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1. OBJETIVO
Vincular la academia al sector productivo y afianzar las competencias adquiridas por los estudiantes en los diferertes campos del saber, a través de las
diferentes modalidades ya sea practica profesional, practica social, practica internacionai, aplicando los conocimientos en una unidad productiva y
generando espacios de proyeccion social, participacion laboral y vinculacion institucional.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la modalidad de grado de Fractica Protesional iniciando con la atencion y asesoria del estudiante aspirante a practica, hasta
presentar el informe de datos estadisticos semestralmente a ia Vicerrecioria de Docencia.

3. DEFINICIONES

- Asesor de préacticas: es designado desde la vicerrecteria de docencia, y es el encargado de acompanfar y orientar a los estudiantes durante su proceso
de practica, asegurando el cumplimiento de los procedimientos y requisitos institucionales, alineado a los objetivos y al plan de desarrollo esperado en
cada programa académic9o. Su labor incluye la coordinacién con empresas, el apoyo en la ejecucién de la practica profesional y la facilitacion de la
integracion de los estudiantes al mundo laboral. También, garantiza la calidad y el correcto desarrollo de la experiencia préactica, cumpliendo con las
normativas de seguridad, calidad y contratacion establecidas por la institucion y regidas por las normas laborales vigentes.

Asesor enlace: perieneciente a la Oficina de Practicas, es uno de los asesores responsables de gestionar y articular el proceso. Su funcion principal es
servir de vinculo entre la Oficina de Préacticas y la facultad, garantizando la planificacién, formacion, homologacién y mejora continua del mismo. El Asesor
Enlace es seleccionado por la Coordinacion de la Oficina de Practicas.

Asesor técnico (opcional asignacién por parte de las facultades): es el designado por la facultad para mantener y gestionar los aspectos técnicos del
proceso de practicas. Su rol incluye brindar apoyo en la elaboracion de conceptos técnicos durante el acompafiamiento al estudiante, coordinar con el
asesor enlace y los asesores de practicas el fortalecimiento y cierre de brechas en los marcos de conocimiento. Los asesores técnicos son docentes de
cada facultad y seran elegidos por el Comité Curricular del programa, recomendado por los Comité de Trabajo de Grado o por la instancia que cumpla esta
funcién en cada facultad.

Centro de practica: es una entidad publica, privada o social que ofrece a los estudiantes del ITM un espacio de formacion para el desarrollo de sus
préacticas, permitiéndoles aplicar sus conocimientos en un entorno profesional. En estos espacios, los estudiantes asumen el rol de aprendices o
practicantes, adquiriendo experiencia en su campo de estudio, fortaleciendo sus habilidades técnicas y profesionales, y enfrentando retos del mundo
laboral.

Pagina 1 de 18



ir Procedimiento para requisito de grado modalidad préacticas profesionales en programas de pregrado Caédigo: PDEH 008

&’

PROCEDIMIENTO Version: 11
Il nstitucion

L ] L L ]
U nivers |ta ria GESTION CURRICULAR Fecha: 28-07-2025

EBeacreditada en Alta Calidad

- Comité de casos especiales: 6rgano encargado de analizar y resolver situaciones excepcionales o preblematicas aue pwuedan surgir durante el desarrollo
de las practicas, garantizando el cumplimiento del manual y la proteccion de los intereses de los estudiantes v ias organizaciones involucradas.

- Contrato por convenio interinstitucional: La Institucion establecera una alianza ccii ia empresa mediarte convenios. Estos definiran la duracion del
contrato, las obligaciones de ambas partes y otros aspectos pertinentes de la relacion coniractual, facilitando asi las relaciones individuales con cada
estudiante.

Contratos de aprendizaje del SENA: segun la Ley 2466 de 2025, es un contrato labcral especial a término fijo, que vincula a estudiantes del SENA u
otras instituciones educativas reconocidas, para realizar !as practicas relacionadas con su programa de estudio.

Coordinador de practicas ITM: responsable de Iz administracién y coordinacion de esta modalidad de grado dentro de los términos normativos, juridicos
y académicos definidos, el seguimiento y evaluacion de las practicas e la institucion, asegurando que el proceso se desarrolle conforme a los
lineamientos establecidos y facilitands ia articulacion y el relacienamiento entre la academia y el sector productivo.

- Guia para la presentacioén de trabajos escritas: la guiia metodolégica orienta a los estudiantes de las tecnologias para la presentacion de trabajos
escritos o informes de las modalidades de priactica relacionadas con el objeto de formacién profesional.

Lider de Gestion Humana: El protesional de Gestibn Humana es el encargado de alinear, fundamentado en estrategias y programas los marcos de
competencias dernandados por el sector productivo, la identificacion de las competencias que caracterizan a los postulantes a practicas. Interviene en el
acompafiamiento de los procesos de adaptabilidad de los estudiantes a las culturas organizacionales y realiza el acompafiamiento y remision dentro de los
recursos que tiene ei iTM en su plan de Bienestar y los que tiene la empresa a los estudiantes que presenten dificultades a nivel actitudinal, emocional y
social para favcrecer el alcance del desarrollo de la practica, tanto con lo informado por el estudiante, como por la empresa.

- Mesa de Trabajo con Empresas: Denominada “El Café con la Empresa”, es un espacio de dialogo entre las empresas y la Oficina de Practicas, creado
para establecer contacto con las entidades que reciben a nuestros estudiantes. Su objetivo es socializar el significado de ser un centro de practicas, los
conceptos normativos, de procedimientos, logisticos y el marco de responsabilidades que tiene las empresas como co-formadoras del talento aprendiz.
Espacio también para el fortalecimiento de todo el portafolio ITM

Otros recursos: participacion de los profesionales en interpretacion de lenguaje de sefias para todo el proceso de induccién, seleccion y acompafiamiento
de todo el proceso de practica.

Practicante: es el estudiante que participa en una practica profesional, ya sea nacional o internacional, con el propdsito de complementar su formacién
académica mediante la aplicaciéon de conocimientos en un entorno productivo o institucional.

Practica internacional: es una oportunidad para que los estudiantes realicen su formacién préactica en el exterior, permitiéndoles adquirir experiencia en
un entorno global. A través de esta, los estudiantes pueden aplicar y fortalecer sus conocimientos tedéricos y practicos, desarrollar habilidades
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interculturales y ampliar su perspectiva profesional, o que contribuye a su crecimiento académics y iaberal en escenarios globales.

Practica Social.: la practica social es una experiencia formativa que permite a los estudiante:s aplicar sus conocimientos en organizaciones sin animo de
lucro, comunidades y organismos de desarrollo, contribuyendo a la solucién de problemas reales. Su objetivo es fortalecer la formacion profesional y
humana, brindandoles una visidn mas amplia del impacto social de su profesidn y fomeritando st compromiso con la sociedad. Para su aprobacion, el
estudiante debera cumplir con sus responsabilidades y mantener un gesempefio adecuadc en su lugar de practica.

Préactica: es una experiencia académica, laboral y profesional en la que los estudiantes aplican los conocimientos adquiridos durante su formacién en un

entorno real, con el objetivo de desarrollar competencias iécnicas y humanas
Practicas de excelencia: la Gobernacién de Anticguia, La Alcaldia asi Distrito de Medellin y otras entidades gubernamentales, locales o nacionales,

buscan estudiantes que contribuyan con la transformacidn del Departarnento y el Distrito, a través de su proyecto de “Practicas de Excelencia”, el cual,
busca hacer participes a los mejores csiudiantes de carreras profesionales, tecnoldgicas y técnicas, para que a travées de la practica aporten al
cumplimiento de las metas propuestas en los Flanes de Desarrollo.

Sistematizacion: es el entregable descriptivo, cronolégico, cuantitativo y cualitativo, por medio del cual se evidencia el aprendizaje por competencias
desde la perspectiva curricular. Entendidas ias competencias como la capacidad de aplicar conocimientos, habilidades, actitudes y valores en contextos y
situaciones especificas para alcanzar objetivos determinados, por lo anterior, la sistematizacion da cuenta de la suficiencia del estudiante para
desempefiarse en el &mbito laboral, y su evolucion en lo social y personal, como resultado de la experiencia de aprendizaje inmerso en un entorno laboral
especiiico.

Para lcs practicantes de la comunidad sorda el modelo de entrega de este informe se realiza en video, cumpliendo con todos los requisitos definidos para
el mismo

- Tutor dei practicante: persona dentro de la empresa o institucion que actia como guia y supervisor del estudiante durante su practica, asegurando el
cumplimiento del plan de desarrollo establecido dentro de los objetivos de aprendizaje y facilitando su integracion en el entorno laboral.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- NDE 015 - Ley 789 del 27 de diciembre de 2002. Normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccion social y se modifican algunos articulos del Cadigo
Sustantivo de Trabajo.

- NDE 001 - Acuerdo 00015 del 11 de diciembre de 2003. Por el cual se regulan aspectos operativos del contrato de aprendizaje

- NDE 008 - Decreto 2585 del 12 de septiembre de 2003. Contrato de aprendizaje y se adiciona el Decreto 933 de 2003

Pagina 3 de 18



|l nsti

tucion

Universitaria

EBeacreditada en Alta Calidad

Procedimiento para requisito de grado modalidad préacticas profesionales en programas de pregrado Caédigo:
PROCEDIMIENTO Versién:
GESTION CURRICULAR Fecha:

PDEH 008

11

28-07-2025

- NDE 010 - Decreto 933 del 11 de abril de 2003. Por medio del cual se reglamenta el Contrato de Apirendizaie
- NDE 004 - Acuerdo 04 - Abril 04 de 2008 Por el cual se actualiza el Reglamento Estudiantil

- NTH 007 - Decreto 055 del 19 de enero de 2015. Por el cual se reglamenta la afiliacion de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se

dictan otras disposiciones.
- NGE 003 - Acuerdo 07 del 29 de mayo de 2020. Adopta el Plan de Desarrailo ITM 2620-2022

- Ley 2466 de 2025 https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/ncrma.php?i=258136

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO

ACTIVIDAD

Atender y asesorar al
aspirante a practica

DESCRIPCION RESFONSAELE RESPONSABLE DOCUMENTO

Verifica en el SIA que
los estudiantes cumplan
con los requisitos
académicos para
realizar su préctica.
(Revisar requisitos en
las resoluciones de las
FFacultades)

NCTA: En la Facultad - Auxiliar Administrativo
de Ciencias

Econdmicas y

Administrativas, el

estudiante debe realizar

el curso de Estrategias

de la informacion

cientifica de modalidad

virtual

DOCUMENTO

- SIA
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Realizar la formacion
prepréciica

NOTA: Si el estudiante
tiene pendiente
requisito académico
(crédito o materia)
debera gestionar ante
su facultad el AVAL de
autorizacion.

Si el estudiante cumple
con los requisitos
continda el proceso.

El estudiante, de
acuerdo con su
Programa Académico,
debera realizar el curso
prepractica,
desarrollado por la
Cficina, seqliii io
dispuecte en la
resolucién del trabajo
de grado de su
Facultad.

https://forms.office.com/
pages/responsepage.as
px?id=CfafBs3_QUmW
6vWO-
7FaN946wlimFm1ltLitoc
G8vOwWYFUMUpXWjZH

- Gestion Humana Oficina de
practicas

- Abogado oficina de
practicas

- Coordinacién de préacticas

- Constancia de participacion
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Identificar el talento del
estudiante

Recibir hojas de vida

Revisar, retroalimentar y

aprobar la hoja de vida

S0VJUzNJISUhSSKkQzT
ZILTVRYQS4u&route=s
horturl

El estudiante tiene un
entrenamiento en
identificacion de talento,
modelos de seleccion,
Assessment center,
aplicacién de pruebas
de competencias.

El estudiante entrega
hoja de vida
diligenciada con el
certificadc dei curso
certificado del curso
prepractica, la guia de
compromiso GPE 002 3
y prueba de
identificacion de
cornpetencias.

Gestion humana revisa,
retroalimenta y aprueba
los documentos y se
ingresa el estudiante a
base de datos de
disponible

Integrar a la lista de espera Recibe las hojas de

la hoja de vida

- Gestion Humana — Oficina
de practicas

- Estudiante

- Gestibn Humana
- Oficina de Practicas

- Oficina de practicas

- FDE 071 - Hoja de Vida
estudiante de précticas

- GDE 002 - Guia
compromisos estudiantes
en practica

- FDE 071 - Hoja de Vida
estudiante de practicas

- GDE 002 - Guia
compromisos estudiantes
en practica

- FG 017 - Correo
electrénico

- Interpretacion de
resultados

- Bateria Pruebas
Psicométricas DISC

- Certificado curso
prepractica

- Base de datos Hojas de
Vida en Excel

- Base de datos disponibles
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vida de los estudiantes
aprobadas y se pone a
el estudiante en la base
de datos de estudiantes
disponible

Recibe las solicitudes
de Practicas
Profesionales de las
empresas, a través del
formulario que se debe
diligenciar y se
encuentra en el portal

Recibir solicitudes de las web de practicas .~
: . - FG 017 - Correo - Forms con solicitudes de

empresas o de las entidades profesionales. - Oficina de préacticas -

publicas o privadas electrénico las empresas

Se registra la
informacian de las
empresas nuevas en el
Directorie de empresas
practicas profesionales,
en la base de datos de
SharePoint.

Remite a las empresas

los listados con los
d i datos de los datos dg los candidatos - o
estudiantes candidatos a las €on €l fin de que los - Auxiliar Administrativo -FG 017 - Correo
empresas contacten y realice el - Coordinador de Practicas electrénico

proceso de seleccion.
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La empresa realiza el
proceso de seleccién

Recibe por parte de la
empresa o del
estudiante la
notificacion de que fue
seleccionado para
iniciar su préactica y el
estudiante o la empresa

deberan solicitar la - Coordinador de Practicas - FG 017 - Correo
Recibir notificacion de carta de iniciacion a la - Estudiante electrénico
aceptacion de la practica  gficina de practicas. - Auxiliar Administrativo - FDE 071 - Hoja de Vida
- Empresa estudiante de practicas

Separa la hola ae vida
del estudiante
seleccionado y escribe
en ella el nombre de la
empresa, tipc de
practica v la duracién
de la practica.

La solicitud realizada
por la empresa la recibe
el asesor técnico o el

asesor enlace,
encargado de validar - Asesor enlace o asesor - FG 017 - Correo - Forms con aprobacién de

las funciones de Técnico electrénico funciones
acuerdo con el perfil

académico y aprobar o

rechazar segun

Aprobar las funciones

Pagina 8 de 18



&’

tucion

Universitaria

EBeacreditada en Alta Calidad

Procedimiento para requisito de grado modalidad préacticas profesionales en programas de pregrado

PROCEDIMIENTO

GESTION CURRICULAR

Caédigo:

Version:

Fecha:

PDEH 008

11

28-07-2025

11

Presentar formalmente
estudiante ante empresa
Solicitar el estudiante

Formalizar la Préactica con el
Estudiante

corresponda

La validacion de
funciones tiene un
tiempo de respuesta de
24 a 48 horas habiles.

Se elabora la carta de
iniciacién de practicas,
el Coordinador la firma
y se entrega al
estudiante para llevarla
a la empresa. (Se
entregara un dia habil,
después de ia sclicitud)
En esta carta se
relaciona el tiempo de
nractica (nc debe
Superar i0s seis meses)
y los dates del

rcgrama académico.

Si las funciones son
rechazadas se
notificara a través de
correo electronico el
motivo de la no
aprobacion.

Se firma la minuta de
Contrato de

- Auxiliar Administrativo

- Estudiante
- Vicerrector de Docencia

-FG 017 - Correo
electrénico

- FDE 006 - Convenio
Interinstitucional de

- Contrato de Aprendizaje
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Aprendizaje (formato
SENA) o el Convenio
Interinstitucional de
Practicas Académicas o
Sociales FDE 006.
practicas académicas o

- Empresa .
sociales

El convenio
Interinstitucional debe
estar firmado por el
estudiante, la empresa,
el Vicerrector de
Docencia.

Se asigna a el
estudiante un asesor, el
cual sera persona
encargada de
acompanar todo su
oroceso de préacticas.
Este liega mediante
Asignar el asesor, Realizar correo electrénico a el
seguimiento y asesoria al estudiante, asesor de - Asesor de practica - FG 017 - Correo

desarrollo de la Practica por £ At ; ; . L L.
parte del Docente Asesor préactica y jefe directo - Coordinador de practica electrénico
del estudiante

El asesor debe ponerse
en contacto con el
estudiante solicitar el
envio de los
documentos de inicio
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Realizar seguimiento de
evidencias metodolégicas

de practica
- Contrato
- Afiliacion ARL
- Afiliacién EPS
- Afiliacion fonda de
pensiones y
cesantias
- Guia de
compromiso
- Acta de inicio
Y solicitar un espacio
para la reunion de
inicio
El tiempao gefinido para
el iriciar el
acompafiamiento por
medio de la
presentacion al
estudiante, sera dentro
de los 15 dias
siguientes a la
asignacion
El asesor realiza una
reunion de seguimiento
con cada una las
partes, con el objetivo
pertinente a cada una
de ellasy surol es la

- Asesor de préactica

-FDE 074 - GuiaNo 1
Visita de inicio modalidad
de practica profesional

- FDE 075 - Guia No 2
Seguimiento a los
estudiantes de la practica
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revision, identificacion
de situaciones que
ameriten intervencion,
realizar el debido de
proceso de acuerdo con
las causales que se
tiene para cada unoy
asegurando dentro del
tiempo debido para la
elaboracion de esta, profesional

cuidar su
diligenciamiento y subir
la evidencia a la
herramienta ai
micrositio unidad de
pracilica a la carpeta
correspondiente a cada
esiudiante.

La primera visita “Visita
de Instalacion-Guia 1”
debe realizarse durante
el primer mes de la
practica, verificando:
plan de desarrollo
definido para el
estudiante, condiciones
contractuales, firma del
contrato y condiciones
del puesto de trabajo

- FDE 076 - Guia No 3
Evaluacion del estudiante
en su practica profesional

- FDE 077 - Guia No 4 Acta
visita final de la practica
profesional

- FDE 268 - Informe de
Sistematizacion Practicas
Profesionales

- FG 017 - Correo
electrénico
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(de acuerdo con la
modalidad presencial,
hibrida y/o virtual)

Guias 2y 3 se deben
realizar a los dos
meses de la practica,
de manera
independiente. Guia 2
con el mentor y guia 3
con el estudiante; en
estas reuniones se
realizara la evaluacién
del proceso de practica
desde la dptica de
estos dcs actores; de
enconirarse alguria
novedad yic valoracion
cuantitaiiva de 3 o
menor a 3 se debera
soiicitar a través del
enlace correspondiente
la intervencion del area
de Gestion Humana.

FDE 077 Guia No 4.
Acta visita final y cierre
del proceso de préactica
profesional, se realiza
la evaluacion final del
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proceso de practica, el
cumplimiento de los
objetivos definidos en el
plan de desarrollo y se
deberan diligenciar las
encuestas de
satisfaccion tanto por la
empresa como por el
estudiante.

El estudiante debe
solicitar carta de
finalizacion a la
empresa y deie ser
entregada con la Guia
No.4 (Documento
externo)

El estudiante debera
participar de la
formacion del contenido
del Modelo de
Sistematizacion de
practica, normas APA,
cronograma de entrega,
gue tienen como fecha
limite de finalizacion un
mes posterior a la
finalizacion de la
practica; para la
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facultad de ciencias
exactas y los
programas de disefio
industrial el modelo de
socializacion de la
practica y presentacion
de la e-card de
exposicion.

Para los estudiantes de
la comunidad sorda en
este proceso debe
intervenir el recurso del
area de inciusion y
diversidad (intérpretes
de lengua de sefnas)

Si la empresa no esta
dando cumplimiento
con cualquiera de las
obligaciones
contractuales, se
realizara un plan de
mejora y seguimiento;
de no darse
cumplimiento a este, la
oficina de practicas
podra tomar la decision
de retiro del estudiante
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Reportar y delegar a
Facultades los temas
sancionatorios

y oferta de su hoja de
vida a otras empresas.

En el cuarto proceso de
asesoria "Visita Final
Guia 4",

Durante el tiempo de la
practica, se realizaran
las asesorias técnicas y
metodoldgicas que el
estudiante requiera
para la elaboracion de
la sistematizacion.

Para la facultad de
artes en los prograinas
de artes audiovisual,
cine e informatica
rusical, la duracion,
evidencias y
sustentacion de la
practica estaran acorde
a lo definido en modelo
de estos programas.

Se remite y se delega

Los temas informados

relacionados con ética,
cancelacion de la

- Gestion Humana
- Coordinacién de précticas

-FG 017 - Correo
electrénico

- Reunién Teams
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16

Recibir y aprobar la
sistematizacior: de la
experiencia de !a Piaciica
Profesional

practica de los
estudiantes seran
reportados a la facultad
para que esta en sus
Consejos de Facultad
sancione y tome las
medidas pertinentes de
acuerdo con el
Reglamento Interno de
esta y Reglamento
Estudiantil

El Asesor de practicas
revisa y aprueba la
documentacion
entregacia por el
estuaiante.

El asesor reaiiza
relacion de los trabajos
aprobados y entrega a
la Oficina de Practicas
Profesionales con el
analisis estadistico de
los informes y los
trabajos
correspondientes.

La oficina de practicas
verifica la relacion de

- Coordinacioén de practicas
- Asesor de préacticas

- FDE 268 - Informe de
Sistematizacion Practicas
Profesionales

- FDE 082 - Relacion
Asesoria y revision de los
trabajos de grado

Pagina 17 de 18



Wi/

Universitaria

EBeacreditada en Alta Calidad

|l nsti i O n

Procedimiento para requisito de grado modalidad préacticas profesionales en programas de pregrado

PROCEDIMIENTO

GESTION CURRICULAR

Caédigo: PDEH 008
Version: 11
Fecha: 28-07-2025

17 Elaborar y enviar informe de
encuestas de satisfaccion

Elaiorar ios informes ade!
17 proceso de practica a las
facultades

los informes y envia a
las Facultades la
relacion de los
estudiantes.

Se realiza el anélisis de
las encuestas.

Entrega de informe
semestral sobre el
compornamienic de los
resuitados de la
modalidad de grado:
practicas profesionales
a cada facultad,
evidenciando el alcance
de los objetivos de
aprendizajes, marcos
de competencias,
brechas, para
prealimentar los
planteamientos
curriculares.

- FDE 083 - Encuesta de
satisfaccion del estudiante
con su préactica profesional
IT™

- FDE 019 - Encuesta de
Satisfaccion de los
empresarios con
Practicantes y Egresados

- FAI 001 - Formato para el
analisis de datos

- Asesores de practica
- Coordinador de Practicas

- Asesores Enlace

L . - Informe del proceso
- Coordinacion de préacticas
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ELIANA MARIA ESCOBAR CATANO
DOCENTE T.C. MODALIDAD OCASIONAL
ANGELA MARIA GIL RENDON
DOCENTE OCASIONAL
COORDINADORA DE PRACTICAS

EQUIPO DE TRABAJO DE PRACTICAS
PROFESIONALES

Participacion de
entrega de informacién
de indicadores de
relacionamiento
definidos en el factor 7
de CNI - participacion
de la academia en
articulacion con el
sector productivo —
relacionamiento
empresarial.

Revision Sistema de Gestion

YEISON ANDRES USMA JARAMILLO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Aprobo

HERNAN DE JESUS SALAZAR ESCOBAR
VICERRECTOR DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
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