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REGLAMENTO DE PRACTICAS
FUNDACION UNIVERSITARIA INTERNACIONAL DE LA RIOJA-UNIR

CAPITULO |
CONSIDERACIONES GENERALES

ARTICULO 1. Objeto y Ambito de aplicacion. Se establece el presente reglamento para los
estudiantes vinculados a las Practicas de la Fundacién Universitaria Internacional de La Rioja-
UNIR, entendida como una oportunidad de ampliacién y aplicacién de los conocimientos,
valores y destrezas que han adquirido los estudiantes durante el programa que cursan, en un
campo de actividades relacionadas con éstos.

La practica tiene como propdsitos fundamentales que el estudiante complemente su formacion
a partir de la participacion en la dinamica de las empresas e instituciones, se familiarice con
el mundo laboral, desarrolle conceptual y metodol6gicamente los conocimientos adquiridos y
adquiera o desarrolle habilidades profesionales complementarias a las habilidades practicas
e investigativas que ha adquirido en el transcurso de la carrera.

ARTICULO 2. Definiciones. Para efectos del presente reglamento se establecen las
siguientes definiciones:

a) Practicas: las Practicas son las actividades propuestas por la Fundacion Universitaria
Internacional de La Rioja-UNIR en adelante la FUNDACION, con el fin de facilitar al
estudiante el proceso de consecucion de la practica en cualquier tipo de organizacion
y asi, lograr los objetivos de aprendizaje y las competencias necesarias de acuerdo
con el respectivo programa de estudios. Las Practicas inician con la inscripcion del
estudiante y finaliza con la expedicion oficial de la nota final.

b) Estudiantes en Préactica: son estudiantes que, habiendo cumplido los requisitos
establecidos en el plan de estudios, realizan su practica. Los estudiantes en practica
estaran sujetos a todas las disposiciones reglamentarias en cuanto al orden interno y
disciplinario de la FUNDACION, asi mismo, a los reglamentos, las normas vigentes y
el reglamento interno de trabajo de la Entidad en la que realizan su practica.

c) Centro de Préacticas (Escenario de practica): es una organizacion, empresa publica,
privada o mixta, institucibn nacional e internacional, legalmente constituida,
comprometida con la filosofia de las Practicas en la FUNDACION y dispuesta recibir y
apoyar a los alumnos que deban hacer practicas como parte de su proceso formativo.
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d) Vinculacion de Practicas Académicas: la vinculacion del estudiante al Centro de

Practicas se regir4 a través de un Convenio de Practica, Pasantia o Préctica Laboral,
bajo esta modalidad, el estudiante realizara sus labores bajo una regulacién de
caracter académico. Para el desarrollo del objeto del presente convenio, el Centro de
Practicas podra otorgar a los estudiantes ayudas en dinero o en especie como el
reconocimiento de gastos de transporte y alimentacion, sin que dichas sumas sean
obligatorias o constituyan, en forma alguna, vinculo laboral.

ARTICULO 3. Organos y unidades responsables.

a) Comision de Préacticas: estard constituida por los siguientes miembros o por las

b)

personas en quienes estos deleguen:

1) El Vicerrector Académico o la persona en que delegue, que actuard como
presidente por delegacion del Rector.

2) El Secretario General o la persona en que delegue, que actuara como secretario.

3) Los Coordinadores Académicos de Practicas de las Facultades.

4) El responsable del area de gestién de las practicas.

5) El Vicerrector de Calidad o persona en quien delegue.

6) Los coordinadores de programas.

Funciones de la Comision:

1) Emitir informe potestativo en el supuesto de conflictos entre el centro de précticas,
el estudiante y la FUNDACION.

2) Aclarar e interpretar las prescripciones establecidas en el presente reglamento y
dictar los lineamientos y estandarizaciéon de criterios que procedan.

3) Adoptar conclusiones y propuestas de mejora a partir del informe anual de
practicas elaborado por el area de Practicas.

4) Cualquier otra que le atribuya el presente Reglamento.

Coordinador o coordinadores de practicas. Seran nombrados en cada Facultad a
propuesta del Decano o Coordinador de Programa, entre los profesores que impartan
docencia en la misma y asumira las siguientes funciones:

1) Formacion del equipo o equipos docentes de las asignaturas de Practicas.

2) Elaboracién y aprobacién de proyectos formativos.

3) Elaboracién y aprobacion de planes especificos de practicas.

4) Coordinacion, junto a los departamentos implicados, del procedimiento de
practicas.

5) Resolucién, segun las directrices de la Comision de Practicas Externas, las dudas
y cuestiones que se planteen en relacion con la ejecucién de las practicas externas.
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d)

f)

c) Coordinador del Programa: es el
responsable de garantizar, en todo caso y conformea las atribuciones de la presente
normativa, la adecuacion de las practicas externas alos requerimientos recogidos en
la memoria del titulo, y al Sistema de Garantia de Calidad.

Tutores académicos (Docente de préacticas/monitor): Profesor especialista
diciplinar encargado de realizar el seguimiento académico de la practica por parte de
la Fundacion, bien sea virtual y/o presencial, segun lo determinen las exigencias del
programa. Debe velar por el correcto desarrollo de la practica y por la consecucion de
los objetivos fijados en el proyecto formativo, en coordinaciéon constante con el tutor
profesional.

Tutor profesional o de la entidad (Tutor de centro): El tutor profesional o tutor del
Centro o escenario de Practicas, es el profesional en activo que esta vinculado
laboralmente y presta servicios en la entidad colaboradora (centro o escenario de
practicas), que se encargara de acompafar al alumno durante el periodo de formacion
en practicas y asegurara el cumplimiento del proyecto formativo encomendado por la
Fundacion, en coordinacion constante con el tutor académico.

Area de précticas: Es el equipo técnico administrativo compuesto por un responsable
de practicas y los gestores de practicas, quienes seran los encargados de gestionar la
asignacion de centros y/o escenarios de practicas de acuerdo con los requisitos y
caracteristicas propias de cada programa, asi como de dar soporte a todos los 6rganos
y unidades implicados en el proceso.

ARTICULO 4. De las Précticas.

a)

b)

d)

Requisitos. El estudiante debera estar matriculado en LA FUNDACION. Los
estudiantes de pregrado podran realizar la practica una vez estén matriculados en la
FUNDACION y cumplan las condiciones establecidas en el programa.

Duracion y horarios de realizacién. El numero horas de practicas a realizar
correspondera a lo que determine cada uno de los planes de estudios vigentes en los
correspondientes programas y a la disponibilidad del centro de practicas.

El alumno no podra aplicar las mismas practicas, en mas de un programa, salvo que
asi esté previsto en materia de homologacién de créditos.

No podran realizarse las practicas en aquellas empresas o instituciones en las que,
por su tamafio, especializacion funcional u otras razones, no sea factible la adquisicion
de las competencias asociadas a las practicas.
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e) A fin de evitar conflicto de intereses, no
podran realizarse las practicas en una empresao institucién con la que el estudiante
guarde relacién contractual o en la propia Fundacion, salvo en el caso de autorizacion

expresa por parte del Coordinador de Précticas, y/o Coordinador del Programa, de
acuerdo con lo dispuesto en el parrafo siguiente:

Previa revision por parte del area académica, el estudiante podra hacer sus practicas
en su lugar de trabajo siempre y cuando:

1) El estudiante haga practicas en un departamento o &rea diferente a la que
normalmente pertenece.

2) Desarrolle un proyecto o actividad diferente a sus funciones diarias, lo cual, se
verificard por medio de la presentacion de un proyecto previo al inicio de su
practica.

3) La realizacién de un seguimiento especial y adicional por parte de la Fundacion a
través del Coordinador de Practicas.

f) Proyecto formativo. Debera respetar la prevision de actividades incluidas en la
materia correspondiente del plan de estudios del programa académico, y se
establecera considerando las competencias y resultados de aprendizaje que deben
adquirir los estudiantes en las précticas.

Articulo 5: Prerrequisitos para cursar las préacticas. Para que el alumno pueda inscribirse
en practicas debe haber cursado y aprobado al menos un 80% de los créditos dispuestos en
los semestres anteriores al semestre en el que, segun plan de estudios, se contemple la
realizaciéon de las practicas. Esto aplica para todos los programas, salvo en aquellos en los
gue el documento maestro lo estipule de otra manera, en cuyo caso primara lo establecido en
el documento maestro.

ARTICULO 6. Convocatoria. El area de practicas debera hacer la convocatoria de
preinscripcion al Programa de Practicas segun el cronograma que defina junto con el
coordinador del programa o el coordinador de practicas de la respectiva Facultad y revisara el
cumplimiento de requisitos obligatorios para realizar la préactica en el periodo académico
correspondiente. Para la gestion de sitio de practica, es indispensable que el estudiante
cumpla con los requisitos que le permitan preinscribir la asignatura de practica en el periodo
en el que la realizara.

ARTICULO 7. Terminacién anticipada.

a) Las practicas en curso pueden ser terminadas por causa justificada, tanto por la
Fundacion, por el estudiante o por el Centro de practicas.
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d)

b) Todas las partes se comprometen a avisar
a las otras con suficiente antelacion previaa la terminacion de la practica. Debera
comunicarse por escrito indicando la fecha y elmotivo de la terminacion.

Asimismo, la practica se daré por terminada en el momento en que el estudiante deje
de ostentar, por cualquier motivo, la condicibn de estudiante de la Fundacion,
procediéndose a la inmediata comunicacion al centro o escenario de practicas.

Se dara la terminaciébn de la practica por incumplimiento de las obligaciones
contempladas en este Reglamento o en el anexo de préacticas por parte del estudiante,
cuando, previa notificacién de incumplimiento, el alumno persista en su actitud.

En tal caso, la Fundacion recabara el informe correspondiente del centro de practicas
y, previa comunicacion al estudiante se procedera a la terminacion de la practica con
la opcion de adoptar las medidas académicas y/o disciplinarias que procedan.

Si la terminacion se produce por incumplimiento de las obligaciones por parte del
centro o escenario de practicas, el area de Practicas procederd a la inmediata
asignacion de un nuevo centro de préacticas, y ampliando los plazos de ejecucion
siempre que ello sea posible y/o se enviara el caso a estudio y definicion al comité
curricular o el Consejo Académico, segun el caso.

En caso de renuncia o terminacién anticipada por cualquiera de las partes se debera
diligenciar un documento motivado de renuncia o terminacion.

ARTICULO 8. Aplazamiento de la préactica: Cuando por fuerza mayor o caso fortuito el
estudiante quede imposibilitado para desempefiar sus funciones. Estos casos seran
evaluados por Consejo Académico de LA FUNDACION, quién indicara la justificacion y validez
del evento.

ARTICULO 9. Pérdida de la préactica. En caso de que el estudiante obtenga una calificacion
final inferior a seis (6.0) y no apruebe su practica, éste deberd someterse al Reglamento
Estudiantil de la FUNDACION, en lo referente a la pérdida de asignaturas y al promedio
minimo requerido.

Se pierde la practica cuando:

a)

b)

Por el incumplimiento de los compromisos y actividades acordadas con el centro en la
practica, la empresa solicite a LA FUNDACION el cambio del Estudiante en Préctica.

Otras causales de pérdida de la préctica son: no asistir a la practica sin causa
justificada, abandonar el cargo, variar el término de duracién del contrato, cambiar de
Entidad o renunciar sin previa autorizacion del area de Practicas.
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CAPITULO I
MODALIDADES DE PRACTICA

ARTICULO 10. Modalidades:

Las préacticas podran ser:

a) Las practicas externas se configuran como actividades académicas integrantes del plan
de estudios de que se trate y/o como requisito de grado. Su caracter, que podra ser
obligatorio u opcional, dependiendo del programa, asi como su equivalencia en créditos,
vendran determinados en el documento maestro del programa y pueden ser del tipo
pasantia empresarial que podran realizarse de forma presencial o virtual de acuerdo con
los parametros establecidos por el programa.

b) Las préacticas extracurriculares son aquellas que los estudiantes pueden realizar con
caracter voluntario durante su periodo de formacién y que, aun teniendo los mismos fines
gue las practicas externas, no forman parte del correspondiente plan de estudios. Pueden
ser presenciales o virtuales y/o teletrabajo.

¢) Practica social: Son aquellas practicas que pueden ser voluntarias 0 estar enmarcadas
en un programa académico, cuyo propoésito es desarrollar la sensibilidad social del
estudiante. Se desarrollan en entidades sin &nimo de lucro y/o proyectos de desarrollo que
impacten comunidades vulnerables.

CAPITULO I
DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA
ARTICULO 10. Son deberes de los estudiantes en Practica:

a) Conocer y cumplir el Reglamento del Programa de Préacticas y las actividades que lo
conforman, con anterioridad a su inscripcion.

b) Participar de forma activa en la gestion de su centro de practicas.

c) Presentar la hoja de vida al area de Practicas de acuerdo con los formatos establecidos
por la Fundacién y en las fechas indicadas segun cronograma.

d) Entregar el anexo de practicas en fecha y plazo. En ningln caso, se podran iniciar las
practicas sin tener el anexo de précticas firmado y enviado al area de Practicas de la
Fundacion.
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9)

h)

)

K)

e) Conocer el proyecto formativo de las
practicas y seguir con diligencia las indicacionesdel tutor asignado por el centro de
practicas bajo la supervision del tutor académico (docente de practicas) de la
Fundacion.

Mantener contacto con el tutor académico de la Fundacion durante el desarrollo de la
practica y comunicarle cualquier incidencia que pueda surgir en el mismo, asi como
hacer entrega de los documentos e informes solicitados.

Acogerse a los procesos de seleccion de acuerdo con las politicas establecidas por la
Entidad a la cual decide aplicar.

Iniciar su practica dentro de las fechas establecidas y acordadas, cumplir con el horario
previsto y respetar las normas de funcionamiento, seguridad y prevencion de riesgos
laborales de la misma. Cualquier modificacion a las fechas de préacticas, debera ser
notificada por el alumno mediante correo electronico al area de Précticas.

El plazo para notificar dicha modificacion deberd hacerse con una semana de preaviso.
En caso de no ser notificado con una semana de antelacion, los dias adicionales a los
previstos inicialmente no seran computados, ni tenidos en cuenta dentro de la
evaluacion. Asi como tampoco estara cubierto el alumno en riesgos laborales.

Aceptar la posicion asignada en la Entidad, con las funciones y responsabilidades que
contenga, una vez sea seleccionado.

Una vez aceptada la practica, sera obligatorio su cumplimiento y permanencia durante
el periodo inicialmente pactado.

Cumplir a cabalidad con las actividades que le sean asignadas durante el término de
duracién de la préactica, asi como con los términos del Convenio firmado por la
FUNDACION y la Entidad y el anexo de préacticas firmado por el estudiante, La
Fundacion y la entidad.

Cumplir con los reglamentos, las normas vigentes y el reglamento interno de trabajo
de la Entidad en la que realice su préctica.

Manejar correctamente la informacion y documentos de la Entidad donde realice la
practica y guardar, sin excepcion, la reserva y confidencialidad debidas.

Contar con afiliacion al sistema de seguridad social en salud en cualquier régimen
(contributivo o subsidiado) que garantice la cobertura de los riesgos a los cuales pueda
estar expuesto dentro del término de duracion de la préactica.
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p)

0) Prevenir situaciones de riesgo en el
ejercicio de su labor y comunicar oportunamente cualquier circunstancia
potencialmente riesgosa al tutor académico, area de Practicasy a la Entidad.

Todos los demas contemplados en el Reglamento Estudiantil de la FUNDACION.

Paragrafo: En caso de que el estudiante no cumpliera alguno de los puntos enunciados
anteriormente, la situacion serd evaluada por la Comision de Practicas.

Compromisos de los estudiantes durante la gestion de practicas:

a)

b)

g9)

h)

Hacer la preinscripcion mediante la entrega de la “Solicitud de Centro de Practicas” y
“Envio de la hoja de vida” en el plazo y forma establecido.

Participar de forma eficiente y activa en las entrevistas propuestas por el area de
Practicas de La Fundacion.

Respetar las decisiones del area de Practicas y seguir sus indicaciones durante el
desarrollo de las practicas.

Tener disponibilidad en horario laboral, durante el tiempo que duren las practicas.

Tras la confirmacion de centro de practicas, el estudiante debera contactar con el
centro de practicas en los siguientes 5 dias habiles. Si no lo hicieray el centro revocara
su decisién, el estudiante debera buscar un nuevo centro que le autorice a realizar las
practicas en sus instalaciones y proponerlo al &rea de Practicas para que lo apoye con
la gestion documental.

Enviar el documento “anexo de practicas” firmado antes del dia en que comiencen las
practicas, junto con el cronograma y plan de practicas. Si no lo hiciera, el estudiante
no podra incorporarse al centro de practicas.

Asumir las tareas que encomiende el Centro de practicas y desarrollarlas con actitud
de aprendizaje y proactividad. En caso de desacuerdo con el tutor del centro, se
informard al profesor de la asignatura de la Fundacion que mediara entre las partes.

Vestir conforme a las directrices fijadas por el Centro de practica y comportarse con la
debida urbanidad, tratando con respeto a los compaferos de trabajo y clientes del
centro.

Cuando por incumplimiento del estudiante de alguno de estos compromisos o por renuncia
injustificada al centro de practicas, estas no puedan realizarse en el centro propuesto y/o
asignado, se adoptara por parte del rea de practicas de La Fundacion una de las siguientes
medidas:
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a) Asignar al estudiante la tarea de buscar un nuevo centro que le autorice realizar las
practicas en sus instalaciones y proponerlo al area de Practicas para que lo apoye con
la gestion documental.

b) Calificar la asignatura de préacticas con 0.0. con lo cual perderia las préacticas.

No obstante, el area de Practicas apoyara al estudiante en la busqueda activa de un nuevo
centro de practicas, Unicamente cuando la renuncia esté justificada por alguna de las
siguientes causas:

a) Cambio de ciudad de residencia.
b) Causa laboral justificada.
¢) Calamidad doméstica o incapacidad certificada por la Entidad Promotora de salud

Solo en caso de incumplimiento de sus obligaciones por el centro de practicas o por causa
justificada, podra ser autorizado el cambio de centro dentro de los limites temporales previstos
por la Fundacion. A tal fin, el area de Practicas fijara los plazos aplicables a cada convocatoria
y programa.

En caso de que, por tiempos, el area de practicas no alcance a ubicar al estudiante en un
nuevo centro, este caso sera remitido, dependiendo de la situacién al Comité curricular o al
Consejo Académico, para tomar las medidas pertinentes.

ARTICULO 11. Son derechos de los Estudiantes en Practica:

a) Recibir informacion del cronograma de actividades del Programa de Practicas.

b) Al seguimiento, durante el periodo correspondiente a la practica, de un tutor académico
por parte de la Fundacién y de un tutor profesional que preste servicios en la empresa,
institucion o entidad donde se realice la practica.

c) Alaobtencion de un informe de evaluacion por parte de la entidad colaboradora donde
ha realizado las practicas, con mencion expresa de la actividad desarrollada, su
duracion y, en su caso, su rendimiento y calificacion.

d) Conocer de parte de la Entidad las funciones y actividades que se llevaran a cabo a lo
largo de la préctica, asi como los reglamentos y demas normas internas a tener en

cuenta para su desempefio.

e) Recibir el proceso de induccion de la Entidad, area y cargo donde realizara su practica
y formacién en el sistema de seguridad y salud en el trabajo del centro de practicas.

f) Recibir un trato respetuoso y cordial por parte de los jefes y compafieros de trabajo.
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g) Solicitar y recibir los elementos y equipos de oficina 0 de campo necesarios para el

correcto desemperfio de las actividades asignadas durante el periodo de préactica, asi
como un espacio de trabajo adecuado para el ejercicio de la practica y de acuerdo con
el riesgo de afiliacion a la ARL, siempre y cuando la practica se haga en modalidad
presencial.

h) A conciliar, en el caso de los estudiantes con discapacidad, la realizacion de las

)

practicas con aquellas actividades y situaciones personales derivadas o conectadas
con la situacién de discapacidad

Estar afiliado por parte de la Fundacion y/o Centro de Practicas al Sistema General de
Riesgos Laborales — ARL y en caso de convenios de docencia servicio a todas las
afiliaciones y polizas requeridas por el Decreto 2376 de 2010 y/o el que regule
legalmente estas practicas.

Todos los deméas contemplados en el Reglamento Estudiantil de la Fundacion,
convenios de cooperacién de practicas y/o anexos de estos.

Articulo 10. Procedimiento de quejas y reclamos del estudiante

El estudiante podra apelar las decisiones adoptadas por el Departamento de Practicas en un

plazo maximo de tres (3) dias habiles a contar desde el dia de su notificacion, a través de una

solicitud general. La solicitud sera resuelta por:

» En primera instancia: El responsable del area de Practicas.

» En segunda instancia: ElI Coordinador del programa y/o coordinador de practicas de la

Facultad del programa.

La decision de las dos instancias sera apelable Gnicamente ante la Comisién de Practicas de

la Fundacion, y est4 a su vez serd apelable ante el Consejo Académico cuya decision sera

definitiva e inapelable.

CAPITULO IV
TUTORES ACADEMICOS

ARTICULO 12. Definicion. Considerando que la practica hace parte del proceso de formacion
del estudiante, que tiene calificacion y requisitos académicos a cumplir, se hace necesario
contar con un soporte de parte de los Tutores académicos (Docente de practicas/monitor),
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quienes seran designados cada semestre por el

coordinador del programa y/o decano de Facultad y actuaran como interlocutores de LA
FUNDACION con el estudiante y la Entidad. Cada Tutor de Préactica tendré a su cargo un grupo
de estudiantes a quienes acompafiara y alos que hara seguimiento durante cada semestre.

No podra ser nombrado Tutor Académico quien tenga relaciones de parentesco, hasta el 4°
grado de consanguinidad, con el estudiante.

ARTICULO 13. Funciones:

a)

b)

)

9)

h)

)

K)

Brindar acompafiamiento académico a los estudiantes durante el desarrollo de su
practica, para facilitar el cumplimiento de los objetivos propuestos por la Entidad.

Velar porque los estudiantes en practicas logren adquirir las competencias necesarias
durante el desarrollo de su préctica.

Evaluar las practicas realizadas por el Estudiante.

Actuar como interlocutor con la Entidad, con el fin de recibir sugerencias para el
Programa de Practicas o de mejoramiento en la gestion del Estudiante en Préctica.

Atender los requerimientos de la Entidad.

Verificar que el estudiante cuente con los elementos de proteccién y demas que
requiera su riesgo de afiliacion a ARL.

Hacer seguimiento académico de la practica, acorde a los requerimientos y exigencias
definidas en el documento maestro de cada programa.

Atender las diferentes consultas que el estudiante formule durante su practica.

Mantener comunicacién constante con el area de Practicas retroalimentando el
desempefio del estudiante y cuando se presenten dificultades.

Comunicar a la Coordinacion de Practicas y al area de practicas todas las sugerencias
de la Entidad y el estudiante en préctica, para el mejoramiento del Programa.

Supervisar, y en su caso solicitar, los recursos de apoyo necesarios para que los
estudiantes con discapacidad realicen sus practicas en condiciones de igualdad de
oportunidades, no discriminacion y accesibilidad universal.
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CAPITULO V
DERECHOS Y DEBERES DE LOS CENTROS DE PRACTICAS

ARTICULO 14. Los Centros de Précticas:

Para la realizacion de las practicas, el centro debe cumplir con las especificaciones del
respectivo programa y debe contar con un tutor o equipo tutorial designado, que serd una
persona vinculada a la entidad, con la experiencia profesional y los conocimientos necesarios

para realizar una tutela efectiva de los estudiantes. Teniendo en cuenta lo siguiente:

a) No podréa coincidir, en ninguna circunstancia, en la misma persona las funciones de
tutor profesional y tutor académico de la Fundacion.

b) No podréa ser designado tutor quien tenga relaciones de parentesco, hasta el 4° grado
de consanguinidad o 2° grado de afinidad, con el estudiante.

¢) No podra ser nombrado Tutor quien tenga amistad intima o enemistad manifiesta con
el estudiante.

d) Garantizar las medidas de bioseguridad para que el estudiante pueda hacer la
préactica.

ARTICULO 15. Los tutores profesionales
Los tutores profesionales o del centro de préacticas tendran los siguientes derechos:

a) Al reconocimiento de su actividad colaboradora por parte de la Fundacion, en los
términos previstos en el convenio de cooperacion educativa.

b) A ser informado acerca de los reglamentos que regulan las préacticas, asi como del
Proyecto Formativo y de las condiciones de su desarrollo.

c) Tener acceso a la Fundacion para obtener la informacion y el apoyo necesarios para
el cumplimiento de los fines propios de su funcion.

Los tutores profesionales o del centro de practicas tendran los siguientes deberes:

a) Acoger al estudiante y organizar la actividad a desarrollar con arreglo a lo establecido
en el Proyecto Formativo.

b) Supervisar sus actividades, orientar y controlar el desarrollo de la practica con una
relacion basada en el respeto mutuo y el compromiso con el aprendizaje.
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d)

9)

h)

c) Informar al estudiante de la organizacion y
funcionamiento de la entidad y de la normativa de interés, especialmente la relativa
seguridad y salud en el trabajo.

Coordinar con el tutor académico de la Fundacién el desarrollo de las actividades
establecidas en el convenio de cooperacion educativa, incluyendo aquellas
modificaciones del plan formativo que puedan ser necesarias para el normal desarrollo
de la préctica, asi como la comunicacién y resolucion de posibles incidencias que
pudieran surgir en el desarrollo de esta y el control de permisos para la realizacion de
examenes.

Elaborar los informes de seguimiento requeridos por la Fundacion y asistir a las
sesiones programadas por la Fundacién dentro del normal desarrollo de seguimiento
a las précticas.

Proporcionar la formacion complementaria que precise el estudiante para la realizacién
de las practicas.

Proporcionar al estudiante los medios indispensables y la informacién necesaria para
el desarrollo de la practica cumpliendo con las especificidades relacionadas que exige
la norma relacionada con Riesgos Laborales, de acuerdo con el riesgo de afiliacion de
cada estudiante.

Facilitar al tutor académico de la Fundacién el acceso a la entidad para el cumplimiento
de los fines propios de su funcién de seguimiento.

El tutor debe guardar confidencialidad hacia externos ajenos al centro de practicas o
a la Fundacién, de todos los procesos y documentos derivados del convenio de
practicas.

ARTICULO 16. Practicas en modalidad teletrabajo

Deberes adicionales del centro de practicas y del estudiante en las préacticas en modalidad
online (teletrabajo).

Cuando las Practicas se desarrollen en la modalidad virtual y/o teletrabajo, se sumaran a los
deberes recogidos en los apartados anteriores para los estudiantes y centros de préacticas, las
siguientes obligaciones:

a)

Centro de Précticas. El centro de préacticas debera certificar que la metodologia online
(o teletrabajo) constituye una modalidad habitual de desempefio en el mismo y que
cuentan con las suficientes herramientas de conocimiento, seguimiento y control para
los alumnos que se incorporen en practicas. Ademas, pondra esta metodologia a
disposicién del estudiante para la realizacion de las practicas online.
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b) Estudiante. El estudiante debera disponer

de los elementos minimos necesarios parapoder realizar las practicas en modalidad
online de acuerdo con los requerimientos dedel Centro de préacticas.

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTO

Articulo 17. Procedimiento y gestion de practicas externas
a) Solicitud de Centro

El estudiante debe realizar una preinscripcion a practicas (semestre inmediatamente anterior
al inicio), sin la cual, no podra cursar la materia, para ello tendra a su disposicién un aula de
practicas con toda la informacion y guias explicativas para el desarrollo de la asignatura.

En el plazo que se determine para dicha preinscripcion, el estudiante debera diligenciar la
“solicitud de centro” y la hoja de vida y subirlas al aula.

Para cursar las practicas, ademas de la preinscripcion debe haber superado los requisitos
académicos estipulados en el Plan de Estudios.

b) Gestién y asignacién de centros

El 4rea de Practicas validara que los centros propuestos cumplan con todos los requisitos
necesarios para que el estudiante pueda adquirir las competencias necesarias y pueda
desarrollar las actividades propuestas en el Proyecto Formativo aprobado, asi como aquellos
otros requisitos que especificamente pudieran ser aplicables, relacionados con el sistema de
seguridad y salud en el trabajo.

Aquellos centros que no cumplan con los requerimientos mencionados seran
autométicamente descartados.

El area de practicas procederd a contactar con los centros validados, de acuerdo con las
preferencias del estudiante y con aquellos con los que la Fundacion tenga ya suscrito un
convenio de colaboracion.

En el supuesto de que el centro de practicas lo requiera, podra realizarse una entrevista
personal al candidato, presencial u online, con carécter previo al compromiso del centro de
practicas. En caso de que no sea posible contactar con los centros propuestos por el
estudiante o que estos no acepten la propuesta de practicas, o bien, en el supuesto de que el
estudiante no proponga centro de practicas, el area de Practicas le ayudara al estudiante a
ubicar un centro (de practicas) con las siguientes caracteristicas:

1) Cumplira con todos los requerimientos académicos y reglamentarios indicados.



[ ]
unl FUNDACION UNIVERSITARIA
INTERNACIONAL DE LA RIOJA

2)

3)

4)

5)

Se procurard que radique a una distancia inferior a 100 Km del domicilio del
estudiante, siempre y cuando el tejido empresarial y/o educativo de la zona en la
gue reside el estudiante lo permita.

La asignacion del centro de practicas, siempre que se cumplan los criterios fijados
en este apartado, sera irrenunciable.

El 4rea de Practicas de la Fundacién contactara con las entidades propuestas, se
encargara de la asignacion y la firma de convenios de practicas y confirmara la
asignacion de centros a los estudiantes.

Una vez suscrito el Anexo de practicas entre el estudiante y el centro de practicas,
el &rea de practicas autorizard el inicio de las practicas. En ningun caso, los
estudiantes podran incorporarse al centro de practicas sin dicha autorizacion.

c) Seguimiento académico

Antes del inicio de la practica el area de practicas enviara al tutor académico, coordinador de
programa y coordinador de practicas el listado de los estudiantes con el nombre del centro de
practicas, los datos de contacto del centro, datos de contacto del tutor profesional (profesor
de centro), las fechas de inicio y fin de la practica acordadas en el cronograma entre el centro,
la FUNDACION vy el estudiante, para el respectivo seguimiento.

1)

2)

3)

Sesiones de inicio: El tutor académico y/o el gestor de practicas debera realizar
una sesion de inicio con los estudiantes y una sesion de inicio con todos los tutores
profesionales en donde explicara todos los aspectos relevantes de las practicas.
Estas sesiones quedaran grabadas para el respectivo seguimiento por parte de
todas las areas implicadas en el proceso de practicas.

Seguimiento a estudiantes: El tutor académico tendra, por medio de la
plataforma, sesiones con los estudiantes, atendard dudas relacionadas con la
practica, respondera en los foros y estara al tanto de los incidentes que puedan
presentarse en los centros de préctica.

Seguimiento a centros de practicas: El tutor académico debera comunicarse con
el tutor profesional y el estudiante de manera regular durante el desarrollo de la
practica.

d) Evaluaciones e informes:

1)

Informe del tutor profesional: el tutor de la entidad colaboradora realizara un
informe final, al concluir las practicas, en el cual informara sobre las competencias
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2)

genéricas y especificas adquiridas (por el estudiante), previstas en el
correspondiente proyecto formativo.

La Fundacion Universitaria Internacional de La Rioja, por medio del area de
Préacticas, elaborara y pondra a disposicion del tutor un modelo de informe para
facilitar el diligenciamiento de este.

Excepcionalmente y de acuerdo con el plan de estudios, si la duracion del periodo
de practicas asi lo aconsejara, podra determinarse la realizacion de informes de
seguimiento intermedios adicionales que deberan ser elaborados por el estudiante
y firmados por el tutor profesional y el tutor académico.

Informe de evaluacidén: Una vez recibido el informe del tutor profesional, la
memoria final del estudiante, y el resto de las actividades e informes que, en su
caso, pudieran estar determinadas por el coordinador del programa, el tutor
académico complementara un Acta-Informe de valoracion que evaluara y calificara
al estudiante.

e) Encuesta de satisfaccion

Una vez culminado el semestre, el &rea de practicas enviard a estudiantes y centros de
practica una encuesta para medir el nivel de satisfaccion de ambas partes, con el fin de
recibir retroalimentacion e implementar procesos de mejora.

CAPITULO VI
HABEAS DATA

ARTICULO 18. Proteccién de datos personales.

La FUNDACION en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y del Decreto 1377 de 2013 informa
al estudiante que se inscribe a las Préacticas, que la informacion suministrada a través del
aplicativo correspondiente, quedara en su base de datos para envio a las Entidades que elija
de manera voluntaria para participar en los procesos de seleccidén de Estudiantes en Practica,
y su manejo se hara en concordancia con la Politica de tratamiento de datos personales de la
FUNDACION; la cual puede ser consultada en la pagina web institucional.

ARTICULO 19. Otras disposiciones.

Cualquier situacion no contemplada en el presente reglamento, sera considerada de acuerdo
con lo estipulado en el Reglamento Estudiantil de la Fundacion y las politicas institucionales.
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ANEXO AL REGLAMENTO PARA PRACTICAS EN LICENCIATURA

Las précticas en Licenciatura son presenciales y pueden desarrollarse en: Colegios, jardines,
instituciones de educacién formal, educacion para el trabajo y desarrollo humano y demas
instituciones o empresas constituidas legalmente, siempre y cuando de acuerdo con los
requerimientos del programa, el estudiante pueda desarrollar alli sus competencias.

Las practicas en licenciatura pueden ser de observacion, ayudantia, profesional, proyecto
pedagdgico docente e integracion pedagogica docente.

Los procesos, requisitos y requerimientos de las préacticas en Licenciaturas seran iguales a
los estipulados en el Reglamento de Practicas, con las siguientes excepciones:

1. Requisitos de los Centros de Practica en Licenciatura:

Para ser centro de préactica las instituciones de educacién deben, ademas de firmar el
convenio de colaboracion y el anexo de préacticas por cada estudiante, remitir al area de
Practicas la siguiente documentacion:

- RUT

- Certificacion de existencia y representacion legal del centro de practicas.
- Fotocopia de la cédula de ciudadania del Representante Legal

- Nombramiento del Rector y/o director del Centro.

- Perfil académico del posible tutor del Centro.

2. Requisitos de los estudiantes:
Para realizar las practicas el estudiante debera:

a. Estar matriculado y activo en la Fundacién Universitaria Internacional de La Rioja y
haber inscrito la asignatura de practicas.

b. Haber cumplido los requisitos académicos para cursar las practicas.

3. Procedimiento de préacticas pedagodgicas.

Aplica el procedimiento general de la normativa, salvo en:
Seguimiento académico a las practicas.

El estudiante en practicas debe contar con un tutor académico (docente de précticas), y un
tutor profesional (tutor de centro) y el apoyo permanente y administrativo del &rea de préacticas.
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Sesiones de inicio: El tutor académico y/o el
gestor de practicas (perteneciente al area de practicas) debera realizar una sesion de inicio
con los estudiantes y una sesion de inicio con todos los tutores profesionales en déonde
explicara todos los aspectos relevantes de las practicas. Estas sesiones quedaran grabadas

para el respectivo seguimiento por parte de todas las &reas implicadas en el proceso de
practicas, y deberan registrarse en el Excel de seguimiento.

Seguimiento a estudiantes: El tutor académico tendra, por medio de la plataforma, sesiones
con los estudiantes, atendara dudas relacionadas con la practica, responderé en los foros y
estara al tanto de los incidentes que puedan presentarse en los centros de practica, los cuales
deberé informa al &rea de Practicas.

Seguimiento en centros de practicas: El tutor académico establecera contacto con el tutor
profesional y el centro de practicas de manera peridédica efectuando una supervision
permanente durante el desarrollo de la practica.

Informe del tutor profesional: el tutor de la entidad colaboradora realizara un informe final,
al concluir las practicas, que recogera el niumero de horas de estancia en el centro por el
estudiante y en el cual informara sobre las competencias genéricas y especificas adquiridas
(por el estudiante), previstas en el correspondiente proyecto formativo.

La Fundacion Universitaria Internacional de La Rioja, por medio del area de Practicas,
elaborard y pondra a disposicion del tutor un modelo de informe para facilitar el
diligenciamiento de este.

Excepcionalmente y de acuerdo con el plan de estudios, si la duracion del periodo de practicas
asi lo aconsejara, podra determinarse la realizacion de informes de seguimiento intermedios
adicionales que deberan ser elaborados por el estudiante y firmados por el tutor profesional y
el tutor académico.

4. Evaluacion de la practica:

La practica se evaluara con base en los informes presentados por los alumnos, las actividades
propuestas y presentadas por el tutor académico en su visita de campo y la evaluacién del
tutor profesional (tutor de centro).

Tanto los centros, como los estudiantes y los tutores académicos y profesionales se regiran
por los demas lineamientos determinados en el presente Reglamento.

Si la estudiante se encuentra en estado de gestacion debera presentar (antes de iniciar la
practica) a la Coordinacion de practicas una carta de aceptacion de responsabilidades ante el
desarrollo de esta, asi como también un certificado médico en el cual se informe que el
embarazo no es de alto riesgo, y que le posibilita realizar las préacticas. Posterior al nacimiento
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del bebé, la préactica sera suspendida por un
término equiparado al de la licencia de maternidad (18 semanas), o a un término inferior si el
estudiante lo manifiesta expresamente, por escrito, donde se indique que se asume la

responsabilidad por la incorporacion anticipada. Dicho acuerdo, no puede contravenir la
incapacidad o licencia expedida por la EPS.

El estudiante debe tener en cuenta el tiempo de avance de su gestacion con el tiempo del
desarrollo de su periodo académico y la terminacién de este, seguin lo establecido en el
Reglamento Estudiantil y las consideraciones de Modificacion de asignaturas.

5.Uso de Uniforme durante las préacticas (Adicionado por aprobacion del Consejo
Académico del Consejo Académico del 28 de octubre de 2022):

El estudiante que se encuentre en etapa de practicas debera portar el uniforme aprobado por
la institucion, que tiene el propdsito de garantizar la identidad institucional en los respectivos
centros de précticas.

Para el adecuado porte del uniforme, en necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

5.1. Caracteristicas y especificaciones del Uniforme: La institucion entregara a cada
estudiante el manual con las especificaciones de color, uso de logo y disefio de los uniformes
gue deberan portar durante la etapa de préacticas.

5.2. Recomendaciones de uso: Teniendo en cuenta que el uso del uniforme tiene la finalidad
principal de que el estudiante que se encuentre en etapa de practicas pueda ser facilmente
identificado en el centro de practicas y mantenga la identidad institucional, se solicita acatar las
siguientes recomendaciones:

- Utilizar el uniforme Unicamente durante el horario de realizacion de las précticas.
- Utilizar maquillaje y accesorios discretos.
- Portar el uniforme en buen estado y en 6ptimas condiciones de limpieza.



