FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISTICAS Y HOTELERAS
Pregrado

Externado

de Colombia

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISTICAS Y HOTELERAS

COORDINACION DE CONVENIOS, PRACTICAS Y EVENTOS

MANUAL DE PRACTICAS

UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA

Abril 2026

1120



FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISTICAS Y HOTELERAS

Externado

! Pregrado
de Colombia
TABLA DE CONTENIDO

1. INTRODUGCCION.......eeeeeeeeeeeeeeeeseseeresssssesssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssnnns 3
2. FUNCIONES DE LA COORDINACION DE CONVENIOS, PRACTICAS Y EVENTOS......... 3
3. PRACTICA PROFESIONAL. ........eeeeeeeeeeeeeeeesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnses 4
K 2% DR 1= = V] Lo [0 ] R 4
3.2, IVIODALIDADES ......ueiieieeeeieeeeeeeeseesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsssnnsane 4
3.3, TIPOS DE VINCULACION .....uueeeiieeeeeeeeireeeeeeesseeesssssssesssssssessssssssssssssssessssssssssssssssessssnns 5
3.4. PROCESO PARA EL DESARROLLO DE LAS PRACTICAS........uvetrierneeeersreeessesseeessessseessssns 7
3.8.1. ANTES DE LA PRACTICA . ...c.oeeeeeeeeee et et et e eeeeeeee et eseseaeeeeeatetetseseneeseseseseneneneneneteeseseneneaen 7
3.8.2. DURANTE LA PRACTICA . ...ttt et e e e e e eaeeeee et et steeseseesesenesesensaeasnenetsenenenen 11
3.4.3 DESPUES DE LA PRACTICA.....o.eoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeese e eeeneseetasenetseeseesaseneneaeasenesessennteseneenennens 14

4. PRACTICA INTERSEMESTRAL Y EXTRACURRICULAR. .....eeeeeeeeeeeeeeeseeeenessssesssssssnnns 14
4.1. DEFINICION PRACTICA INTERSEMESTRAL ...uvveiiiieeeeeeiiseeeeesseeessessseessessssesssssssssssssssseeses 14
4.2. DEFINICION PRACTICA EXTRACURRICULAR.......ccuueteeeenreeeesssseessesssssssesssnsssesssssssssssssseses 15
4.3. PROCESO PARA EL DESARROLLO DE LA PRACTICA........uveerieeeeeeeeerneeeesssseeesessssessssssseeseas 15
8.3.1. ANTES DE LA PRACTICA........ooeeeeeeeeeee e e e e e e et etetsesesaesesesesesessanesssesseseseseeseeeseneaeasanaens 15
4.3.2. DURANTE LA PRACTICA ...ttt e e et et et et e e e e s eeaeasesee s eeeeeeeeeeeeeseeesesesenenenananns 17
4.3.3. DESPUES DE LA PRACTICA ...ttt ee e e et et et e e eeeeeeeseeesesesaneeaeeeeeeeeeeeseseseseeanenennaens 17

5. CONDICIONES Y PARAMETROS ...cooeeeeeeeeeeeereesseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 17
6. CAUSAS PARA LA NO APROBACION DE LAS PRACTICAS ....ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeesessnnnes 19
7. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ....cooeeeeeeeeeeeeeeesssssseesssssssessssssssssssssnsssssssssssssssnnns 20

2|20



FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISTICAS Y HOTELERAS
Pregrado

Externado

de Colombia

1. INTRODUCCION

El presente manual fue creado con la finalidad de orientar y encaminar a lo(a)s estudiantes
en el desarrollo de las practicas con las que cuenta la Facultad de Administracién de
Empresas Turisticas y Hoteleras de la Universidad Externado de Colombia.

Cada tipo de practica inicia con la definicién, para enseguida conocer las modalidades, tipos
de vinculacidn, la gestidn y finaliza con la evaluacién de la Practica.

Todo lo anterior enmarcado en el reglamento orgdnico interno de la universidad, asi como
la normativa legal vigente en materia de practicas en Colombia.

La practica como estrategia pedagdgica es una forma vinculacidn con el sector externo que
permite, de un lado integrar los conocimientos del/la estudiante y del otro ponerlos al
servicio del empresario o de la comunidad. Por otra parte, en algunos casos, corresponde a
la primera experiencia laboral y el inicio de su carrera profesional.

2. FUNCIONES DE LA COORDINACION DE CONVENIOS, PRACTICAS Y EVENTOS

Son funciones de esta Coordinacion en materia de Practicas:

e Mantener contacto con las organizaciones o establecimientos con los cuales se
tengan convenios para recibir practicantes de la Facultad, y establecer contacto con
organizaciones o establecimientos nuevos con el fin de ampliar las plazas
disponibles tanto a nivel nacional como en el exterior.

e Asesorar a lo(a)s estudiantes antes y durante la practica en sus diferentes
modalidades en temas académicos y administrativos, igualmente apoyar a quienes
realizaran gestion propia en la formalizacion de su insercion.

e Apoyar alo(a)s estudiantes en practica en la resolucién de situaciones conflictivas o
de crisis, cuando sea requerido.

e |dentificar las plazas que se han ido perdiendo con el paso del tiempo y explorar las
razones con miras a retomarlas y activarlas, cuando esto sea de interés para la
Facultad.

e Realizar seguimiento a lo(a)s estudiantes que realizan practica profesional, con el fin
de velar por el adecuado desarrollo de esta, sin importar si sea realiza a nivel,
nacional o internacional.
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e Presentar a la Decanatura los informes correspondientes de manera periddica la
gestion de la consecucion de nuevos escenarios de practicas y mantenimiento de
estas.

e Coordinar las charlas informativas dirigidas a lo(a)s estudiantes, en temas
relacionados con las practicas en sus diferentes modalidades tales como; la
presentacion del manual de practicas, proceso de practicas, convocatorias,
presentacion de convenios para practicas y seminario de vida laboral / Taller de
habilidades profesionales.

e Hacer las entrevistas de perfilamiento de lo(a)s estudiantes que realizaran su
practica profesional.

e Presentar a lo(a)s estudiantes en las organizaciones de acuerdo con la oferta de
vacantes, teniendo en cuenta sus preferencias e intereses.

3. PRACTICA PROFESIONAL

3.1. DEFINICION

La practica profesional constituye una experiencia académica y pedagdgica, la cual
pretende que el/la estudiante integre y aplique los conocimientos y competencias
adquiridos durante la carrera, en contextos especificos de su profesion, afianzando ademas
sus aptitudes y habilidades personales. La practica profesional se desarrolla en décimo
semestre, una vez el/la estudiante haya cumplido con todos los requisitos académicos y
administrativos, buscando facilitar la aproximacién de los futuros profesionales al mercado
laboral.

3.2. MODALIDADES
PRACTICA ORGANIZACIONAL

Consiste en la vinculacion del/la estudiante a organizaciones publicas o privadas, de los
diferentes sectores de la economia para llevar a cabo una o varias funciones de acuerdo con
el plan de trabajo previamente establecido y/o acordado con el escenario de practicas.

PRACTICA EN EMPRENDIMIENTO

Es la oportunidad que tendra el/la estudiante para la consolidacion de una idea de negocio.
El/la estudiante asumira el rol de emprendedor(a), ya sea de su propia organizacién o como
apoyo de una organizacidn familiar, generando un aprendizaje innovador y creativo con
responsabilidad, sostenibilidad, profesionalismo y ética, cuyo propdsito es el
fortalecimiento o creacién de la propia empresa del/la estudiante a partir del desarrollo de
su idea, de negocio.
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PASANTIA DE INVESTIGACION CON OPCION DE HOMOLOGACION DE PRACTICA
PROFESIONAL

Es una contribucion a la formacién de aquello(a)s estudiantes que tengan por interés la
indagacion y deseo de profundizar en ejes tematicos o problémicos relacionados con la
investigacion en el campo del turismo o afines. Esta practica se llevara a cabo en la
coordinacion de investigaciones de la Facultad. El/la estudiante aprende y practica a través
del desarrollo de actividades de apoyo a procesos o diversos proyectos. En esta opcion de
practica, el/la estudiante debe indicar desde el inicio, que desea cumplir con ambos
requisitos y no es posible, avanzada la pasantia de investigacion, solicitar la homologacién
a la practica profesional.

HOMOLOGACION DE CONTRATO LABORAL COMO PRACTICA PROFESIONAL

Es una opcidn que se le brinda a él/la estudiante a través del cual podra homologar su
vinculacion laboral mediante un contrato a término fijo no inferior a cinco (5) meses o a
término indefinido en organizaciones relacionadas con su formacion profesional.

Dicho contrato debe estar vigente e iniciara a contarse el tiempo de la practica en el
momento en que por una parte se cumpla con todos los requisitos académicos y
administrativos y por otro lado se matricule la practica con el pago de la respectiva orden
de matricula.

Es importante anotar que el tiempo de vinculacion previo al inicio formal de la practica no
serd tomado en cuenta, es decir la practica no es retroactiva.

3.3. TIPOS DE VINCULACION
CONTRATO DE APRENDIZAIJE

De conformidad con el articulo 81 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley
2466 de 2025 y reglamentado por el Decreto 223 de 2026, el contrato de aprendizaje se
define como un contrato laboral especial y a término fijo. Mediante esta modalidad de
vinculacion, el estudiante (aprendiz) desarrolla su formacion tedrico-practica en una
entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora le proporcione los medios
necesarios para adquirir formacién profesional metddica y completa.

Esta figura juridica implica que el estudiante se desempefie dentro del manejo

administrativo, operativo, comercial o financiero propio del giro ordinario de las actividades
de la empresa patrocinadora.
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Los estudiantes de programas profesionales y universitarios vinculados mediante contrato
de aprendizaje reciben remuneracién garantizada no inferior a un (1) Salario Minimo Legal
Mensual Vigente, todas las prestaciones sociales de ley (prima de servicios, cesantias,
vacaciones y auxilio de transporte), afiliacién completa al Sistema de Seguridad Social
Integral, y reconocimiento de la experiencia como experiencia profesional formal y
certificable.

CONTRATO LABORAL

En esta, el/la estudiante debe ser vinculado(a) a la organizacion por medio de un Contrato
Laboral, entendiéndose contrato laboral segun el numeral primero del articulo 22 del
cadigo sustantivo del trabajo como:

“..aquél por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra
persona natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacion de la segunda y
mediante remuneracion”

El contrato laboral de acuerdo con el cédigo sustantivo del trabajo deberd cumplir con las
siguientes condiciones:

e Segun su forma debe ser un contrato por escrito o verbal.

e Segun su duracién debe ser a término fijo o a término indefinido, contrato por
prestacion de servicios. No inferior a 6 meses en ninguno de los casos

e Lapersona debe estar bajo subordinacion.

ACUERDO MARCO PARA PRACTICAS NACIONALES

Este tipo de acuerdo tiene como objeto establecer la vinculacién formativa entre el/la
estudiante, la universidad, el escenario de practica para el desarrollo integrado de un
programa de practicas universitarias conforme a la Resolucion nimero 3546 de 2018
modificada por la Resolucion No. 623 de 2020 del Ministerio de Trabajo, que le permita a
lo(a)s estudiantes la aplicacién de los conocimientos, valores y destrezas que han adquirido
durante su formacion académica, en un campo de actividades relacionadas especificamente
con su disciplina. Si la vinculacion es por medio de este convenio, es importante tener en
cuenta que el proceso de suscripcidn de este tipo de acuerdo puede tomar entre tres (3) a
cinco (5) semanas. En algunos casos, puede tomar mas tiempo.
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CONVENIO PARA EL DESARROLLO DE PRACTICAS INTERNACIONALES

Son convenios cuyo objeto es establecer bases de cooperacién académica, educacional,
tecnolégica, técnica y cultural entre la Universidad Externado de Colombia y una
organizacidn internacional para la realizacion de practicas de los/las estudiantes de la
Universidad, por medio de la realizacién de actividades concretas relacionadas con sus
areas de formacion y que demanden el ejercicio de su capacidad teérica adquirida en el
programa de estudios. Si la vinculacion es por medio de este convenio, es importante tener
en cuenta que el proceso de suscripcion de este tipo de acuerdo puede tomar entre uno (1)
a tres (3) meses. En algunos casos, puede tomar mas tiempo.

3.4. PROCESO PARA EL DESARROLLO DE LAS PRACTICAS

3.4.1. ANTES DE LA PRACTICA

CHARLAS INFORMATIVAS

La coordinacion de convenios, practicas y eventos realizara dos (2) charlas para los/las
estudiantes que cursan octavo semestre a través de las cuales se les brindara informacion
respecto a los procesos académicos y administrativos para llevar a cabo la practica
profesional, y de otro lado conocer los acuerdos y convenios, asi como otras opciones en
cuanto a escenarios de practica.

TALLER DE HABILIDADES PROFESIONALES

Es una estrategia de ensefanza-aprendizaje, donde el/la estudiante se prepara en temas
relacionados con su insercion a la vida laboral a través de diferentes metodologias
pedagogicas.

Aquello(a)s estudiantes que cursen el plan de estudios que entrd en vigor en 2020 cursaran
el espacio académico taller de habilidades profesionales ubicado en octavo semestre, sera
necesaria la respectiva inscripcion en el sistema, y, la aprobacion de este es de caracter
obligatorio para el desarrollo de la practica profesional.

VERIFICACION DE REQUISITOS PARA REALIZAR LA PRACTICA

Para la realizacion de este tipo de practicas es necesario que el/la estudiante cumpla con
los siguientes requisitos:

— Taller de Habilidades profesionales aprobado
— Haber cumplido con 120 horas de actividades de bienestar, culturales o deportivas,
dentro de las posibilidades ofrecidas por Bienestar Universitario y la Facultad.
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— Haber cursado y aprobado las cuatro electivas obligatorias contemplados en el plan
de estudios del programa.

— Haber cursado y aprobado todos los espacios académicos del plan de estudios del
programa (*)

— Haber cursado y aprobado los preparatorios con una nota igual o superior a 3.0.

— Haber realizado y aprobado por lo menos una practica intersemestral.

— Si la practica es internacional, todo(a) estudiante, sin excepcién, debera:

— Presentar un (1) examen internacional de suficiencia de idioma en inglés (IELTS,
TOELF, CAMBRIDGE, APTIS etc.), y obtener un puntaje igual o superior a nivel B2
segun el marco comun europeo. Este examen debe tener una vigencia de no mas de
1 afo al momento de realizar su practica.

— Adquirir un Seguro Médico internacional que cubra entre otros temas la repatriacion
sanitaria. La vigencia de este seguro debe ser por el tiempo que estara en el pais de
destino, incluidos dias previos o posteriores a la practica, si las leyes migratorias del
pais al que viajara lo permiten.

— Asumir todos los gastos y tramites relacionados con temas migratorios como visados,
asi como tiquetes aéreos, acomodacion (Alojamiento), entre otros.

— Contar con afiliacién vigente a EPS.

(*) Los/las estudiantes podran realizar su practica profesional hasta con cuatro (4) créditos
pendientes por cursar y aprobar y que puedan ser homologables, entre los cuales se
encuentran: Idiomas y proyecto de grado. En caso de que, el/la estudiante tenga pendiente
por aprobar el espacio académico ‘proyecto de grado’, debera inscribirlo y realizar el
respectivo, y, posteriormente inscribir y pagar la practica profesional.

Si el/la estudiante decide realizar su practica a nivel internacional, debe aprobar 8 niveles, es
decir, no podra realizar su practica con créditos pendientes de idiomas.

Nota: Al finalizar el semestre anterior a la practica profesional la Coordinaciéon Académica de
Pregrado expedira el paz y salvo académico del estudiante y lo entregara a la Coordinacion
de Convenios, Practicas y Eventos. Con ello, se verificard el cumplimiento de los requisitos
académicos, y en caso de que todo se encuentre en orden, dar el avala correspondiente para
iniciar la practica profesional.

DURACION

La duracion de la practica profesional sera de minimo cinco (5) meses (Veinte (20) semanas)
y maximo seis (6) meses (Veinticuatro (24) semanas), con una intensidad horaria de maximo
ocho (8) horas diarias y no podra superar las cuarenta y cuatro (42) horas semanales.
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SOLICITUD DE PRACTICAS

El/la estudiante tendrd una entrevista de perfilamiento con la Coordinacion de Convenios,
Practicas y Eventos a través de la cual se recopilard informacién respecto sus intereses en
cuanto a escenarios de prdcticas, asi como otros aspectos que permitan a la coordinacién
aconsejarle, y asi tomar la mejor decisiéon. Lo(a)s estudiantes pueden solicitar sus practicas
por medio de las diferentes convocatorias que se presentan durante el afo, siempre y cuando
cumplan con los requisitos preestablecidos.

Dicha informacion quedard registrada en una base de datos disefiada para ello. El/la
estudiante debera seleccionar dos escenarios de practica, en los que se visualiza realizando
este ejercicio académico. En caso de que, en ninguna de las dos (2) opciones se logre su
vinculacién, podrd optar por una tercera opcion y asi sucesivamente hasta lograrlo.

Los escenarios de practica que podran escoger lo(a)s estudiantes pueden ser: (1) Aquellos
con los que la Facultad y/o la Universidad han suscrito dichos acuerdos o convenios, o, (2)
Con escenario de practica con los que no se tienen acuerdos o convenios suscritos. En este
ultimo caso, la Coordinacién de Convenios, Practicas y Eventos, realizara el respectivo tramite
para lograr dicha suscripcidon segun sea el caso.

Por disposicion del Servicio Publico de Empleo, y el Centro de Carrera y Empleabilidad de la
Universidad, todo(a) estudiante debe aplicar por medio de la Bolsa de Empleo Externadista.
En esta plataforma seran registrado(a)s el semestre anterior a la realizacién de la practica
donde podran visualizar las ofertas de los escenarios disponibles.

Nota: Lo(a)s estudiantes pueden llevar hasta dos (2) procesos de seleccién simultdaneamente.

CONVOCATORIAS ESPECIALES
Los escenarios de practica podran:

1. Publicar a través de la bolsa de empleo, sus requerimientos en cuanto a
practicantes, asi como las condiciones en las que se llevara a cabo la practica
(Duraciodn, fecha de inicio y finalizacion, funciones, remuneracion, etc.).

2. Comunicar a través de correo masivo informacion sobre el proceso que llevaran a
cabo para vincular practicantes. La Coordinacién de Convenios, Practicas y Eventos,
compartird con lo(a)s estudiantes dichos correos para que participen de la
convocatoria, segun las disposiciones del escenario.
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3. Compartir directamente con la Coordinacion la informacién respecto a la
convocatoria, la cual se compartira con lo(a)s estudiantes.

PROCESO DE SELECCION

La Coordinacién de Convenios, Practicas y Eventos de la Facultad respeta y se acoge al
proceso de seleccién establecido por cada organizacién. Sobre este proceso, se comunicara
a lo(a)s estudiantes, Unicamente cuando el escenario de practica solicite el apoyo a la
coordinacion, tomando en cuenta que muchas de ellas, comunican directamente a lo(a)s
estudiantes esta informacion.

En ninguna de las etapas de los procesos de seleccién, o, a lo largo del mismo, la
coordinacion intervendra, ya que la escogencia de lo(a)s estudiantes, Unicamente sera
responsabilidad del escenario de practica.

a) Decision resultante del proceso.
La organizacién informa sobre el resultado del proceso a la Coordinaciéon de Convenios,
Practicas y Eventos o, a él/la estudiante directamente. En el caso en que la coordinacion sea
notificada, informara oportunamente a él/la estudiante al respecto. Si él/la estudiante no
fue seleccionado(a) para el proceso planteado como primera opcién, la Coordinacion de
Convenios, Practicas y Eventos iniciara la gestion de la segunda opcidn registrada en de
solicitud de practicas en la entrevista de perfilamiento.

b) Elaboracion de la Carta de Presentacion
La Coordinacién de Convenios, Practicas y Eventos emitira una carta, previa solicitud de la
organizacién en la que presenta al estudiante, confirmando que cumple con los requisitos
para el desarrollo de la practica, o, que se encuentra en proceso de completarlos.

¢) Formalizacion Vinculacion formal de lo(a)s estudiantes al escenario de prdctica

Todo(a) estudiante deberda estar vinculado(a) al escenario de practica por medio de un
contrato laboral, contrato de aprendizaje, acto administrativo, convenio de practicas
internacionales o acuerdo marco de practicas, donde se especifican las condiciones de la
practica, fechas de inicio y finalizacion, funciones del practicante o cualquier otro tipo de
informacion relacionada con el desarrollo de la practica.

d) Emision de la orden de matricula
Una vez el/la estudiante cuente con la aceptacién por parte del escenario de practica, asi
como con el aval de la Coordinacion Académica de Pregrado y la Coordinacién de
Convenios, Practicas y Eventos se procederad a solicitar la orden de matricula.
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La Direccidn Financiera de la Universidad, emitird este documento entre cinco (5) a siete (7)
dias habiles, luego de recibida la solicitud por parte de la Facultad.

Aquello(a)s estudiantes que cuenten con créditos educativos, becas crédito, o cualquier
otro apoyo financiero por parte de terceros (ICETEX, Becas Colegios Amigos del Turismo,
Educacion Estrella, Entidades Financieras, Compaiias de Seguro, etc.), deben informar a
dicha entidad que, desde la Facultad, Unicamente se solicita la expedicidon de la orden de
matricula cuando el/la estudiante cumple con todos los requisitos académicos, y, de otro
lado, ha sido aceptado(a) por el escenario de practica y cuenta con una fecha de inicio
establecida.

Nota: El pago de la matricula corresponde al ochenta (80) por ciento del valor total del
semestre.

e) Pago de la matricula
El/la estudiante recibirad la orden de matricula en su correo electrdnico institucional, o,
podra consultarla a través de la pasarela de pagos de la universidad. Esta debe ser cancelada
en los tiempos estipulados en dicho documento, ya que el vencimiento de esta implica llevar
a cabo reprocesos.

Nota: Las practicas profesionales Unicamente se consideraran validas, cuando el /la
estudiante envie copia del comprobante de pago a la Coordinacion de Convenios, Practicas
y Eventos a través de correo electrdnico institucional. Dicho envio debe realizarse como
maximo tres (3) dias luego de haber recibido la orden de matricula.

Afiliacion a la ARL y EPS

La Coordinacion de Convenios, Practicas y Eventos se asegurara que el/la estudiante cuente
con afiliacion a EPS, sea en calidad de cotizante o beneficiario.

Para la afiliacion a la ARL, se verificara con la organizacion si asumira la vinculacion de el/la
estudiante a la misma. En caso de que, no sea asumida esta obligacion por parte del
escenario de practica, se realizara la respectiva gestion con la Direccion de Talento Humano
de la Universidad.

3.4.2. DURANTE LA PRACTICA

f) Entregables
Cuando el/la estudiante paga el semestre y hace entrega del recibo correspondiente, se
envia a su correo electrdnico institucional los parametros de documentos y formularios
digitales que debera entregar y diligenciar durante y al final de la practica. Adicional a esto,
segun sea el caso se solicita o se envia el certificado de afiliacion a la ARL.
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ENTREGABLE DEFINICION TIEMPOS DE ADJUNTOS
ENTREGA
REPORTE Este reporte tiene como objetivo | Se debe entregar (15 | -Plan de trabajo inicial:
INICIAL recopilar datos relevantes de la | dias) después de Es una estrategia metodoldgica la cual tiene
ubicacion del estudiante dentro de | haber iniciado la como objetivo estructurar mediante tiempos,

la organizacion, confirmar datos | prdctica profesional. | funciones y logros el desarrollo de la prdctica.
sobre las personas a cargo del
estudiante 'y actualizar datos -Copia del comprobante de pago de la Orden
personales: de Matricula del semestre.

-Copia del documento de Vinculacion (Contrato
de aprendizaje, Contrato laboral, Anexo de
Vinculacion Formativa).

-Copia del documento de identidad.

-Copia de certificacion de EPS.

-Copia de la Aseguradora de Riesgos Laborales

(ARL).

INFORME Es una estrategia metodoldgica que | Se debe entregar -Plan de trabajo final

FINAL busca dar seguimiento al estudiante | mdximo 15 dias
y generar la adquisicion de | calendario después | - La Certificacion Laboral o constancia emitida
conocimiento durante el desarrollo | de haber finalizado | por la empresa en pdf. Es la constancia del
de la prdctica profesional. Este | la prdctica desarrollo de la prdctica por parte del/la
informe es importante para la | profesional. estudiante dentro del escenario de prdctica. En
medicion de la calidad esta certificacion se debe indicar el tiempo de
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administrativa en la gestion de la
prdctica  por parte de la
Universidad, los espacios
académicos cursados durante el
programay los procesos de prdctica
dentro de organizaciones, con el

prdctica y el cargo desempefiado por el

estudiante.

-Comprobante de la orden de matricula paga

propdsito de brindar siempre la en pdf.

mejor experiencia al estudiante en

el desarrollo de esta actividad

académica a través de su

retroalimentacion. Adicionalmente,

por medio de este informe se

generan indicadores que permiten

la eleccion de las organizaciones

para prdcticas futuras.
ENTREGABLE DEFINICION TIEMPOS DE ADJUNTOS

ENTREGA

EVALUACION | Corresponde a la evaluacion del | Esta evaluacion serd | N/A
DE estudiante en el escenario de | enviada via correo
DESEMPENO | prdctica realizada por el jefe | electrénico al

directo, superior inmediato, o | empresario

persona delegada por la | inmediatamente

organizacion, que de acuerdo con la
normativa  legal vigente en
Colombia sobre prdcticas labores,
se denomina Tutor(a).

después de haber
recibido el informe
final por parte del/la
estudiante.
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g) Seguimiento
El seguimiento a lo(a)s estudiantes se realizara a través de los siguientes canales: correo
electronico institucional, Ilamadas telefonicas, WhatsApp y/o videollamadas.

3.4.3 DESPUES DE LA PRACTICA

EVALUACION DE LA PRACTICA

La evaluacion de la practica profesional tiene como nota APROBADO O REPROBADO. Se
tomaran en cuenta aspectos como la evaluacién del desempefio de el/la estudiante, el
cumplimiento en la entrega de informes, asi como el cumplimiento de normas vy
reglamentos establecidos por la Universidad y el escenario de practicas en esta materia.

El registro de la nota en SAP se realiza a través de la Coordinaciéon Académica de Pregrado
de la Facultad, previa solicitud por escrito por parte de la Coordinacién de Convenios,
Practicas y Eventos.

La Coordinacion de Convenios, Practicas y Eventos, emitira la nota correspondiente,
maximo, quince (15) dias habiles luego de la entrega de TODOS los documentos. No se
procedera con dicha evaluacion con entregas parciales.

4. PRACTICA INTERSEMESTRAL Y EXTRACURRICULAR

4.1. DEFINICION PRACTICA INTERSEMESTRAL

Es una estrategia pedagdgica de corta duracidn con un tiempo minimo un mes (4 semanas,
24 dias, 176 horas) y hasta un maximo un mes y medio (7 semanas, 36 dias, 308 horas)
durante el periodo de vacaciones. Esta practica sera obligatoria para cada estudiante antes
de realizar la practica profesional.

Lo(a)s estudiantes podran aplicar a este tipo de practica, una vez haya cursado y aprobado
el cuarto semestre del plan de estudios.

Nota: El inicio y la finalizacion dependen del calendario académico que fije la universidad
(terminacion semestre e inicio del siguiente semestre)
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4.2. DEFINICION PRACTICA EXTRACURRICULAR

Es una estrategia pedagodgica de caracter voluntario, una vez el/la estudiante curse y
apruebe tercer semestre. Cuenta con la misma exigencia que la practica intersemestral, y
puede ser de corta o larga duracion. Es importante precisar que para la realizacidon de estas
practicas el/la estudiante debe ser mayor de edad.

Nota: Si el/la estudiante decide realizar una practica extracurricular de larga duracion, es
necesario realizar el respectivo aplazamiento del semestre en que realizara dicha practica.
Para ello, debe acudir a la Coordinacidon Académica de Pregrado de la Facultad.

TIPOS DE VINCULACION

Para estos tipos de practica, Unicamente aplican el acuerdo marco de practica, el convenio
internacional para practicas y el contrato laboral, descritos en el numeral 3.3 de este
documento.

4.3. PROCESO PARA EL DESARROLLO DE LA PRACTICA

4.3.1. ANTES DE LA PRACTICA

CHARLAS INFORMATIVAS

La Coordinacién de Convenios, Practicas y Eventos realizard dos (2) charlas informativas a
lo largo del semestre, en las cuales se precisan temas como calendario de la convocatoria,
proceso de aplicacién y postulacion, oferta de vacantes disponibles por parte de los
escenarios de practica, y se atienden preguntas sobre el proceso.

VERIFICACION DE REQUISITOS PARA LA APLICACION A LAS PRACTICAS

a) La practica podra realizarse una vez haya cursado y aprobado tercer (3°) semestre
del plan de estudios.

b) Ser mayor de edad.

c) Disponibilidad de tiempo para los periodos de vacaciones (junio - julio, y, diciembre
- enero)

d) Contar con la afiliacion vigente a la EPS. Esto para efectos de la afiliacion a la ARL.
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SOLICITUD DE PRACTICAS

Después de las charlas informativas el/la estudiante debe diligenciar el “Formato de
solicitud de prdcticas intersemestrales”, en los tiempos establecidos por la Coordinacién de
Convenios, Practicas y Eventos para ello.

CONVOCATORIAS

Se realizan dos (2) convocatorias por afio para estos dos (2) tipos de practicas, sobre las
cuales se informa a lo(a)s estudiantes a través de correo electrdnico institucional.

PROCESO DE SELECCION

La Coordinacién de Convenios, Practicas y Eventos de la Facultad respeta y se acoge al
proceso de seleccién establecido por cada organizacién. Sobre este proceso, se comunicara
a lo(a)s estudiantes, unicamente cuando el escenario de practica solicite el apoyo a la
coordinacion, tomando en cuenta que muchas de ellas, comunican directamente a lo(a)s
estudiantes esta informacién.

En ninguna de las etapas de los procesos de seleccién, o, a lo largo del mismo, la
coordinacion intervendrd, ya que la escogencia de lo(a)s estudiantes, Unicamente sera
responsabilidad del escenario de practica.

Decision resultante del proceso.

La organizacién informa sobre el resultado del proceso a la Coordinaciéon de Convenios,
Practicas y Eventos o a él/la estudiante directamente. En el caso en que la coordinacidn sea
notificada, informarda oportunamente a él/la estudiante al respecto.

Elaboracion de la Carta de Presentacion

La Coordinacién de Convenios, Practicas y Eventos emitira una carta, previa solicitud de la
organizacion o él/la estudiante, en la que lo(a) presenta, confirmando que cumple con los
requisitos para el desarrollo de la practica, o, que se encuentra en proceso de completarlos.

Formalizacion Vinculacion formal de lo(a)s estudiantes al escenario de prdctica

Todo(a) estudiante deberd estar vinculado(a) al escenario de practica por medio de un
acuerdo marco de practicas, convenio de practicas internacionales, o, contrato laboral,
donde se especifican las condiciones de la practica, fechas de inicio y finalizacion, funciones
de él/la practicante y/o cualquier otro tipo de informacion relacionada con este ejercicio
académico.
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Afiliacion a la ARL

Para el caso de la afiliacion a la ARL, la Coordinacién de Convenios, Practicas y Eventos
verifica con la organizacion si dicha afiliacion sera asumida por el escenario de practica o la
Universidad. En cualquiera de los dos casos, él/la estudiante debe contar con afiliacion
vigente a EPS. La afiliacidon a la ARL debe producirse antes de iniciar la practica.

4.3.2. DURANTE LA PRACTICA

Se debe diligenciar un Plan de Trabajo donde se especifiquen las actividades a realizar por
él/la practicante, los logros y objetivos a alcanzar, y el seguimiento por parte el tutor
encargado en la empresa u organizacion. Este documento debe ser enviado a la
Coordinacion de Convenios, Practicas y Eventos, dentro de los primeros cinco (5) dias luego
de iniciada la practica intersemestral, via correo electrénico institucional.

4.3.3. DESPUES DE LA PRACTICA
EVALUACION DE LA PRACTICA

Esta practica tiene como valoracién APROBADO O REPROBADO. Para la evaluacion de esta,
se tendra en cuenta el desempefio por parte de él/la estudiante durante la misma, asi como
la evaluacion por parte de la organizacién, reporte Final de Practica
Intersemestral/Extracurricular, el plan de trabajo y la certificacién o constancia laboral, asi
como el cumplimiento de normas y reglamentos establecidos por la Universidad y el
escenario de practicas en esta materia.

La Coordinacién de Convenios, Practicas y Eventos emitira la nota correspondiente,
maximo, quince (15) dias habiles luego de la entrega de TODOS los documentos. No se
procedera con dicha evaluacion con entregas parciales.

5. CONDICIONES Y PARAMETROS

PRACTICA ORGANIZACIONAL

« La dedicacién de lo(a)s estudiantes en términos de jornada laboral, debe ser de
tiempo completo, que podrd ser minimo cuarenta (40) y maximo cuarenta y cuatro
(44) horas semanales, y, a partir del mes de julio de 2026, no podra superar las
cuarenta y dos (42) horas, de acuerdo con la Ley 2101 de 2021. Dicha jornada podra
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incluir fines de semana y dias festivos, de acuerdo con las necesidades propias del
escenario de practica.

PRACTICA EN EMPRENDIMIENTO

En esta practica es necesario que el/la estudiante cuente con una idea de negocio
en marcha sobre la cual trabajara durante esta practica.

La dedicacion de lo(a)s estudiantes en términos de jornada laboral, sera establecido
por mutuo acuerdo con el/la tutor(a) de practica. Se debe garantizar que el/la
estudiante ocupe como minimo, cuatro (4) horas diarias de trabajo, v,
semanalmente, cuarenta (40) horas.

El tutor(a) que acompanara el/la estudiante, sera designado por la coordinacion
académica de la Facultad, y Unicamente se procedera con dicha asignacioén, una vez
el/La estudiante haya realizado el pago correspondiente a la practica profesional.

PASANTIA DE INVESTIGACION CON OPCION DE HOMOLOGACION DE PRACTICA
PROFESIONAL

El/la estudiante desarrollara la practica durante seis (6) meses a tiempo completo
(Ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas semanales). Una vez aprobada, podra
homologar tanto practica profesional como el requisito de trabajo de grado.

El/la estudiante hard manifiesto y aceptara realizar esta practica antes del inicio de
esta. Si decide realizar Unicamente practica de investigacion con el fin de cumplir
con el requisito de trabajo de grado, no podra durante su ejecucion acogerse a esta
modalidad.

Esta modalidad estard regida no solamente por este Manual de Practicas, sino
también por el reglamento de la Coordinacion de Investigaciones

HOMOLOGACION DE LA VINCULACION LABORAL COMO PRACTICA PROFESIONAL

Para la realizacion de esta homologacion es importante que el/la estudiante presente una
carta formal solicitando la homologacidon de su practica profesional con el contrato laboral
gue ha suscrito con una organizacion. Esta carta debe ir dirigida a la Coordinacion de
Convenios, Practicas y Eventos (Debe venir firmada) junto con los siguientes documentos:

Copia del contrato

Certificado de existencia y representacion legal, o certificado de camara y comercio
(Con fecha de expedicion no superior a treinta (30) dias)

RUT

Certificacidn de afiliacion a la ARL
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Certificacion laboral

Después de revisar estos documentos, la Coordinacidon dara respuesta a la solicitud,
indicando si se cumplen o no con los requisitos para proceder con dicha homologacién. Es
importante precisar que esta modalidad implica que el contrato laboral este vigente, al
momento de realizar la solicitud, y durante la totalidad del periodo de practica. No sera
considerado como tiempo de practica aquel con el que cuente el/la estudiante, previo a la
fecha de inicio que se establezca para la misma.

Las practicas pueden contar con una ayuda econdmica u otra serie de beneficios o
no para el/la estudiante, de acuerdo con lo establecido por la organizacién.
Cuando el/la estudiante sea vinculado(a) por medio de un contrato de aprendizaje
debe enviar la copia de dicho contrato a la Coordinacién de Convenios, Practicas y
Eventos. La duracion de este tipo de contratacién siempre sera de minimo cinco (5)
meses y maximo seis (6) meses puede o no tener rotacién en las diferentes areas de
la organizacion. Cabe resaltar que el/la estudiante solo puede tener el beneficio de
acceder a un contrato de aprendizaje una vez en su vida.

6. CAUSAS PARA LA NO APROBACION DE LAS PRACTICAS

No responder con las funciones y entregables solicitados por la organizacién y la
universidad.
Infringir el Reglamento Organico Interno de la Universidad Externado de Colombia,
y/o cualquier otra normativa que regule en materia de practicas en la Institucion.
Trasladarse de la organizacion inicialmente asignada para la realizacion de la
practica, a otra, sin la previa autorizacién de la Coordinacién de Convenios,
Practicas y Eventos.
Modificar unilateralmente el calendario preestablecido, sin consulta previa con la
Coordinacion de Convenios, Practicas y Eventos.
Abandonar el lugar de practicas sin justa causa y sin comunicacién previa a la
organizacién vy a la Facultad.
Asumir comportamientos que atenten contra las buenas costumbres y el buen
nombre de la Universidad.
Falsedad de datos en los documentos, informes o los formatos en el desarrollo de
la practica.
Copia total o parcial de informes de otro(a)s estudiantes.
Entrega de los informes fuera de la fecha correspondiente
Suspensién del/la estudiante por parte de la organizacion, cuando la misma se
produzca por el incumplimiento al reglamento interno de la organizacion o al
Cddigo Laboral del pais en el que esta se realice.
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K. Incumplimiento de las normas y reglamentos internos de la organizacion, ciudad o
pais donde el/la estudiante realiza la préctica tales como el Reglamento Interno de
Trabajo, manuales de convivencia, exigencias sociales, culturales o politicas entre
otras.
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