas

El Docente - Monitor realizará dos visitas a cada empresa, una al inicio de la Práctica y otra al final para la evaluación.
Colectivos e informes
Dentro del cronograma de Práctica se contemplan los Colectivos de Práctica, en donde el Docente Monitor se reunirá con su grupo de estudiantes cada quince días, en estas sesiones se discutirá, orientará y ajustará el informe que está desarrollando cada estudiante en la Práctica, los  estudiantes están en la obligación de asistir en las fechas designadas y como soporte de estas reuniones se entregará inmediatamente a la Facultad, un acta en donde comenten los avances de cada uno de los trabajos.
Características del informe
El informe debe contener como mínimo los siguientes componentes:

1. Portada

2. Contexto de lo que es la empresa en no más de una página (Objeto social, misión, sector en el que se desenvuelve)

3. Introducción del área en donde se desempeña en estudiante durante la Práctica

4. Situación problémica

5. Objetivos generales y específicos de parte del estudiante como aspectos a solucionar

6. Desarrollo del trabajo o de los objetivos específicos

7. Bibliografía

8. Conclusiones.

NOTA: por ser un trabajo de campo no es requisito exigir marcos de referencia.
Características del trabajo objeto del informe:
Los trabajos que desarrollen los estudiantes y presenten en este informe, deben cumplir con una o más de las siguientes características:

· Deben involucrar sistemas de información: desarrollos en alguna herramienta de office o mejora de una existente.
· Deben estar relacionados con los ejes de Sistemas de Información, Control, Tributación y Financiero. 
· Debe estar relacionado con las funciones que ejerza el estudiante durante la Práctica.
· Debe ser medible, realista y aplicable por la compañía.
· Debe ejecutarse durante el tiempo de la Práctica.
· Deben estar relacionados con las líneas de investigación de la Facultad. 

Nota, del informe y de la actividad de Práctica Empresarial a lo largo del semestre:
Se deben dar notas parciales, las cuales se reflejarán en cada acta, por cada entrega en donde se tendrán en cuenta las entregas parciales, oportunidad, consistencia y aportes del estudiante al área en donde fue asignado. De tal forma que de un valor agregado y se deje el buen nombre de la Universidad en alto.

Habrá una nota final en donde se calificará la sustentación del trabajo del estudiante. Para esto se tendrá en cuenta la nota del Docente - Monitor, la nota del jefe inmediato y la nota de los jurados el día de la sustentación, la cual tendrá los siguientes criterios:

Claridad en el tema sustentado. Calidad del aporte a la empresa. Expresión del estudiante en la sustentación. 
Reserva de información:

En caso de que el estudiante por motivos de reserva de la empresa en donde trabaja, se dejará esta salvedad, pero de todas formas se explicará el proceso en forma general de tal forma que los asistentes a la sustentación tengan un conocimiento del trabajo del estudiante en la empresa.
Entrega de Trabajos a la Facultad:

Los estudiantes entregarán a su Docente - Monitor el informe final en forma digital, quien, una vez calificado lo entregará a su Coordinador de Prácticas. 

Anexos

Anexo 1 Acta práctica empresarial

Anexo 2 Solicitud de Práctica Empresarial

Anexo 3 Check list de cumplimiento de requisitos
Anexo 4 Presentación introductoria de prácticas Empresariales

Anexo 5 Evaluación de la Práctica

Anexo 6 Guía de evaluación por parte del Tutor y Monitor
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