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1. OBJETIVO

Garantizar el desarrollo de las practicas académicas mediante su planeacion, organizacién, ejecucion y
control.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la planeacion de las practicas académicas de acuerdo al Plan
Curricular del programa hasta su respectiva legalizacion y aplica a la ejecucion de las practicas
académicas de pregrado y posgrado.

3. DEFINICIONES

Practica Académica: son actividades académicas que complementan la formaciéon de los
estudiantes por fuera del aula de clases, lo vinculan con la realidad profesional y le permiten su
participacion en equipos de trabajo interdisciplinarios, vivencias en situaciones empresariales,
transculturales, autogestoras, de asistencia técnica e investigativa; validacion de principios universales
y reflexiones acerca de nuevas generalizaciones tedricas, que le posibiliten sugerir soluciones
tecnoldgicas a la organizacion objeto de la practica.

La finalidad de las practicas académicas es:

e La aplicacién, desarrollo y afianzamiento de conocimientos, aptitudes, habilidades y destrezas
para el logro de los resultados de aprendizaje del estudiante, a través de su formacién en un
programa académico, que lo habilitan para desempenarse en escenarios laborales,
empresariales, de investigacion y emprendimiento.

e Facilitar el intercambio de experiencias académicas entre el entorno y la Universidad, para
fortalecer la formacién integral, la retroalimentacion y actualizacion de los programas
académicos y el acercamiento de la academia a la realidad profesional.

Las practicas académicas que se realizan en la Institucion son las siguientes:

e Practicas de campo: Son las actividades formativas realizadas por fuera de la Institucion.

e Practicas externas de laboratorio: Son las realizadas por fuera de la Institucién, cuando
ésta no cuenta con la infraestructura necesaria para el desarrollo de la misma.

e Practicas internas de laboratorio: Son las realizadas en los laboratorios de la Institucion,
cuando se cuenta con la infraestructura y se solicitan los recursos o insumos necesarios para el
desarrollo de la misma.

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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e Recurso Especial: se refiere a los recursos destinados al pago de gastos inherentes a la
practica académica, diferentes a los gastos de viaje de los docentes y auxilios econdmicos
estudiantiles (Compra de materiales, ingreso a parques, transporte acuatico, entre otros).

e Transporte Especial: se refiere al transporte utilizado para trasladarse dentro del lugar de la
practica, diferente al asignado por la Universidad para el transporte de estudiantes y docentes
(lancha, chiva, canoa, etc.).

¢ Visitas empresariales: Son visitas que realizan los estudiantes de un programa académico a
una empresa, para afianzar los conocimientos en un area especifica del saber.

4. CONTENIDO
4.1 POLITICAS DE OPERACION

v Se debe garantizar para cada semestre académico, por parte del Consejo Superior, los recursos
necesarios para el desarrollo de las practicas académicas, atendiendo sugerencias del Consejo
Académico.

v Asegurar que las practicas académicas a realizar se encuentren incluidas y justificadas dentro del
contenido curricular del curso y se cumplan en los tiempos establecidos.

v La no legalizacién de los recursos asignados a las practicas académicas en el tiempo establecido,
sera causal de impedimentos de programacion de nuevas practicas a los responsables de dicha
legalizacién y de las acciones disciplinarias correspondientes.

v’ Las practicas académicas por fuera del Departamento de Cérdoba no podran realizarse en las
fechas establecidas para evaluaciones parciales, segin la programacién establecida en el
Calendario Académico y en ningun caso deben realizarse por fuera del calendario académico.

v'El docente responsable de la practica debe verificar con tres (3) dias habiles de anticipacion los
recursos asignados a la misma, y en caso de evidenciarse algun error, informar al jefe de
Departamento para que gestione las correcciones a que haya lugar.

v En ninguin caso los recursos especiales se utilizaran para la compra de equipos, bienes inmuebles,
refrigerios.

v Las practicas académicas que se van a realizar por primera vez se deben presentar a las
diferentes instancias académicas (Comités Curriculares de Programas, Consejo de Facultad y
Consejo Académico), durante la vigencia presupuestal anterior a su realizacion.

v El auxilio econdmico se asignara a los estudiantes que realizan practicas, siempre y cuando
pernocten y sea aprobado por el Jefe de Departamento. A los estudiantes que no pernocten se
les suministrara solo el servicio de transporte.

v Los docentes responsables de practicas, asi como el conductor y vehiculo asignado para el
transporte de estudiantes, no podran trasladarse entre ciudades en horas de la noche (después
de 6:00 pm), con el fin de evitar riesgos (accidentes, robos, varadas etc.) que afecten el
cumplimiento de la practica y la integridad de quienes participan en ella.

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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v" En ningun caso los estudiantes podran ir en un medio de transporte sin la compafia de un
docente.

v" No se podran transportar en los vehiculos asignados, personas ajenas a la practica y a la
Institucion.

v Los docentes asignados a la practica velaran por el cumplimiento de las normas de seguridad,
que garanticen el desarrollo de la practica en las mejores condiciones.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pasos Responsable Descripcion

Presenta la propuesta de practica académica ante el Comité de

1. Docente Acreditacion y Curriculo del programa para su aprobacion, si se trata
de una practica nueva; en caso contrario, continta en el paso (5).
Revisa y avala la necesidad o pertinencia de la practica académica en
el plan de estudio del Programa, necesaria para el cumplimiento de los

Comité de objetivos curriculares, revisando el plan de curso FDOC-088.
2 Acreditacion y
) Curriculo del Notifica al docente y al Jefe de Departamento la decision.
Programa

Si es avalada, envia al Consejo de Facultad, de lo contrario, finaliza el
procedimiento.
Avala o no la programacion de la practica. En caso de ser avalada, se

3 Consejo de envia al Consejo Académico para su aprobacion.

Facultad Si es negada, se comunica al Jefe de Departamento expresando los

motivos. Finaliza el procedimiento.
Revisa la practica académica y notifica al Jefe de Departamento la
decision.

4 Consejo

) Académico En caso de ser aprobada, continta en el paso 5.

Si es negada, finaliza el procedimiento.
Diligencia el formato de Programacion de Practicas Académicas (FDOC-
064) y lo envia al Jefe de Departamento.
Nota 1: para el caso de practicas que pernocten, se debe describir dia
por dia el recorrido (Departamentos, Municipios, Corregimientos,

5. Docente Veredas, etc).

Nota 2: En el formato FDOC-064, en la casilla de “recursos
especiales”, describir detalladamente el tipo de recurso que se esta
solicitando, (Compra de materiales, ingreso a parques, transporte
acuatico, entre otros).

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Responsable

Descripcion

Jefe de
Departamento

Recibe el formato diligenciado de programacién de practicas
académicas (FDOC-064), lo firma, consolida en la planilla de
programacion de practicas académicas (FDOC-093) y envia al Decano
para su aval.

Decano

Consolida las practicas de los respectivos programas en la planilla de
Programacion de practicas académicas (FDOC-093) y las envia a
Vicerrectoria Académica para los tramites pertinentes, durante la
vigencia presupuestal anterior a su realizacion.

Nota 1: Si la practica es de programas de postgrado, la remite al
coordinador del programa, quien a su vez la envia a la Oficina de
postgrados para su revisidon y tramite respectivo ante la Vicerrectoria
Académica.

Nota 2: Para las practicas que requieran recursos de transporte
especial, compra de materiales y otros gastos adicionales, se debe
adjuntar a la planilla, el formato (FDOC-064) diligenciado por el
docente y aprobado por las instancias respectivas.

Vicerrectoria
Académica

Recibe la planilla de programacién de practicas académicas FDOC- 093
y la revisa para determinar si lo solicitado guarda relacién con las
actividades programadas segun formato FDOC-064. De igual manera,
liquida los auxilios estudiantiles, gastos de viaje de los docentes y
acompafantes, teniendo en cuenta el acuerdo 102 de 2016 y revisa
los recursos especiales asignados a la practica.

En caso de encontrar inconsistencias, envia al Jefe de Departamento
para que haga los ajustes a que haya lugar.

Finalmente, consolida la informacién de las practicas y envia a la
Direccion de Apoyo logistico y Subdireccidn de Tesoreria.

Docente/
Vicerrectoria
Académica

Si se presentan inconvenientes para la realizacion de la practica en la
fecha y/o ruta programada, el docente solicita al Jefe de Departamento
la reprogramacion en el formato (FDOC-065) Reprogramacion de
Practicas Académicas o solicitud de cancelacion y lo envia a
Vicerrectoria Académica en un plazo minimo de cinco (5) dias habiles a
Su ejecucion, quien a su vez revisa la solicitud, hace la reprogramacion
y envia a la Direccidon de Apoyo Logistico y Subdireccion de Tesoreria,
en un plazo minimo de dos (2) dias habiles antes de realizar la
practica.

Direccién de
Apoyo Logistico

Ejecuta el Procedimiento de transporte (PINF-002). Continda en el
paso 11.

En caso de que haya inconvenientes con el transporte, comunica de
manera inmediata a la Vicerrectoria Académica y al docente para que
realice la respectiva reprogramacion. Regresa al paso 9.

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web

del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Pasos

Responsable

Descripcion

Nota: al final de mes, la Direccion de apoyo logistico informa a la
Vicerrectoria Académica, via correo electronico, la ejecucion de las
practicas académicas.

11.

Subdireccion de
Tesoreria

Gira los recursos destinados para las practicas académicas y notifica al
docente y conductor a través de correo fisico o electrénico. Continda
en el paso 12.

En caso de que haya inconvenientes con los recursos para la practica,
comunica de manera inmediata al docente para que realice la
respectiva reprogramacion.

Regresa al paso 9.

Nota: al final de mes, la Subdireccion de Tesoreria informa a la
Vicerrectoria Académica, via correo electrdnico, la ejecucidén de las
practicas académicas y las novedades asociadas a las mismas.

12.

Docentes

Ejecutan la practica y toman la asistencia de los estudiantes en el
formato de Asistencia y de Gastos de Practicas Académicas (FDOC-
066), elabora informe y lo presenta al Jefe de Departamento.

13.

Jefe
Departamento

Firma el formato de Asistencia y de Gastos de Practicas Académicas
(FDOC-066) y lo devuelve al docente para que realice la respectiva
legalizacion.

14.

Docentes y
Conductores

Realizan la legalizacién de acuerdo al procedimiento de legalizacién de
anticipo de practicas académicas (PGFI-042).

Fin del Procedimiento

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. s " Ente que lo
Referencia Fecha de Emision Breve Descripcion q
expide
. Documento en el cual se
. Al finalizar el i
Calendario periodo académico reglamentan las fechas para todas Consejo
Académico : las actividades académicas de la Académico
anterior T
Institucion.
Por el cual se reglamenta el sistema Conseio
Acuerdo 102 4 de agosto de 2016 | general de viaticos y comisiones en ><)
R . Académico
la Universidad de Cordoba.
Documento en el que se consignan "
. . . Comité de
Plan de curso Segun version los contenidos de los cursos a s
. , Acreditacion y
FDOC-088 vigente desarrollar en cada semestre, segun curriculo
el plan de estudio de cada programa.

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web

del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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7. REGISTROS

Medio | Tiempo
N°| Cadigo Nombre Responsable | Lugar de Archivo de de Disposicion
Archivo | Archivo
Archivo de
Programacion de Gestion
1. [ FDOC-064 practicas Docente Departamento Fisico 4 afios Eliminacién
académicas /Vicerrectoria
Académica
Archivo de
Reprogramacion Gestion
2. | FDOC- 065 de practicas Docente Departamento Fisico 4 afios Eliminacion
académicas /Vicerrectoria
Académica
Formato de
Asistencia y de Docentes Seccién de Archivo
3. | FDOC- 066 Gastos de Tes y , Fisico 5 afos Central
P estudiantes Tesoreria. L
Practicas (conservacion)
Académicas
Archivo de
Planilla de Decano g:cs;'r?g Fisico o
4, FDOC- 093 practicas jefe de ! o 4 afios Eliminacion
A Departamento Digital
académicas Departamento - ;
y Vicerrectoria
Académica
8. CONTROL DE CAMBIOS
Version N° Descripcion del Cambio Fecha
Se revisaron y ajustaron: El objetivo, alcance, definiciones,
contenido y descripcién del procedimiento.
Se elimind la Oficina Administrativa de Docencia que ya no existe
en la actual estructura organica, estas responsabilidades las asume
la Vicerrectoria Académica.
1 Se elaboraron los siguientes formatos: Programacion de practicas 05-12-2008
' académicas, Reprogramacion de practicas académicas, Formato de
Asistencia y de Gastos de Practicas Académicas y Cumplido de
Comision de Practicas, necesarios para dejar evidencias de la
realizacion de las practicas académicas.
Se agregaron las politicas de operacion en las cuales se soporta la
realizacion de las practicas académicas
Se agregd como anexo, el flujograma del procedimiento en
mencion.
2. Se cambid el orden de los pasos, el 9 pasd hacer el 7, ya que este 21-09-2012
es el orden ldgico.
En el paso 14, el Jefe de Departamento debe enviar copia de la

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web

del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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reprogramacion de la practica a la Division de Apoyo Logistico, en
la version 2 no estaba estipulado asi.
Se agregaron las politicas de operacion 8 y 9.

Se modificaron el objetivo, alcance y la definicidn de practica
académica.

Se agregd en las generalidades: Si la practica es nueva, el docente
debe presentar ante el Comité de Acreditacion y Curriculo del
programa, el proyecto de practica para que este sea avalado y
posteriormente aprobado por el Consejo de Facultad.

Se agregd la finalidad de las practicas académicas es: La
aplicacion, desarrollo y afianzamiento de conocimientos, aptitudes,
habilidades y destrezas del estudiante, logrados a través de su
formacion en un programa académico, que lo habilitan para
desempefarse en escenarios laborales, de investigacién vy
emprendimiento.

Se modifico la politica de operacidn:

“El Consejo académico debe garantizar para cada semestre
académico, los recursos necesarios para el desarrollo de las
practicas académicas” por “Garantizar para cada semestre
académico, por parte el Consejo Superior, los recursos necesarios
para el desarrollo de las practicas académicas, atendiendo las
3. sugerencias del Consejo Académico”. 15-11-2012
Se elimina la politica de operacién: Los jefes de departamento
deben ingresar las practicas académicas en el Sistema de
Informacion de Practicas Académicas (SIPA) un mes antes de
iniciar el calendario académico.

Se agregd en la politica de operacién: los docentes responsables
de practicas, asi como el conductor y vehiculo asignado para el
transporte de estudiantes, no podran trasladarse entre ciudades en
horas de la noche (después de 6:00 pm), con el fin de evitar
riesgos (accidentes, robos, varadas etc.) que afecten el
cumplimiento de la practica, la frase: “y la integridad de quienes
participan en ella”.

Se agreg6 la politica de operacidn: Las practicas académicas en
ningun caso deben realizarse por fuera del calendario académico.
Se modificaron los pasos del procedimiento. Se pasa de 20 pasos a
16.

Se agregd el documento de referencia: Acuerdo 102 del 4 de
agosto de 2016 y Contenidos programaticos. Se suprimid el
documento de referencia: escala de viaticos.

Se modificd la politica de operaciéon: “El no cumplimiento de las
practicas académicas en el tiempo establecido sera causal de
sanciones disciplinarias y de impedimentos de programacion de
nuevas practicas a los responsables de dicha legalizacion. El

26-07-2017

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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recurso no legalizado sera descontado por némina”, por “La no
legalizacién de los recursos asignados a las practicas académicas
en el tiempo establecido, sera causal de las acciones disciplinarias
correspondientes y de impedimentos de programacion de nuevas
practicas a los responsables de dicha legalizacién. El recurso no
legalizado sera descontado por ndmina”.

Se modificd en el paso 4 del procedimiento, que el Consejo de
Facultad da su aval, en vez de su aprobacion.

En el paso 5 se agregd que, si la practica es avalada y es nueva, se
envia al Consejo Académico para su aprobacion.

Se agreg6 como paso 6 que el Consejo Académico aprueba o niega
la practica académica. En caso de ser negada se comunica al Jefe
de Departamento, expresando los motivos por los cuales no fue
aprobada.

Se agrego en el paso 9, que en caso de que haya inconvenientes
con el transporte, la Division de Apoyo Logistico comunica al
docente para que realice la respectiva reprogramacion.

Se agregd en el paso 13, que en caso de que haya inconvenientes
con los recursos para la practica, la seccién de Tesoreria comunica
al docente para que realice la respectiva reprogramacion.

Se agrego en el paso 14 que los docentes toman la asistencia de
los estudiantes en el formato FDOC-066.

Se agregd en el paso 16 que los docentes y conductores adjuntan
los formatos FDOC-066 y FDOC- 067 diligenciados, en un plazo
maximo de cinco (5) dias habiles una vez finalizada la practica.

Se modificd el objetivo del procedimiento.

Se modificé el alcance del procedimiento, especificando su
aplicacion a las practicas de pregrado y posgrado.

Se incluy la definicién de practicas internas de laboratorio.

Se elimind la definicién de legalizacion de la practica.

Se eliminaron las generalidades.

Se ajustaron algunas politicas de operacion.

Se agregd la politica de operacién:” En ningun caso los estudiantes
5. podran ir en un medio de transporte sin la compaiia de un 14-11-2018
docente”.

Se modificé el paso a paso del procedimiento. Se agrego el
procedimiento legalizacién de anticipo de practicas académicas
FGFI-042.

Se actualizaron los documentos de referencia.

Se elimind de los registros el formato Cumplido de Practicas
Académicas FDOC-067 y se agregd el formato Planilla de
Programacion de practicas académicas FDOC- 093.

Se agrego en el objetivo la palabra ejecucion.

Se modificé la definicidn de practicas académicas. 21-09-2020

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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Se agregd la politica de operacion: “En ningin caso los recursos
especiales se utilizaran para la compra de equipos”.

Se actualizd el nombre de las dependencias Direccion de Apoyo
logistico y Subdireccidon de Tesoreria

Se agregd la Nota 2 en el paso 5

Se actualizé en los pasos 10 y 11, el nombre del responsable

En los documentos de referencia se modificd la casilla fecha de
emision del formato FDOC-088.

Se agregaron las definiciones de “Recurso especial y transporte

especial”.

En la politica de operacion: “El auxilio econdmico se asignara a los

estudiantes que realizan practicas, siempre y cuando pernocten y

sea aprobado por el Jefe de Departamento, se agrego la frase: “A

los estudiantes que no pernocten se les suministrara sélo el

servicio de transporte”.

Se agregaron las politicas de operacion: “No se podran transportar

en los vehiculos asignados, personas ajenas a la practica y a la

Institucion” y “Los docentes asignados a la practica velaran por el

cumplimiento de las normas de seguridad, que garanticen el

desarrollo de la practica en las mejores condiciones”.

En la descripcion del procedimiento se hicieron las siguientes

7. modificaciones: 16-09-2022

e Paso 7: se agregé la frase: “durante la vigencia presupuestal
anterior a su realizacién”.

e Paso 8: se agregd la frase: “Segun formato FDOC-064" y
“teniendo en cuenta el acuerdo 102 de 2016".

e Paso 10: se agrego la frase: “de manera inmediata” y “Nota: al
final de mes, la Direccion de apoyo logistico informa a la
Vicerrectoria Académica, via correo electrdnico, la ejecucion de
las practicas académicas”.

e Paso 11: se agregd la frase: “de manera inmediata” y “"Nota: al
final de mes, la Subdireccion de Tesoreria informa a la
Vicerrectoria Académica, via correo electrénico, la ejecucion de
las practicas académicas y las novedades asociadas a las
mismas”.

9. ANEXOS
No Aplica

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.




