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Colegiatura Colombiana te da la bienvenida al proceso de Practica Profesional. Te invitamos a leer
atentamente estas indicaciones, pues de su cumplimiento dependeran los plazos para cumplir los
requisitos de la modalidad de practica que sea de tu interés.

A continuacion, se presenta la ruta para un efectivo proceso de practica profesional:

EDUCATE PARA LO IMPOSIBLE
CREA TU PERFIL ORIGINAL

Cursar y aprobar . ) )
la preprictica Aprobar satisfactoriamente todas las asignaturas
y los créditos correspondientes a semestres anteriores
1 de la prdctica profesional académica.

Informar la modalidad de
3 practica de interés,

Matricular la asignatura de
4 Practica Profesional
Académica.

5 Iniciar la bisqueda de empresa
nacional o internacional.

Ruta
creativa de Descubre de manera

dindmica, la ruta Asistir a las entrevistas de los procesos de

P ra, cti c . | creativa para lograr un 6 seleccidn. Cuando se aplique a una de las

efectivo proceso de convocatorias publicadas por

P rofe s i o n a I practica profesional: Registro-PermaneSer informar a tiempo a la

unidad, en caso de no poder asistir a la entrevista,

Informar de manera inmediata al correo
profesionalpe@colegiatura.edu.co
7 o al WhatsApp 3187172651 cuando se inicie y se
acepten los términos establecidos para la vinculacidn
de |a prdctica profesional en una empresa.

8 Legalizar el proceso de practica con el
envio de los documentos completos segin
la modalidad seleccionada.

9 Acordar reuniones con el asesor durante el periodo
o de practica, tanto para la visita inicial, como para las
10 = asesorias de inquietudes, avances y el encuentro de cierre.

Realizar los entregables durante y al
finalizar el proceso de préctica que
corresponden a avances y proyecto final.

COLEGIATURA

GESTION DE EMPRESAS PARA UBICACION
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e Lla busqueda de una empresa para la realizacién de la practica profesional académica en la
modalidad de vinculacion laboral, practica social o investigaciéon es tu responsabilidad, como
institucién apoyaremos la gestién a través del envio de convocatorias a las que deberds responder
con el envio de tu hoja de vida en caso de estar interesado (a) en la oferta recibida.

e Esimportante respetar el proceso de seleccion de las empresas, esperar a ser contactados por la

misma.

e Las ofertas de practica enviadas por Registro-PermaneSer no comprometen a la institucion ni la
obligan a proceder en ninguna de las etapas de los procesos de seleccidn, ya que nuestra labor es
ser intermediarios entre la empresa y los estudiantes. Lo cual no garantiza el acceso al puesto de
aprendiz y/o practicante al que aplica. Por ende, no asumimos ninguna responsabilidad legal
frente a las convocatorias presentadas por las empresas.

FORMALIZACION DE LA PRACTICA Y ASIGNACION DE ASESOR:

1. Una vez definida tu vinculacién a través de cualquiera da de las modalidades contempladas en el

Reglamento de Practicas,

debes enviar a

profesionalpp@colegiatura.edu.co la

siguiente

documentacién (segun la modalidad de practica seleccionada) para oficializar tu practica:

Practica por Vinculacién Laboral

Contrato de Aprendizaje

Convenio interinstitucional

Contrato Laboral

Carta de aceptacion en papel
membrete y firmada en el cual se
debera indicar: NIT y nombre
completo de la organizacién,
Nombre de la entidad a la que se
afiliard al practicante a ARL,
Fecha de inicio y finalizacion de
practica, Funciones a
desempefiar, Area a la cual serd
asignado el practicante, Nombre
del jefe inmediato, Cargo del jefe
inmediato, Correo electronico
del jefe inmediato.

Carta de aceptacién en papel
membrete y firmada en el cual se
deberd indicar: NIT y nombre
completo de la organizacion,
Nombre de la entidad a la que se
afiliard al practicante a ARL, Fecha
de inicio vy finalizacién de practica,
Funciones a desempefiar, Area a la
cual serd asignado el practicante,
Nombre del jefe inmediato, Cargo
del jefe inmediato, Correo
electrénico del jefe inmediato.

Carta de aceptacidon en papel
membrete y firmada en el cual se
deberd indicar: NIT y nombre
completo de la organizacién,
Nombre de la entidad a la que se
afiliara al practicante a ARL, Fecha
de inicio vy finalizacién de practica,
Funciones a desempefiar, Area a la
cual serad asignado el practicante,
Nombre del jefe inmediato, Cargo
del jefe inmediato, Correo
electrénico del jefe inmediato.

Copia del contrato de
aprendizaje firmado por la
empresa y el/la estudiante.

Convenio interinstitucional firmado
entre las partes. El cual es elaborado
por Colegiatura.

Contrato laboral firmado entre la
empresa vy el estudiante (a término
fijo, indefinido o prestacion de
servicios).
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Certificado de afiliacion a la ARL
por parte de la empresa.

Certificado de afiliacion a la ARL por
parte de la empresa. En caso de
practica internacional debes
presentar copia de la tarjeta de
asistencia médica o documento

Certificado de afiliacion a la ARL por
parte de la empresa. En caso de
contrato por prestacion de
servicios, debes certificar afiliacion
como independiente.

equivalente por el tiempo de la
practica.

Practica social

Convenio interinstitucional firmado entre las partes.

Acta de compromiso del estudiante con Colegiatura y la entidad que lo vincula.

Carta de aceptacion en papel membrete y firmada en el cual se debera indicar: NIT y nombre completo
de la organizacion, Nombre de la entidad a la que se afiliard al practicante a ARL, Fecha de inicio y
finalizacidn de préctica, Funciones a desempefiar, Area a la cual serd asignado el practicante, Nombre del
jefe inmediato, Cargo del jefe inmediato, Correo electrdnico del jefe inmediato.

Certificado de afiliacién a la ARL por parte de la empresa.

Practica en Emprendimiento

Anteproyecto segun las fechas establecidas en el calendario compartido y acorde al formato enviado por
nidad de Registro-PermanerSer

Préctica en Investigacion

Practica en Modalidad Concentrada Practica en Modalidad Profundizacion

Matricular en el cuarto semestre la vivencia académica
Practica en investigacion .

Carta de aceptacion que acredite la vinculacion
al proyecto o investigacion de interés, donde se
informe objeto, funciones a desarrollar, tipo de
afiliacion, tiempo de dedicacion semanal, fecha
de inicio y finalizacion.

Haber participado de la sesién de informativa con la
direccién de Investigar con...

preparatoria para la practica de investigaciéon en la que
se explica en detalle el

funcionamiento de la practica en
concentrada y profundizacion, la
condiciones, oportunidades v
investigativo.

Certificado de afiliacion a la ARL por parte de la
entidad.

investigacion

rigor del proceso
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Practica en Reconocimiento de Experiencia Laboral

Certificado de la experiencia laboral expedido por la correspondiente empresa u Organizacion. Dicho
certificado debe contener la siguiente informacion: fecha de expedicidén actualizada (no mayor a 30 dias);
tipo de vinculacién (contrato laboral, prestacion de servicios o cualquiera otro valido en Colombia.); fecha de
inicio y fin del contrato; descripcion detallada de las funciones y/o actividades desarrolladas; tiempo de
dedicacion (tiempo completo, medio tiempo, tiempo parcial)

Certificados de afiliaciones al Sistema de Seguridad Social en Salud, Pensién y Riesgos Laborales.

Certificado de existencia y representacion legal vigente de la empresa u Organizacién en la cual haya
laborado, con fecha de expedicién no mayor de tres (3) meses. En caso de no contar con un certificado de
existencia y representacion legal, presentar documentos juridicos que acrediten su existencia y vigencia
durante el tiempo laborado por el estudiante.

Practica en Créditos Académicos En Programas De Posgrado

. El estudiante interesado en realizar su practica en alguna de las dos especializaciones ofertadas por
la institucién deberd recibir asesoria de los dos Jefes de las especializaciones y definir la que sea de su interés.
Una vez elegida la especializacién que cursard, deberd notificar mediante correo electrénico su eleccién.

. Se procederd a enviar el cronograma de clases, la asignacion de su docente asesor y especificaciones
de la practica.

2. La Coordinacién de Registro-PermaneSER, en acuerdo con Jefatura de Carrera, asignara un asesor
cuando realices la matricula (académica-financiera) y cumplido los requisitos expuestos en el item 1.
Siinicias tu practica profesional de forma anticipada al calendario académico del respectivo semestre
y no cuentas aun con el pago de los derechos de matricula, debes dirigirte a la oficina de Registro-
PermaneSER para firmar el acta de compromiso de matricula y asi asignarte el asesor. Este se asigna
teniendo en cuenta las cualidades académicas y profesionales, el conocimiento de la disciplina en la
cual estda matriculado el estudiante, la experiencia, trayectoria laboral en cargos y el desempefio de
funciones asociadas a la practica del estudiante. La designacion del Asesor y sus datos se informan a
tu correo institucional.

La designaciéon del Asesor es responsabilidad del Jefe de Carrera en la cual estd matriculado el
estudiante.

3. Elasesor asignado te acompafiard durante el tiempo que dure la prdctica (4 o 6 meses) y autorizarael
desarrollo del plan de trabajo planteado o te indicara los ajustes que sean necesarios.

4. En caso de presentarse alguna novedad en el acompafamiento por parte del docente asesor, debe
ser informado inmediatamente para aplicar las acciones correctivas que sean necesarias.

ACOMPANAMIENTO AL PROCESO DE PRACTICA PROFESIONAL
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Durante la dltima
semana de ejecucién de
la practica, el asesor y/o
docente, se reunird en la
empresa, contigo y tu jefe

4 inmediato para evaluar el
proceso, conocer el proyecto
de intervencién (que
deberds entregar finalizado)

y retroalimentar la

experiencia.

GENERALIDADES A TENER EN CUENTA:

1. Encasode que la empresa requiera carta de presentacion, debes solicitarla con un (1) dia habil de
anticipacion a la Profesional de Practicas, al correo profesionalpp@colegiatura.edu.co. En caso de
necesitar un certificado de estudio lo solicitas a la Unidad de Registro-Permaneser. Todas las cartas
y convenios se realizan en lengua vernacula (espafiol), versiones en otros idiomas son revisados y

1

Visita inicial con tu jefe
para conocer las condiciones
de trabajo, las funciones
asignadas e iniciar con el
analisis del proyecto de
intervencién pertinente.
Deben de estar presente el
jefe inmediato, el estudiante y
el docente.

jAsi acompafiamos
tu proceso de
PRACTICA
PROFESIONAL

Conoce a través de esta ruta
amigable, el proceso de
acompanamiento que realiza
COLEGIATURA durante tu
practica profesional:

Es importante que se
lleven a cabo un total
de 16 horas de asesoria
con tu docente para la
retroalimentacion de tu
proceso donde se revisen
los avances en el proyecto
de intervencion.

3

EDUCATE PARA LO IMPOSIBLE
CREA TU PERFIL ORIGINAL

Definicion del plan de
trabajo con tu asesor y/o
docente, teniendo en cuenta
los propositas formatives y
abjetivos de la practica, asi 2
coma las demandas o
requerimientos de la
empresa. Posteriormente
deberas socializarlo con tu
jefe inmediato.

)

COLEGIATURA

firmados, pero no elaborados por la unidad.

2. En caso de que realices la practica fuera de la ciudad o del pais, las reuniones y el
acompafiamiento se realizaran de manera virtual a través del medio que se considere mas

apropiado.

3. Una vez matriculada académica y financieramente la vivencia académica de practica profesional,
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tendras plazo de un afio para cursarla. Para acceder a este plazo, deberas solicitarlo por el escrito
y estar en continua comunicacion con el area de practica para el seguimiento a tu proceso una vez
retomes la gestion de ubicacion.

Una vez finalices la préctica solicita una carta a la empresa que certifique lafinalizacién a
satisfaccion de la misma, la cual servird como soporte en un futuro para tu Hoja de vida.

4. Recibirds al finalizar tu proceso de practica, un correo electronico con los links para realizar la
Evaluacion del Campo de Practica, del Asesor de Practica y la Encuesta nivel de satisfacciéon como
egresado. Asi mismo, el formato para la Autoevaluacidon de la practica, que equivale al 10% de tu
nota final, por lo cual, es de suma importancia que diligencies y envies todas las encuestas una vez
recibas el correo.

Te deseamos muchos éxitos y esperamos ser un gran apoyo dentro de tu proceso de inmersion al
mundo laboral.

CONTROL DE CAMBIOS

\VERSION ELABORO REVISO IAPROBO

Nombre: Erica Julieth Vélez

Nombre: Robinson Giraldo

Nombre: Robinson Giraldo Arcila

Cargo: Profesional Practicas y
Permanencia

Fecha: 22/07/2025

00 Cargo: Profesional Practicas y [Arcila Cargo: Coordinador General
Egresados Cargo: Coordinador General Registro Permane-SER
Fecha: 25/01/2023 Registro Permane-SER Fecha:26/01/2023
Fecha: 26/01/2023
VERSION ACTUALIZO APROBO DESCRIPCION DE CAMBIOS
Nombre: Erika Julieth Vélez Nombre: Daniela Villa
01 Diez Ceballos Actualizacion de las modalidades

Cargo: Coordinador General
Registro Permane-SER
Fecha: 22/07/2025

de practica segin Reglamento.




	FORMALIZACIÓN DE LA PRÁCTICA Y ASIGNACIÓN DE ASESOR:

