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La préactica profesional es ante todo una experiencia académica - formativa, que busca que el

estudiante realice contrastacion entre la teoria y las multiples realidades organizacionales
existentes en los entornos local, regional, nacional e internacional, buscando a través de ello
la aplicabilidad de los conocimientos teoricos adquiridos durante los afios de formacion y poder
asi intervenir contextos especificos desde la profesion, desarrollando competencias,
habilidades, actitudes y aptitudes personales que le dardn mejores herramientas para

enfrentarse al mercado laboral y la vida profesional futura.

En virtud de lo anterior, este documento describe el modelo de Practicas Profesionales del
programa ADMINISTRACION DE EMPRESAS, adscrito a la Facultad de Ciencias
Administrativas, Econémicas y Contables de la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO, con
perspectiva administrativa y social, que desde el desempefio profesional afianzara y

potencializara las competencias propias de la disciplina.

El manual de préacticas profesionales en su interior, abordara algunas reflexiones sobre cémo
se concibe la practica en el programa, cuenta el marco de referencia desde donde sera leida,
los escenarios donde actuaran los practicantes, asi como el proceso que desarrollan;
convirtiéndose en un instrumento orientador del proceso, el cual es secuencial, l6gico y donde
intervienen varios actores, en los que se resaltan estudiantes, docentes-asesores y las
agencias de practica, que son las organizaciones a intervenir, a partir de la articulacion de la
filosofia institucional y el propésito de formacion del Administrador de Empresas de
Universidad Catdlica Luis Amig0.

Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
NIT.: 890.985.189-9 Vigilada Mineducacion Correo: universidad@amigo.edu.co
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1.1 MISION Y VISION

1.1.1 De la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO
Mision:

“l.a UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO es una Institucién Catolica, de
caracter privado, creada y dirigida por la Congregaciéon de Religiosos
Terciarios Capuchinos para generar, conservar y divulgar el conocimiento
cientifico, tecnologico y cultural y para la formacion de profesionales con
conciencia critica, ética y social; con el fin de contribuir al desarrollo integral

de la sociedad”.

T UNIVERSIDAD CATOLICA

N MISION

OMOS una institucién de caracter privado

Creada y dirigida por la Congregacion de Terciariosﬁﬁos

Para El conocimiento
* Generar *Cultural
* Conservar *Cientifico *Tecnoldgico
* Divulgar * Critica

 Etica

Con el fin de formar profesionales con conciencia

Y asi contribuir al desarrollo * Social
integral de la sociedad

Formacidn humana y profesional al servicio del desarrollo y la transformacidn social

ision:
mliNet &  Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
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“En el afio 2021, la Universidad Catodlica Luis Amigo6 sera reconocida nacional
e internacionalmente como una Institucion de Educacion Superior de Alta
Calidad, comprometida con el desarrollo econdmico y social; desde su
identidad amigoniana promovera la formacion de seres humanos integrales

en la busqueda de la trascendencia, la calidad de vida y la dignidad.”.

R USIVERSIDAD CATOLICA

S VISION

iversidad Catolica Luis Amigé sera una
Ktitucion Catolica con reconocimiento
acional e Internacional

> Comprometida con el desarrollo: Econdmico
Social

Desde su IDENTIDAD promovera la formacion de
seres humanos integrales en busqueda de:

Formacidn humana y profesional al servicio del desarrollo y la transformacidn social

mliNet &  Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
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1.1.2 Del Programa, Administracion de Empresas con énfasis en Economia

Solidaria.

Mision:

“El Programa de Administracion de Empresas tiene como misién la de generar,
conservar, comunicar y aplicar conocimiento organizacional y administrativo,
mediante la formacion de profesionales con perspectiva global, estratégica,
sensibilidad humana y enfoque social-solidario, por medio de la oferta de
servicios a las comunidades y unidades econOmicas, que requieran soporte

profesional en el campo de la gestion empresarial.”.

Vision:

“En el ario 2021 el Programa de Administracion de Empresas sera reconocido en
los contextos local y nacional por la formacion de profesionales integros e
idoneos con autonomia intelectual e investigativa, comprometidos desde lo

organizacional y administrativo con las causas sociales-solidarias.”.

Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
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1.2 NATURALEZA Y CONCEPTUALIZACION DE LA PRACTICA

La practica universitaria tiene la responsabilidad de evidenciar en el proceso de formacion que
en ella se realiza, un principio de realidad con el cual los estudiantes de Administracion de
Empresas, reflejan las fortalezas, debilidades y las multiples oportunidades que se pueden
tener a partir de su desempefio. La préactica se convierte en un medio de retroalimentacién de
la formacion, donde se conjugan praxis® y saberes que estan en funcién de un servicio social
gue se refleja en las habilidades, destrezas y competencias académicas y humanas que tienen
o0 deben adquirir y desarrollar los estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas,
Econdmicas y Contables. Para el desarrollo del proceso seran tenidos en cuenta los siguientes

marcos de referencia.

1.2.1 El desempefio profesional

El proceso de practica es una intervencion reflexionada en la cual se establece una relacion
entre los objetos de formacioén, de estudio y de conocimiento. El primero entendido como el
desarrollo de la persona como ser humano en relacion con el otro y con el trascendente. El
segundo entendido como la concrecién de contenidos y problemas relacionados con un campo
disciplinar de interés profesional, investigativo y cultural. El tercero entendido como el resultado
de la relacién entre el sujeto que indaga, que interroga por un objeto para construir
conocimiento, y las lecturas de la realidad y el desarrollo de nuevos saberes, en consecuencia,
el desempefio ha de ser interpretado como una oportunidad para intervenir una realidad de

manera significativa y generadora de conocimiento.

1.2.2 Las competencias

Se potencia el saber para el hacer y el aprender a conocer, desde la reflexion, para “... la
formacion de un profesional con competencias cognitivas, socio afectivas, investigativas,
interpretativas, argumentativas, comunicativas, para la comprension, la aplicacién, el manejo
e interpretacion de la informacion, el trabajo individual y en equipo, el desarrollo d
pensamiento critico, analitico y sintético, la innovacion y capacidad de aprendizaje autbnomoj

1 Se comprende praxis desde el aporte que realiza José Maria Mardones como una accién o experiencia
practica por medio de la cual el hombre como sujeto tiende a transformar lo real.
@ MSorio. José Jaime. Documento Directiva Pedagdgica para los docentes. Vicerrectoria Académi€a. Enero

2 B 03 UNACION HARERYIA MR MN9s 1ombia. Tel.: +57 (4)4487666
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1.2.3 El aprendizaje

La practica es una oportunidad formativa que permite un aprendizaje significativo y la
reconstitucion de la “figura” o el “perfil” del estudiante para lograr el paso de un sujeto
administrado y heteronomo, a un sujeto activo, planificador de rutinas de trabajo académico,
sistematizador de sus propios métodos de estudio, motivado para aprender a trabajar de
manera personal y para adquirir competencias para el trabajo colaborativo en el ambito de
comunidades académicas y redes de aprendizaje. Es el transito del receptor al indagador, del
copiador de notas y apuntes al productor de analisis y recontextualizador de informacién”3. Un
sujeto que se pregunta por las nuevas significaciones y sentidos del ser profesional, del hacer
y del trascender, en un determinado contexto que lo influencia y le hace reflexionar por su

pertenencia en el mundo.

1.2.4 Lo socio humanistico

En la practica se articulan los saberes especificos con los saberes sociales y humanos con las
necesidades de una poblacion que requiere respuestas y alternativas para mejorar su calidad
de vida; se busca un desempefio reflexionado para lograr un profesional sensible, con
interrogantes que orienten su ejercicio de investigacion formativa, su proceso académico, para
tratar de desentrafiar el sentido de lo humano, de su desempefio y de su transformacion. La
practica, desde la visién de la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO, implica visualizar,
interactuar, intervenir, y proponer alternativas que aporten a la construccion de un modelo de
desarrollo social, esencia, sentido, filosofia y razén de ser de los profesionales de la
UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO.

1.2.5 Enfoque interdisciplinario
La practica en la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO posibilita la confluencia de lo
diferentes programas que articulan e integran sus saberes al servicio de la comunidad

didlogo permanente, para generar propuestas coherentes y significativas de impacto social. El

@ MAR. Ramos, Roberto. Campos, créditos y cursos académicos en la formacién universitaria. Readécuacion
S ENRe B0 ANAS 4R RS 9RaRe, deols (RSHLIAY I8 SONERSISH: PR, BRa487666
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trabajo en equipo de las diferentes disciplinas obedece a la compleja naturaleza del
conocimiento y las problematicas sociales y es una condicidbn necesaria para el acceso a
niveles dominantes de la ciencia y la tecnologia contemporanea “4. Es una alternativa que
establece puentes y umbrales de correlacion entre los programas, y entreteje las diferentes

perspectivas provenientes de las especificidades académicas.

Se entiende aqui por disciplina el método particular para abordar y acercarse a un determinado
objeto de conocimiento. Lo interdisciplinario, como la intervencién que articula un trabajo de
equipo desde diversas disciplinas, confrontandolas, incorporandolas a juicios para integrarlas
en una experiencia de alteridad disciplinar. La practica social integrada busca la generacion de
conocimiento, a partir de las probleméticas sociales, de manera interdisciplinar, para hacer una
intervencion social mas adecuada y pertinente. Permite al estudiante aplicar sus
conocimientos teoricos, su capacidad para trabajar en equipo con profesionales de otras
disciplinas y producir con ellos alternativas pertinentes y problematizadoras para solucion de

problemas sociales.

1.2.6 Relacion Practica — Investigacion

La investigacién se asume como un ejercicio formativo, generador de preguntas, reflexivo y
critico, encaminado a la comprensién de los fendmenos a los cuales se enfrenta el estudiante
en su proceso de practica. EI componente investigativo que aparece en la practica como
investigacion formativa, busca fomentar el espiritu de argumentacién y de intervencion
reflexionada; el aprendizaje e iniciacion en enfoques, tipos y metodologias cualitativas y

cuantitativas.

1.3 LOS PRINCIPIOS Y LAS POLITICAS

La préactica del programa de Administracion en la Facultad de ciencias Administrativas,
Econdmicas y Contables, es una experiencia de aplicacion que se encuentra integrada
proceso de formacién, enmarcada dentro de los siguientes principios y politicas de
UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO:

entg GRIantY: RYRIRrR QIR IR R P90, 4749103 8Y 006
NIT.: 890.985.189-9 Vigilada Mineducacién Correo: universidad@amigo.edu.co
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e Coherencia

Las practicas han de ser coherentes con el plan de formacién integral propuesto por
la Facultad de Ciencias Administrativas, Econdémicas y Contables de la
UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO. Debe permitir en cualquiera de los contextos
y modalidades garantizar que la teoria y la practica interactiuen de forma que el

enriguecimiento sea mutuo.

e Identidad con el programa
Se hade conservar laidentidad formativa de la Facultad de Ciencias Administrativas,
Econdmicas y Contables, permitiendo en todo momento, el reconocimiento de lo

aprendido en los diferentes contextos de desarrollo de la practica.

e Interdisciplinariedad
Debera permitir para cualquiera de las modalidades, que se estructuren procesos
gue permitan la interdisciplinariedad, el enfoque holistico en el ejercicio préactico y
de desempefio de los estudiantes y en el proceso de generar empresa.

e |doneidad y competencia
La practica sera el reflejo de la capacidad y conocimiento de los diferentes actores

del proceso: los estudiantes, los asesores, el cooperador, las agencias de practica,
y todos aquellos que hagan posible el desarrollo de la practica en un marco de

calidad y eficiencia.

e Proyecciony Servicio Social
Por su orientacion y sentido las practicas en la Facultad de Ciencias Administrativas,

Econdmicas y Contables, deben buscar que el estudiante contribuya a los procesos

@ ﬁtransformaeién social desde un claro sentido de servicio a la com

m liZNet Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
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privilegiando a las poblaciones mas vulnerables y jalonando propuestas que den

respuesta social a las necesidades del territorio en el que se inscriben.

e Evaluacion
Se concibe como un proceso integral y cualitativo, que busca reconocer los
aprendizajes significativos, el desarrollo de las competencias y el impacto esperados

en el proceso de practica de desempefio profesional.

C
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EL PROCESO DE PRACTICA®

2.1 JUSTIFICACION

La practica es ante todo una experiencia académica - profesional, que busca la integracion del
estudiante en contextos especificos de su profesion, aplicando alli conocimientos teoricos
adquiridos durante la carrera, desarrollando ademés competencias, actitudes, aptitudes,
habilidades personales y profesionales que faciliten la aproximacion y colocacion de los
estudiantes a los diferentes sectores econdmicos, generando vinculos sociales con

perspectiva global.

También es importante resaltar que la practica es aquel espacio que le permite al estudiante
familiarizarse con la vida administrativa, con el ejercicio y desarrollo de las organizaciones,
sean del tipo que fueren. Mediante este proceso, el estudiante proximo a graduarse como
Administrador de Empresas, tiene un desempefio profesional programado, supervisado por la
UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO, en el que ademas se despliegan habilidades
humanas como el trabajo en equipo, el liderazgo, la ética, la creatividad y el compromiso con

la sociedad.

Hablar de la practica implica responsabilidades éticas, tedricas y criticas; pues ella, al ser un
proceso en el que interactian el objeto de estudio, el objeto de la formacion, el campo y la
accion, exige un abordaje que deje vislumbrar un rigor de estudio que dialogue con el contexto

y sus necesidades. Alli donde hay una préctica, el efecto sera la intervencion de sujetos y
disciplinas que han interiorizado una formacién profesional para actuar en un contexto

determinado, buscando a través de ello agregar valor e impactar organizaciones.

Con la practica, se pretende aportar al desarrollo integral del futuro Administrador de Empresas
de la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO.

2.2 OBJETIVOS

@ Objetivos Esenciales
0 5001 —et '— Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666

NIT.: 890.985.189-9 Vigilada Mineducacién Correo: universidad@amigo.edu.co
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» Acercar al practicante al ejercicio profesional de la Administracion, a partir de la

intervencion en algun tipo de organizacion, que represente un valor agregado para su

formacion académica y le permita mejorar su nivel competitivo.

> Fortalecer los procesos relacionales entre la Universidad y la Empresa (Centros de
Préactica), de tal forma que permita afianzar la preparacion de un profesional, acorde

con las realidades socio-econdmicas requeridas en los entornos local y regional.

» Formar seres humanos integrales que, en el contexto actual de la globalizacion puedan
ser multiplicadores de la identidad amigoniana, fomentando la movilidad académica con

otras organizaciones nacionales e internacionales

2.2.2 Objetivos Complementarios

» Promover en el practicante los procesos de contrastacion entre la teoria y la préactica,
con miras a fortalecer su formacion profesional, estructurar su perfil ocupacional e

identificar las posibles areas de interés particular.

> Llograr que el practicante entienda, actie y aporte en contextos organizacionales reales

y especificos, para generar valor y aportar en su transformacion.

> Acercar al practicante a otras experiencias académicas, culturales, investigativas y de
cooperacion, a través de la movilidad estudiantil con perspectiva global.

2.3 GENERALIDADES DEL PROCESO

2.3.1 Aspectos Curriculares

La practica se desarrolla en los semestres reglamentarios segun el plan de estudios, en form
individual o por equipos de trabajo, segun la modalidad de préactica seleccionada, con

siguiente distribucion:

Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
NIT.: 890.985.189-9 Vigilada Mineducacion Correo: universidad@amigo.edu.co
www.ucatolicaluisamigo.edu.co
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NIVEL CREDITOS SEMESTRE CODIGO NUMERO
PRACTICA HORAS
I 6 NOVENO IX AP 01 144 HORAS
I 5 DECIMO X AP 02 120 HORAS
TOTAL 11 264 HORAS
» PROGRAMA DISTANCIA
NIVEL CREDITOS SEMESTRE CODIGO NUMERO
PRACTICA HORAS
I 6 NOVENO IX AP 50 72 HORAS
Il 5 DECIMO X AP 51 60 HORAS
TOTAL 11 132 HORAS

% 1 Net ’—

www.ucatolicaluisamigo.edu.co
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2.3.2 Requisitos para los estudiantes que acceden a la practica

e Haber aprobado todas las materias anteriores al semestre de practica, excepto cuando el
consejo académico lo autorice.

e Tener cursado 8° semestre de la carrera (todas las asignaturas que comprenden la
estructura de Administracion de Empresas). Ver Tabla asociada 2.3.2 Unidades de
Aprendizaje.

e Tener cursado hasta el 80% del total de los créditos del proceso formativo en el programa
de Administracion de Empresas.

e [Estar matriculado en el semestre de practica |

e Haber escogido una modalidad de Préctica.

e Haber participado en las actividades relacionadas con induccidén e inscripcion para la
practica.

e Realizar los tramites administrativos de acuerdo con la reglamentacion vigente.

e Tener una Agencia de Practica (Aplica para practica empresarial, social y contrato de
aprendizaje)

e Ser un estudiante matriculado tanto en el programa Presencial como en Distancia.

e Los estudiantes que estan vinculados laboralmente, no deben hacer la practica en la
modalidad de practica empresarial, toda vez que ella tiene una exigencia mayor en términos
de cumplimiento de horarios estipulados por la agencia de préactica.
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2.4CONSIDERACIONES DEL PROCESO - PRACTICAS PROFESIONALES.

e La practica es un proceso continuo y secuencial, esto significa que cada nivel es
prerrequisito del siguiente, debe realizarse durante el semestre académico, no como un
curso dirigido, ni como curso vacacional. Implica que el estudiante debera cursar y aprobar
PRACTICA-I, para poder cursar PRACTICA-ll Trabajo de Grado. La estrategia
metodoldgica se fundamenta en asesoria personalizada, previo acuerdo (docente, dicente);

de igual forma, el asesor.

e Se asigna segun el objeto de estudio de la practica y el perfil profesional requerido segun
la modalidad. Para tal fin el estudiante que vaya a iniciar PRACTICA-I, DEBERA haber

aprobado todos cursos disciplinares correspondientes hasta el 8° semestre de formacion.

e Alfinalizar la PRACTICA-I, debe estar claramente definido y formulado el anteproyecto para
todas las modalidades, al igual que toda la documentacion pertinente para legalizar la
practica, también debera estar claramente definido el campo de accion del estudiante con

su respectivo plan de trabajo y cronograma de actividades.

e En la PRACTICA-II, el Trabajo de Grado, se fortalece el proceso, se desarrollan los
objetivos especificos segun la modalidad, lo que permitira estructurar y finiquitar el proceso
y presentar el documento final.

e Parael caso de la practica empresarial por contrato de aprendizaje, se entregara un informe

gue avalara el proceso desarrollado en la empresa.

e La relacion interinstitucional Universidad-Empresa se formaliza a través de un convenio
académico o un contrato de aprendizaje y segun el caso debera tener las aprobaciones de

rigor.

e Una vez el estudiante ha seleccionado modalidad de practica, no se podra realizar cambig
de modalidad, ni de agencia y de asesor, salvo en casos especiales que seran discutid

y analizados en el Comité de Practicas. (* Ver Capitulo 3° - Numeral 3.3.4).

C
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e Sobre la practica profesional no se podra realizar solicitud de cancelacién, ni tampoco
evento de recuperacion, dadas sus caracteristicas y los agentes que intervienen en el

proceso.

e Los proyectos de creacibn de empresa podran participar en convocatorias de
emprendimiento nacional o internacional, con el apoyo y acompafiamiento de La Unidad
de Emprendimiento& Promocién Empresarial, unidad adscrita al Centro de Extension y
Servicios a la Comunidad.

¢ Los proyectos de investigacion deberan estar vinculados al Centro de investigaciones de la
UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO v tributar en lo posible a las lineas y grupos de

investigacion del programa.

e Los proyectos deberan presentarse con la NORMA APA VIGENTE.

NIT.: 890.985.189-9 Vigilada Mineducacion Correo: universidad@amigo.edu.co
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2.5 DESARROLLO DEL PROCESO DE PRACTICA

Para el ingreso, permanencia y promocién de un estudiante en sus practicas se siguen los

pasos detallados en el flujograma

2.5.1 Flujograma del Proceso de Practicas

PROCESO DE PRACTICA

MANUAL DE PRACTICAS
VERSION 2012 — SEMESTRE Il

OBIJETIVO: Establecer los pardmetros necesarios para cumplir con el desarrollo del Proceso de Practica, con una
adecuada comunicacién con los actores involucrados y velando porque exista claridad en cada una de las
actividades que conforman el proceso.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO

Charla
Preparatoria

Consecucién
Agencia Practica
y Toma decisién
de la modalidad

Esta
Matriculado?

Formalizar
Matricula de
Practica | (Normal
6 extemporanea)

Coordinador Practica

Se programa cada semestre y se realiza un mes antes de
finalizar el semestre académico, donde se concretan cinco
encuentros en aras de sensibilizar a los estudiantes de 72
y 82 semestre sobre las

diferentes modalidades que ofrece el programa

Coordinador Practica
Estudiante

Desde la Coordinacién de Practicas se seleccionan las
agencias o Instituciones que cumplen con los requisitos
establecidos por el Programa. El estudiante podra
proponer agencia de practica previa presentaciéon del
portafolio de servicios de la agencia. El coordinador tendra
la libertad de decidir los casos que considere necesaria la
intervencién del comité.

Estudiante

Estudiante

El estudiante debe cumplir con los requisitos establecidos
en el capitulo 2 El proceso de Practica, numeral 2.3.2
Requisitos para los estudiantes que acceden a Practica —
Manual de Practicas

)

Elaborar ficha
de Inscripcidén =
de Practica

\:

Asignacidon
Asesor

m liiNet &

Coordinador Practica
Estudiante

Se procede a diligenciar el formato de inscripcién Practicas
del Manual de Practicas, luego que el estudiante ha
identificado y ha tomado la decisiéon de la modalidad de
practica a realizar.

Coordinador Practica

La Coordinacién de Practicas con base en la modalidad
seleccionada por el estudiante, asigna un Docente que
desempefiara el roll de Asesor durante el ciclo (Practical y
Practica |l Trabajo de Grado).

Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
NIT.: 890.985.189-9 Vigilada Mineducacién Correo: universidad@amigo.edu.co
www.ucatolicaluisamigo.edu.co




/ 4

WILUIS

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
El estudiante de comun acuerdo con el Docente Asesor,
realiza la gestidon requerida para poner en marchala
practica teniendo en cuenta su alcance, los avancesy
Docente Asesor compromisos que se generan en cada encuentro con el
Estudiante Asesor. Se deben realizar tres visitas a la Agencia de
Practica.
Desarrollo del Lo anterior aplica para todas las modalidades a excepcién
Proyecto de Creacién de Empresa.

El proyecto o informe final es un documento escrito en el
cual el estudiante presenta lo realizado durante los
niveles 1y 2 de la Practica, y da cuenta de los resultados,
conclusiones y recomendaciones. Debe tener en cuenta
Presentacion para su elaboracidn las normas para la presentacion de
Resultados Finales Estudiante trabajos escritos de acuerdo con la norma APA version
Obtenidos actualizada.
La realizacion de este documento sera orientaday
evaluada por el Docente Asesory por la Comisidn que
designe el Comité de Practicas.

Se llevara a cabo segun las tipologias de Socializaciones
definidas en la nueva versién del Manual de Practicas que

Director del P comprende:
irector del Programa . N i .
] g, ] - Evento Académico en Auditorio: Practica Empresarial
Coordinador de Practicas .
luacid Voluntaria
Evaluacion Docente Asesor . . .
Del Estudiant - Micro ruedas de negocio o Muestras Empresariales:
studiante L.
Proyecto Creacion de Empresa.
- Conversatorio basado en experiencias tipo Panel:
Practica Internacional / Contrato de Aprendizaje.
La aprobacién del trabajo final es competencia de los
Docentes Asesores.
Los Asesores miembros de la Comision Lectora designada,
Aprolba.uon Docente Asesor ofician como revisores del cumplimiento de los objetivos.
Practica Tendran la competencia para sugerir ajustes o
\L recomendaciones al texto final.
@ Medios de verificacion, seguimiento y control del proceso de préctica.
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Ir a Guia Metodologica y Protocolos Académicos para las diferentes modalidades de
practicas. (Guia adjunta al Manual General).

C
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y DE GESTION

PRACTICAS PROFESIONALES A.E.

3.1 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

La gestion del proceso de practicas del programa Administracion de Empresas perteneciente
a la Facultad de Ciencias Administrativas, Econdmicas y Contables de la UNIVERSIDAD
CATOLICA LUIS AMIGO, estéa a cargo de la Coordinacion de Practicas del programa que tiene

la siguiente estructura:

Practicante-1

Asesor-1

Practicante-2
Coordinocion
Practicas Admadn.
Empresas

Practicante-1

Asesor-2
Direccion
Progroma Practicante-2

Admon, Empresas

Subcomite
Asignacidn

Comité Jurados

Comité
Extroordinario

Cuerpo colegiado integrado por:

@ mLa |reCC|ond
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v El Coordinador de practicas

v' Asesores de PRACTICAS - Equipo de Docentes.
Liderado por el coordinador de practicas es la instancia responsable de tomar decisiones sobre
los procesos administrativos y académicos de la practica partir de los componentes estratégico
y tactico que permitan consolidar y fortalecer las relaciones Empresa (agencia de practica) —
Universidad, velando por el cumplimiento de la normatividad del proceso de practicas. Es,
ademas, el escenario encargado de escuchar, debatir y presentar soluciones a situaciones que
puedan presentarse con el desarrollo de las précticas.

3.1.2 El coordinador de PRACTICAS

Depende directamente de la Direccién del Programa, se apoya en el Comité de Précticas

(Cuerpo Colegiado), en el cual también participan los Docentes-Asesores.

Es la persona encargada de la gestion administrativa del proceso de préacticas profesionales,
su propasito principal es velar por la calidad de la formacion integral de los estudiantes, a través
del proceso de préacticas como aprestamiento para el futuro desempefio profesional,
generando asi un espacio de interaccién entre el conocimiento y los métodos, entre la
academia y la empresa. Todo ello, conservando coherencia con la misién, visién y politicas
institucionales de la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO y del programa.

Desde la coordinacién se labora en asocio con los asesores encargados de cada uno de los

equipos de practica, quienes asumen la funciébn de acompafamiento durante el proceso

plantear soluciones a las diferentes situaciones que puedan surgir en el desarrollo del proceso

de précticas profesionales.

3.1.3 El Asesor de Practica
Depende del coordinador de practicas con el cual esta en constante retroinformacién acerca
de los proyectos asignados, es miembro del Comité de Practicas (Cuerpo colegiado) en el cu
interviene activamente en la toma de decisiones administrativas, académicas y expone

ideas respecto a situaciones atipicas del proceso y los actores que intervienen en él.
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Es el profesional que orienta al estudiante en la estructuracion y ejecucion del proyecto, sera

quien realice valoraciones de sus competencias, acompafiandolo en el logro de los objetivos

personales y de la practica.

El papel del asesor estd enmarcado en las siguientes dimensiones:

>

©)

3.2 EL ESTUDIANTE DE PRACTICA*

Coaching.

Para crear equipos humanos poderosos.

Asesoria.
Gerenciamiento del proyecto, desempefiando el roll de acompafamiento, integrando lo

metodolégico y lo temético.
Orientando al estudiante en la estructuracion y ejecucion del proyecto de practica.

Acompafiamiento.
Reuniones periddicas con el practicante (en el lugar, dia y hora acordadas por ambas

partes, minimo una por semana).

Realizar valoracion de la adquisicion de competencias disciplinares y acompafando

adecuadamente para el logro de los objetivos de la practica.

El asesor debe hacer seguimiento al desempefio del estudiante en su proceso de
practica, independiente de la modalidad que se esté desarrollando, de acuerdo con los
lineamientos de evaluacion integral sefialados por la Institucion a través del reglamento

estudiantil.

Visitas a Empresas.
El asesor debera visitar las Empresas (AGENCIAS DE PRACTICA), como minimo 3
veces, teniendo en cuenta el tiempo definido para el desarrollo del proyecto de practica
buscando fortalecer las relaciones interinstitucionales y aportando al fortalecimiento de

la estrategia Universidad-Empresa.

Su papel en la estructura administrativa es autogestionario, sin embargo, debe estar en

nente contacto con el asesor asignado a su proyecto, se podra apo
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Coordinacion de PRACTICAS cuando considere pertinente y siguiendo el conducto regular
Asesor — Coordinador —Comité de PRACTICAS.

Como actor principal del proceso de practicas profesionales, el estudiante en practica debera
desarrollar las competencias propias de dicho proceso, buscando que le aporten a su futuro
desempeiio profesional:

A Proactivo A Creativo
A Eficiente A Asertivo
A Responsable A Iniciativa

Ademas, deberd desarrollar competencias inherentes al perfil profesional propio de la

Administracion, a saber, desarrollar pensamiento critico- analitico y enfoque sistémico
(contextualizacion y analisis organizacional), ser proactivo, propositivo, transformador, con
habilidades para trabajar en equipo, con orientacion a resultados y a la toma de decisiones en
los procesos de gestidn organizacional.

El estudiante deberé realizar actividades de caracter independiente y autbnomo, a partir de
proceso de asesoria brindado por su asesor metodoldgico y tematico, teniendo como guia
trabajo los protocolos establecidos en el Manual de PRACTICAS vigente.

> Para profundizar respecto a derechos y deberes del estudiante ver reglamento estudi
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3.3AGENCIA DE PRACTICA

Es aquella organizacion, empresa, comunidad o institucion que cumpla con las exigencias y

formalidades definidas por la Facultad de Ciencias Administrativas, Econdmicas y Contables,

en la que los estudiantes del programa de Administracion de Empresas puedan cumplir con el

proceso de practica.

3.3.1

g I&iNet ’— Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666

Presentacion de Agencias

Desde la coordinacion de préacticas del programa de Administracion de Empresas, se
realiza gestién con las empresas de la regidon y de diferentes sectores, para facilitar la
colocacion de estudiantes en los casos que el proceso lo requiera y considerando las
diferentes modalidades de practica ofrecidas. De igual forma, el estudiante podra
proponer la agencia de practica, previa presentacion del respectivo portafolio de
servicios de la agencia y una comunicacion escrita dirigido a la coordinacion de
practicas, quien determinara la pertinencia de la misma. El coordinador tendré el criterio
para decidir cuando una empresa aplica y cumple requisitos para convertirse en

agencia.

Ubicacién en la Agencia
El estudiante sera ubicado en una agencia solo en aquellos casos que el proceso lo
requiera y de acuerdo con la modalidad de practica seleccionada, previo andlisis entre

el estudiante y el coordinador de practicas.

Procedimiento de formalizacion - Agencia de préctica.

Manifestar mediante solicitud escrita dirigida la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS
AMIGO, a la Direccion de Programa o a la Coordinacion de Practicas, su interés de

convertirse en Agencia de Practica.

Asignar un profesional de la empresa, conocedor del tema, para el desarrollo de la

practica, quien cumplira las funciones de Cooperador.

NIT.: 890.985.189-9 Vigilada Mineducacion Correo: universidad@amigo.edu.co
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Proporcionar los recursos necesarios para el desarrollo de préctica.

Suministrar la documentacion e informacién requerida para el optimo desarrollo del

proceso de practica.

Elaborar contrato de aprendizaje o convenio de acuerdo a la modalidad, para asi

formalizar el proceso.

Requisitos y Perfil de la Agencia de Préctica

Estar legalmente constituida, salvo en los casos en que los estudiantes tengan

intervencién en la constituciéon de ésta.

Empresas con un minimo de 10 empleados, y que su trayectoria empresarial comercial
sea minima de cinco afios, ademas que posea una capacidad administrativa, técnica y
operativa garantizando asi un mayor cumplimiento de requisitos para las agencias de

practica.

Cooperador que lidere y evalle el proceso.

Pertinencia de la préactica con el perfil profesional del programa de Administracién de

Empresas

3.3.3 Responsabilidades de la agencia de Practica

ﬁde Iraans anlza

=1 Net—

"‘r

Definir el area de intervencion y el alcance de la practica de comun acuerdo con asesor

y practicante.

Realizar induccién al estudiante para iniciar proceso de practica empresarial.

Ubicar al estudiante en la tematica que va a desarrollar y vincularlo al equipo de tr
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e Facilitar la informacion, condiciones y equipos requeridos para el desarrollo del proyecto
de préctica.

e Garantizar el ingreso y permanencia del estudiante durante el periodo académico

acordado.

e Designar un cooperador del proyecto que oriente, evallie y mantenga el contacto con el

asesor de practica y la coordinacion.

e Informar oportunamente cualquier irregularidad que se presente en el desarrollo de la

practica al asesor o a la coordinacion de practicas.

e Evaluar la gestion del practicante.

3.3.4 Cambio o retiro de la agencia de préactica

Una vez el estudiante selecciona una modalidad de practica que implique una interaccion con

una Agencia de Préctica, esta no podra ser cambiada deliberadamente.

Se podran generar cambios de agencia por situaciones de fuerza mayor expuestas a analisis
gue obstaculicen el 6ptimo desarrollo de la préactica, dichos casos deberan ser llevados a

Comité de Practicas. (Ver: tipologias de Andlisis)

Consideraciones Previas

La Coordinacién de Practicas del programa de Administracion de Empresas viene haciendo un
esfuerzo notorio — ademas esta dentro de sus funciones velar que la poblacién de estudiant
esté informada — en sensibilizar permanentemente al estudiante sobre la modalidad de
Practicas que ofrece el programa a través de encuentros en diferentes espacios, donde se
expone toda la informacién acerca de las modalidades.
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Sustentado en lo anterior, el estudiante es conocedor de las modalidades y es quien, con base
a sus fortalezas, destrezas y habilidades, tiene la libertad de tomar la decision de cual de los
lineamientos presentados es de su competencia para dar comienzo y aplicabilidad a su trabajo
de grado.

En el &mbito académico existe diversidad de pensamientos y posturas por parte del discente.
Sin embargo, se hace necesario redefinir los parametros establecidos en el numeral. Pues una
mala interpretacion de lo alli expuesto por parte del estudiante, puede acarrearle serias

dificultades tanto a la Coordinacion de Practicas, como a la Agencia de Practicas.

No se pretende con esto cerrarle las puertas al estudiante cuando se encuentre frente a
determinadas situaciones que si ameriten un cambio o retiro de la agencia. Pero tampoco la
Coordinacion puede ceder concesiones a un estudiante que, por razones sin juicio ni

argumento, quiera por capricho cambiar o retirarse del lugar en donde lleva a cabo su practica.

Es importante tener en cuenta que esta en juego el buen nombre de la Universidad y de ahi
gue, por este tipo de situaciones, se tengan que dar por terminadas las relaciones y alianzas
gue con esmero Yy trabajo se han logrado con organizaciones bastante reconocidas en el

mercado.

Tipologias de Analisis

Son algunas razones en las que puede ser aceptable el cambio o retiro de la agencia de

practica:

e Cierre del establecimiento por cuestiones desde el marco legal.
e Traslado del local de una ciudad a otra.

e Exceso de roles, tareas y funciones que den cuenta de sobrecarga operacional en

desarrollo de la practica

C ~™
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e Incumplimiento o irregularidades en el desarrollo del contrato de aprendizaje o del
convenio de practica profesional.

Estas son algunas circunstancias de peso que potencialmente conllevan a cambiar o retirar el
estudiante de la empresa con la cual se suscribid el contrato de aprendizaje o el convenio de

practica profesional.

Ademas, es de gran relevancia el acompafiamiento por parte del docente asesor sobre el
desarrollo del proceso y la buena marcha de la practica del estudiante, con el fin de atacar

oportunamente este tipo de anomalias.

Procedimiento Cambio o Retiro de la agencia de practica

Teniendo en cuenta lo anterior (Numeral 3.3.3 y péarrafos siguientes), cuando por alguna
circunstancia el estudiante deba retirarse o cambiar la agencia de practica, debera agotar el
siguiente procedimiento:

e Enviar una carta a la Coordinacion de Practicas justificando el cambio o retiro de la
agencia de practica para su aceptacion, previo conocimiento del asesor.

e EIl asesor deberd informar al respectivo cooperador de la agencia, los motivos
presentados por el estudiante, para determinar el retiro o cambio de la agencia de

préactica.

e Una vez aceptada la solicitud de cambio o retiro de la agencia de practica, se formalizara

en comunicacion oficial a la agencia, en los casos que asi se determine.

e EIl estudiante, después de haber verificado este procedimiento, deberd proponer y
desarrollar proyectos alternativos (en otras modalidades de practica ofertadas)

diferentes a la modalidad inicialmente inscrita ante la Coordinaciéon de PRACTICAS.

e El estudiante debera buscar una nueva agencia de practica y realizar los respectivos

@ ﬁtrémites. (No aplica para Contratos de Aprendizaje — Ley 789/2002).
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3.3.5 Formalizaciéon de la Practica

El proceso de Practicas Profesionales en las modalidades de Practica Empresarial y Practica
Internacional, el practicante debera presentar los documentos descritos a continuacion, como

requisito para iniciar el desarrollo de la practica en dichas modalidades
» Préacticas Empresariales

o Contrato de Aprendizaje o convenio

- Copia del Contrato de Aprendizaje Elaborado por la respectiva Agencia*
- Copia del convenio segun el tipo, es decir, marco o especifico.

- Copia Documento de Identificacidon del practicante, ampliado 150%

- Certificado de Afiliaciones a la Seguridad Social (Salud y ARL).

- Ficha de inscripcion de la Agencia de Préctica.

- Ficha de Inscripcion de la Modalidad de Practica en la Agencia.

- Certificado de Carta de Funciones Asignadas en la Agencia de Practica.

o Convenio Empresarial (Empresarial Voluntaria y Social) — Otros

documentos.

- Copia del Certificado de Existencia y Representacion (Camara de Comercio para
sociedades mercantiles) actualizado, Vigencia 2 meses

- Copia Documento de Identificacion del Representante Legal de la empresa, ampliado
150%

- Copia Documento de Identificacion de cada uno de los practicantes que participaran en

el proyecto, ampliado 150%.
- Carta de Aceptacion de Intervencion del Proceso de Practica en la Agencia,
relacionando a todos los integrantes de la misma.

Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
NIT.: 890.985.189-9 Vigilada Mineducacion Correo: universidad@amigo.edu.co
www.ucatolicaluisamigo.edu.co




UNIVERSIDAD CATOLICAS

JLUISAMIGO

» Practica Internacional

- Los Documentos seran los requeridos segun los lineamientos de la OCRI (Oficina de
Cooperacion Interinstitucional), la Direccion del programa y los solicitados por la

Universidad o Institucion anfitriona en el pais destino.
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MODALIDADES DE PRACTICA

¢, CUALES SON LAS MODALIDADES DE PRACTICA PROFESIONAL QUE ACTUALMENTE OFRECE EL
PROGRAMA?

Creacién de Empresa.

1 Disefio, formulacion y ejecucion de planes de negocio enmarcados en la
cultura del emprendimiento y que contribuyan con el crecimiento y
fortalecimiento del tejido empresarial, el desarrollo de la innovacion, la
tecnologia y la creacion de valor.

Practica Empresarial Voluntaria — Proyecto de Intervencion.

2 Aplicacion practica de los conocimientos tedricos adquiridos en el ciclo
académico, desarrollando un proyecto empresarial aplicado en empresas u
organizaciones del sector real o servicios, en la resolucion de problemas
concretos y en la busqueda de soluciones administrativas, de acuerdo con

las condiciones de la organizacion y su entorno.

Practica Empresarial Social - Proyecto de Intervencién.

3 Vinculacion a proyectos con entidades sin animo de lucro y organizaciones
sociales desarrollando alli actividades de tipo administrativo y de gestion,
gue contribuyan al fortalecimiento y crecimiento de las mismas, en procura

de transformar entornos y comunidades especificas.

Practica Empresarial - Contrato de Aprendizaje o Convenio.
4 Forma especial de vinculacion laboral por un plazo determinado, en la cual
el estudiante desarrolla actividades al interior de la empresa cooperadora,

gue pretenden enriquecer y complementar los conocimientos teoricos

adquiridos en el ciclo de formacion académica. Dicha modalidad se
fundamenta en la ley 789 de 2002 y concretamente en el articulo 30 —
Practicas del nivel profesional, como también en el Decreto ley 055 del 14

de enero de 2015.
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Practica Investigativa.

5 Participacion activa en las diferentes investigaciones de fendmenos
sociales, econdmicos y tecnolégicos desarrolladas por los grupos y lineas
de investigacion del programa, (Gestion de Organizaciones — Grupo
GORAS y Economia Solidaria — Grupo ECOSOL).

Practica Internacional

6 Es el proceso de intercambio y movilidad a otros paises, con miras a
fomentar la movilidad estudiantil con el fin de posibilitar por periodos de
tiempo determinados, el desarrollo de actividades tedrico practicas, de
investigacion y proyeccion social o de formacién en artes, humanidades,

actividades culturales o un segundo idioma.

En este sentido, el programa de Administracion de Empresas, apoyara la realizacion de una
practica profesional INTERNACIONAL en aquellos casos donde se cumplan unas condiciones
minimas, que garanticen el desarrollo de una préactica profesional en otro pais y para ello se
trabajara en interface con la Oficina de Cooperacion Interinstitucional y Relaciones

Internacionales — OCRI.
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4.1 PERFIL Y COMPETENCIAS A DESARROLLAR EN EL PROCESO DE PRACTICA
PROFESIONAL

Se potencia el saber para el hacer y el aprender a conocer, desde la reflexion, para “... la
formacion de un profesional con competencias cognitivas, socio afectivas, investigativas,
interpretativas, argumentativas, comunicativas, para la comprension, la aplicacién, el manejo
e interpretacion de la informacion, el trabajo individual y en equipo, el desarrollo de

pensamiento critico, analitico y sintético, la innovacién y capacidad de aprendizaje autonomo”.®

En este sentido, el estudiante en practica, debera desarrollar competencias inherentes al perfil
profesional propio de la Administracion, a saber, desarrollar pensamiento critico- analitico y
enfoque sistémico (contextualizacion y analisis organizacional), ser proactivo, propositivo,
transformador, con habilidades para trabajar en equipo, con orientacion a resultados y a la

toma de decisiones en los procesos de gestion organizacional.
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MODALIDADES DE PRACTICA CON INFORMACION DETALLADA.

4.2 MODALIDAD DE CREACION DE EMPRESA

4.2.1 Definicidon

La modalidad de creacidbn de empresa permite al estudiante recibir la asesoria y
acompafamiento en el disefio, formulacion y ejecucion de planes de negocio que permitan
generar una cultura del emprendimiento para contribuir con el crecimiento y fortalecimiento del

tejido empresarial, la innovacion, la creacion de valor y el desarrollo tecnolégico.

Con este propdsito los estudiantes deben cumplir con la estructuracién de un plan de negocios,
el cual redne en un documento Unico toda la informacién necesaria para evaluar un negocio y
los lineamientos generales para ponerlo en marcha. Presentar este plan es fundamental para
buscar financiamiento, socios o inversionistas, y sirve como guia para quienes estan al frente

de la empresa.

4.2.2 Objetivos

e Disefiar, crear y desarrollar organizaciones que posibiliten transformaciones y alternativas
de desarrollo socio-econémico.

e Identificar elementos necesarios para movilizar oportunidades de inversion social.

e Crear espacios en el sector productivo y de servicios de acuerdo con las demandas de la
comunidad.

e Desarrollar el espiritu y la innovacion empresarial en los estudiantes, de manera que
puedan hacer aportes a los diferentes sectores de la economia.

e Participar en convocatorias de emprendimiento nacional e internacional.

e Realizar muestra empresarial.

@ WDALIDAD DE PRACTICA EMPRESARIAL
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4.3.1 Definicién

En este proceso el estudiante aplica los conocimientos tedricos adquiridos como Administrador
de Empresas, en el tratamiento de problemas concretos y en la busqueda de soluciones
administrativas, econémicas y sociales, de acuerdo con las condiciones de la organizacion y

Su entorno.

En la practica empresarial los estudiantes comprueban sus conocimientos, habilidades y
destrezas adquiridas en su proceso de formacién académica con la realidad empresarial, se
pretende complementar la formacion de profesionales idéneos, capaces de concebir ideas
innovadoras, de participar activa y criticamente en el entorno social, econémico, cultural y

politico.

4.3.2 Posibilidades de la practica empresarial
v' Contrato de aprendizaje.

Suele presentarse en aquellos casos en los cuales el estudiante adquiere una forma especial
de vinculacion laboral, sin subordinacién y por un plazo determinado, la empresa cooperadora
asume el rol de patrocinadora del estudiante y le suministra los medios para que adquiera

formacion

Profesional metédica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacién dentro del

manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades del patrocinador con exclusividad en las actividades propias del aprendizaje y el
reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que garantice el proceso de aprendizaje y el

cual, en ningun caso, constituye salario. El estudiante desarrolla labores operativas.

v' Convenio marco o especifico.

Que estudia determinadas necesidades de la empresa cooperadora para plantear a lo largo

de su proceso un proyecto de desarrollo empresarial o cooperativo, enmarcado en la aplicacion

C ~
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de conocimiento de un administrador de empresas. Lo anterior se podra desarrollar en dos

contextos especificos

e Practica Empresarial Voluntaria — Proyecto de Intervencion.
- Proyecto aplicado en Empresas u Organizaciones del sector real.

e Practica Empresarial Social — Proyecto de Intervencion.
- Proyecto Aplicado en Entidades sin Animo de Lucro

En ambas posibilidades serd necesaria la legalizacién de la practica mediante la firma de

convenio interinstitucional.

4.3.3 Objetivos de la practica empresarial.

e Brindar al estudiante elementos de juicio que le permitan ejercer actividades de tipo

profesional.

e Desarrollar las capacidades de diagnosticar situaciones administrativas y presentar

alternativas de solucioén

e Vincular al estudiante al desarrollo de proyectos productivos y de cooperativismo

e Estimular competencias de desempefio profesional en los estudiantes a través de la

interaccién con situaciones reales de la organizacion.
e Propender por la formacion integral de los estudiantes en las diferentes organizaciones en

que se proyecte.

e Proyectar la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO a través del programa d
Administracion de Empresas y Economia, al medio empresarial y a la comunidad, co
alternativa profesional en la busqueda del desarrollo empresarial.
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4.4 MODALIDAD DE INVESTIGACION DIRIGIDA

4.4.1 Definicidn

La investigacion se asume como un ejercicio formativo, generador de preguntas, reflexivo y
critico encaminado a la comprensién de los fendmenos a los cuales se enfrenta el estudiante
en su proceso de formacion. Busca fomentar ademas el espiritu de argumentaciéon y de
intervencion reflexionada, el aprendizaje e iniciacion en los enfoques, tipos y metodologias

tanto cualitativas como cuantitativas.

4.4.2 Objetivos de la préactica en investigacion dirigida

e Desarrollo de la creatividad, el espiritu cientifico y la capacidad critica como habilidades
necesarias en la formacién profesional.

e Perfeccionar la lectura comprensiva y la escritura como elementos fundamentales en un
proceso de formacion investigativa.

e Realizar un ejercicio investigativo donde se ponga en practica los conocimientos adquiridos
en su formacién profesional.

4.4.3 Criterios para definir un proyecto de investigacion.

e Se aprobaran propuestas de investigacion que se inscriban dentro de una de las lineas de

investigacion de la Facultad.

¢ De igual manera se aprobaran propuestas de investigacion que correspondan a propuestas
que se lideran desde el programa.

¢ Una vez definido por parte del estudiante la propuesta de investigacion, esta se presentara
durante el transcurso del segundo nivel de practicas al Comité de Practicas quien hara la

discusiones y avalara las mismas.

e El Comité de Practicas, de no ver viable algunas de las propuestas, presentara

mudlantes aIPunas alternativas para ser consideradas por los mismos.
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e Con el aval del Comité de Précticas, el (los) estudiante podra desarrollar dicha

investigacion.

Es necesario precisar que cada uno de los productos que se esperan lograr en cada una de
las fases del proceso, podra ser sujeto de continuos analisis revision y mejoramiento hasta

culminar la investigacion.

De igual manera en ningin momento, dichos productos, deben convertirse en limitacion para
el estudiante. Por el contrario, darén cuenta del proceso de Maduracion en la Investigacion y
ello, en gran medida, depende del espiritu del (los) investigador (es).

4.4.4 Gruposy Lineas de Investigacion Asociados al Programa
» Grupo GORAS: Gestion de Organizaciones

» Grupo ECOSOL: Economia Solidaria

4.5 MODALIDAD DE PRACTICA INTERNACIONAL

4.5.1 Definicion

En el marco de la cooperacion interinstitucional y la internacionalizacién del conocimiento, la
movilidad estudiantil les otorga a los estudiantes de la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS

AMIGO el escenario para desarrollar actividades teérico practicas, de investigacion, proyeccion

social y de formacion en artes, humanidades, actividades culturales o un segundo idioma, a
través del intercambio académico en un ambito internacional. Propiciar la movilidad estudiantil
tiene un caracter formativo y de interaccion cultural con otros estados y naciones, dentro del
concepto de la globalizacion de la educacion y articulados desde la labor académica que

desarrollan los diferentes programas.
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4.5.2 Objetivos

Brindar a los estudiantes de la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO la oportunidad de
adelantar parte de sus estudios académicos en otras instituciones de educacion superior

nacionales e internacionales, en el contexto de la globalizacién de la educacion.”

Formar seres humanos integrales con competencias para interactuar en un mundo

globalizado sin perder su esencia amigoniana.

Darle la oportunidad al estudiante de ser mas competitivo a nivel nacional e internacional,
a través de la movilidad y que, a partir de los proyectos y acciones llevados a cabo en el
proceso, se genere un intercambio de experiencias desde perspectivas culturales,
investigativas y de cooperacion basadas en el aprendizaje y la formacion.

4.5.3 Marco Normativo y Regulatorio Practica Internacional

El Rector General mediante Resolucion Rectoral estipulara las condiciones, procedimientos
y normas que regulan la movilidad estudiantil nacional e internacional (Articulo 49).

Se reglamentan los intercambios y pasantias nacionales e internacionales bajo la
modalidad de convenio interinstitucional, para estudiantes de la UNIVERSIDAD CATOLICA
LUIS AMIGO vy para estudiantes visitantes colombianos y extranjeros (Resolucion 06 del
28 de enero de 2011).

Las disposiciones y requisitos establecidos a través de la Oficina de Cooperacion
Interinstitucional y de Relaciones Internacionales OCRI, para intercambios nacionales e

internacionales.

4.6 TIPOLOGIAS DE SOCIALIZACION*
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» Creacion de Empresa
o Feria de Innovacion y Emprendimiento
» Practica Empresarial Voluntaria, Social e Investigativa:
o Evento Académico en Auditorio
» Practicas Empresariales: Contrato de Aprendizaje y Convenios:

o Conversatorio basado en experiencias tipo Panel.
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EVALUACION Y CANCELACION DEL PROCESO DE PRACTICA

Un proceso de evaluacion sistémico, se convierte en un mecanismo que facilita el desarrollo
de la practica, ya que permite confrontar permanentemente el desempefio, logros, restricciones
de cada uno de los actores involucrados en el proceso, en este sentido debe considerarse
como el conjunto de acciones pedagodgicas que favorecen y propician la interaccion, la

comunicacién y la participacion de esos actores.

Teniendo en cuenta que la practica del programa Administracion de Empresas, apunta a
formar competencias y que es precisamente alli donde se evidencian todos los desarrollos
académicos, es necesario que la evaluacibn se convierta en un instrumento de
retroalimentacion y soporte al desarrollo personal y profesional de nuestros estudiantes, sus
fortalezas, debilidades, competencias, aciertos, dificultades en los procesos de desempefio y
gue a partir de alli los mismos actores, y sujetos de proceso asuman una posicién critica, activa

y de construccion frente a la formacion.

5.1 ASPECTOS A EVALUAR EN EL PROCESO DE PRACTICA*

» Plan de trabajo

Orientado en el transcurso del proceso por el asesor designado de acuerdo a su papel en el
proceso (Descrito en el numeral 3.1.3) y evaluado por el mismo al final de cada nivel, aplica
para todas las modalidades de préactica, para la modalidad de practica por contrato de
aprendizaje se considerara el concepto que emita el Cooperador.

» Seguimiento

Comprende lo evidenciado por el asesor designado en el transcurso del desarrollo del

proyecto, alli se consideran aspectos como:
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o Ellogro de los objetivos generales y especificos planteados al inicio

o Eldesarrollo de las competencias propias del Proceso de Préacticas y el Perfil profesional
(Ver Numeral 3.2)

o Los diferentes productos académicos solicitados por el asesor de précticas, la
oportunidad, presentacion y profundidad de los mismos de acuerdo a los lineamientos

del tutor

Para la modalidad de practica por contrato de aprendizaje se considerara el concepto que

emita el Cooperador

> Presentacion Informe Final (Anteproyecto y Proyecto Final)

De acuerdo al nivel, Practica 1 (Anteproyecto) y Practica 2 Trabajo de Grado (Proyecto o
Informe Final); se debera presentar un documento escrito en el cual el estudiante presenta lo
realizado durante los niveles 1,2 de practica y da cuenta de los resultados, las conclusiones y
recomendaciones. Para su elaboracion se tendran en cuenta los elementos basicos para la
presentacion de los trabajos finales, de acuerdo con la norma APA VIGENTE vy siguiendo los
criterios institucionales propuestos (Ver anexos 5, 6,7 y 8). La realizacion de este documento

sera orientada y evaluada por el asesor de practica respectivo.

» Socializacion del Proyecto

La socializacién es un evento académico que se constituye en un momento importante del
proceso de practica. Consiste en la presentacion del informe final segun la modalid
adoptada por el estudiante y tiene como objeto fundamental, presentar a la comunidad
académica el desarrollo del proceso de practica, en el que se inscribio el estudiante con el fin

Hblr aportes y enriguecer la propuesta.
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La socializacion se hara teniendo en cuenta el direccionamiento que para tal efecto realice la
coordinacion de practica previa discusion y aprobacion en comité (Ver numeral 4.6), de lo cual
se producird una circular informativa que sera puesta en cartelera y socializada por el asesor

respectivo con sus estudiantes.

La evaluacion de la socializacion estara a cargo de una comision encargada para tal fin y se

hara teniendo en cuenta el formato institucional propuesto. (Ver anexos)

En cualquier caso, el proceso de evaluacion se deberda orientar a la luz del Reglamento

Estudiantil Pregrados. Acuerdo Superior N° 13 del 4 de noviembre de 2017. Cap. XIl — Sistema

de Evaluacion Académica, paginas 68-82. (2017).

5.2 RECONOCIMIENTOS AL PROCESO DE PRACTICA

Una vez finalizado el periodo académico, la Coordinacion de Practicas, con el apoyo del
Comité de practicas, presentara a la Direccién del programa aquellos trabajos que, por su
desarrollo, deben ser reconocidos y resaltados dentro de la Comunidad Académica teniendo

presente los siguientes criterios:

» Académicos

o Cumplimiento de objetivos pactados.
o Calidad de los resultados.
o Competencia profesional demostrada por el estudiante o por el equipo de trabajo.

o Manejo y dominio de los elementos disciplinares.

> Humanas
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o Actitud Amigoniana (respeto, trabajo en equipo, interdisciplinariedad, compromiso

social).
o Seriedad y responsabilidad en el proceso.
o Seriedad y compromiso asumida en el proceso.
o Responsabilidad durante el proceso.

o Profesionalismo

» Del Proyecto

o Impacto social.

o Trascendencia de los resultados

o Oportunidad de los resultados

o Respuesta a problematicas sociales

o Utilidad social de la propuesta

Procedimiento

Una vez puesta en comun los criterios anteriormente establecidos, se procedera a solicitar a

los asesores de practica de los ultimos niveles aquellos proyectos, que

segun su perspectiva mejor califican para la propuesta, con la debida argumentacion.

Se citara al Comité de Practicas con el fin de evaluar cada una de las propuestas presentadas

por los asesores y se procedera con todos los argumentos sobre la mesa a votar de manera

individual por cada una de las propuestas

La votaciéon permitird entregar como un primer resultado el primer lugar por modalidad y un
segundo resultado el primer lugar, de todas las modalidades a la luz de los criterios

anteriormente mencionados.

Una vez logrado el informe se presentara a la Direccién del Programa tales resultados con el

fin de que se haga publico reconocimiento.
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5.3 CANCELACION DE LA PRACTICA

Las practicas deben ser entendidas como un proceso conjunto, dinamico y de secuencia
l6gica, que permiten que el estudiante con el acompafiamiento del docente asesor pueda
consolidar los logros de los objetivos esenciales y complementarios en el aprendizaje, y no
COMO un curso o asignatura regular dentro del proyecto curricular. Son las que tienen el mayor
namero de créditos e intensidad horaria: 11 créditos para el programa Presencial y a Distancia,
con la siguiente distribucion, 6 créditos para el 9° semestre con intensidad horaria de 144 (P)
y 72 (D) horas; y 5 créditos para el semestre 10° con intensidad horaria de 120 (P) y 60 (D)

horas.

Por las razones anteriores, ninguna modalidad de practica podra ser sometida a solicitud de

cancelacién, ni a evento de recuperacion a la luz de los actores que intervienen en el proceso

vy del Reglamento Estudiantil vigente.

Cancelacion de matriculay cursos. Capitulo V, Art. 37, paragrafo 6. (2017).

5.4 PERDIDA DE LA PRACTICA

La préactica se reprueba si:

e Los objetivos propuestos en el proyecto no se cumplen segun lo establecido en cada
nivel de practica y el resultado de la evaluacién corresponde a la categoria de

insuficiente o deficiente.

e Si se cometiere irrespeto a los representantes de cualquiera de las dos instituciones,

previo estudio del caso en comité de practicas.

Si se comprueban faltas contra la moral y la ética profesional que comprometan el

nombre de la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO.
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e Si se comprueban faltas contempladas en el régimen disciplinario de acuerdo con el
reglamento estudiantil, previo estudio en el comité de practicas.

Cuando la préctica se pierde por no haber logrado los objetivos pactados, el estudiante podra

cursar nuevamente el nivel, alcanzar dichos objetivos y continuar con el proceso.

C ~
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AMBIENTACION

El manual de practicas, programa Administracion de Empresas de la Universidad Catdlica Luis
Amigé cuenta con 16 Anexos, disefiados como apoyo y guia para los estudiantes en el

desarrollo de su préctica.

En el &nimo de continuar con la creacion de cultura en el estudiante y entendiendo la
importancia que tienen los anexos en el manual de practicas de la Universidad, se realiza esta
guia de consulta para estudiantes y docentes asesores de la practica profesional; obteniendo
asi una informacion mas concisa, en cada una de las estructuras de los informes finales en las
diferentes modalidades. Es un lineamiento del paso a paso en la produccién académica de la

practica, para llevar a cabo y con éxito el proyecto final.

Esta guia consta de tres capitulos distribuidos asi:

» Capitulo I: Formatos Gestion del proceso.
» Capitulo II: Protocolos Académicos.

» Capitulo Ill: Formatos de Evaluacion.

La ejecucion de esta herramienta brinda informacion vital para el area de Direccion y

Coordinacion del programa, ya que permite evidenciar situaciones de mejora, tanto en

procesos como en docentes, una prueba de ello son las evaluaciones a los asesores (Anexo
10).
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ANEXO 1°

COORDINACION DE PRACTICAS - PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

[ FORMATO DE INSCRIPCION PRACTICAS PRACTICA EMPRESARIAL ]

DATOS GENERALES DE PRACTICA
TIPO DE PROGRAMA ADMON EMPRESAS PRESECIAL DISTANCIA

NIVEL DE PRACTICA UNO(1) DOs (1)

Seiiale con X en la casilla resaltada

FECHA ELABORACION
DIA MES ANO
ESTUDIANTES
NOMBRE IDENTIFICACION / EXPEDICION

2
3
INFORMACION DE CONTACTO
TELEFONOS E-MAIL
FUO* CELULAR PERSONAL INSTITUCIONAL
PARA PROYECTO APLICADO O INTERVENCION PUEDE SUGERIR ASESOR: | NOMBRE:
TIPO VINCULACION A LA EMPRESA
CONTRATO SENA CONVENIO TC PRACTICA EXCCELNCIA
PROYECTO APLICADO PROYECTO SOCIAL INVESTIGATIVA ESTADO JOVEN

Sefiale con X en la casilla resalt

CARACTERISTICAS DE LA AGENCIA / EMPRESA
NOMBRE DE LA AGENCIA
SECTOR ECONOMICO

Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
NIT.: 890.985.189-9 Vigilada Mineducacion Correo: universidad@amigo.edu.co
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GENERALIDADES DE LA PRACTICA

1. ¢DEPARTAMENTO, AREA O PROCESO DONDE SE HARA LA PRACTICA?

e  Contrato Sena anexar (Formato inscripcién Agencias-Carta Asignacion Funciones-Certificados EPS & ARL- Contrato Firmado por las
partes).
e Encaso de Proyecto Aplicado, ampliar informacién en archivo adjunto tipo ejecutivo (3 paginas max.).

GENERALIDADES DE LA PRACTICA

2. DESCRIPCION BREVE DE ROLES, TAREAS, FUNCIONES Y / O PROYECTO DE INTERVENCION

Contrato Sena anexar (Formato inscripcion Agencias-Carta Asignacion Funciones-Certificados EPS & ARL- Contrato Firmado por las

partes).
En caso de Proyecto Aplicado, ampliar informacién en archivo adjunto tipo ejecutivo (3 paginas max.).

Firma Estudiante-1 Firma Estudiante-2 Firma Estudiante-3

— IVIPORTANTE]

e Se debe anexar la informacion de la Agencia de Practica (Formato inscripcion Agencias-Carta Asignacién
Funciones - Certificados EPS & ARL- Contrato Firmado por las partes).

e En caso de Proyecto Aplicado, ampliar informacion de la practica o del proyecto, en archivo adjunto tipo
ejecutivo (3 paginas).

e Proyectaron:

Marcela Meza Salazar | Coordinacion de Emprendimiento

Mauricio Olarte Mejia | Coordinacion de Précticas Actualizacion. Version 5° -julio 2018,
Die g0 L. Restrepo Coordinacion de Précticas 2020.
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ANEXO 1°
PARTE 2
COORDINACION DE PRACTICAS-PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FORMATO DE INSCRIPCION PRACTICAS

MODALIDAD PRACTICA EMPRESARIAL — INFORMACION DE LA AGENCIA

Nombre de la Empresa
Identificacion / NIT

Lugar Domicilio
Direccion Empresa

Contacto Teléfonos Fijo Mévil

Nombre Persona Responsable

(Cooperador)
Cargo Cooperador

Correo Electrénico

Caédigo Actividad Econémica -
ARL- (7 Digitos).

*  OBLIGATORIO PARA PRACTICAS EMPRESARIALES. C.P.P.A.E. V°1 — Julio /2018.
Actualizacién octubre 2020
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ANEXQO 2°

COORDINACION DE PRACTICAS & COORDINACION DE EMPRENDIMIENTO

Administracién de Empresas.

FORMATO DE INSCRIPCION PRACTICAS — EMPRENDIMIENTO.

DATOS GENERALES DE PRACTICA

TIPO DE PROGRAMA ADMON EMPRESAS PRESECIAL DISTANCIA
NIVEL DE PRACTICA UNO (1) DOS (1)
Sefale con X en la casilla resaltada
FECHA ELABORACION
DIA MES ANO
ESTUDIANTES
NOMBRE IDENTIFICACION / EXPEDICION
1
2
3
INFORMACION DE CONTACTO
TELEFONOS E-MAIL
FIJO* CELULAR PERSONAL INSTITUCIONAL
PARA EMPRENDIMIENTO PUEDE SUGERIR ASESOR: | NOMBRE: |

GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.

¢La idea de negocio, es un producto o servicio? ¢Qué problema soluciona? o ¢qué necesidad

satisface?

GENERALIDADES DEL PROYECTO

@ Muév es el factor innovador, diferenciador o propuesta de valor? ;CORE del futuro negoci
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GENERALIDADES DEL PROYECTO
3. Sector de la idea de negocios. ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLARA.

AGROPECUARIA COMERCIO ENTRETINIMIENTO
MANUFACTURA EDUCACION TIC'S
ALIMENTOS SERVICIOS OTROS

CUAL OTROS

SENALAR CON (X) ENLAS CASILLAS RESALTADAS S| ES OTROS ESPEIFICAR EN CUAL TAMBIEN

GENERALIDADES DEL PROYECTO

4. ¢Cudl es su mercado objetivo? ¢Quiénes seran sus clientes? ¢A quién va dirigido su producto o
servicio? * Mercado Potencial / Nuevo.

Firma Estudiante-1 Firma Estudiante-2 Firma Estudiante-3

— IVIPORTANTE]

e Ampliar informacion de la propuesta del proyecto, en un documento adjunto, Tipo informe ejecutivo (3 paginas).
e Proyectaron,

Marcela Meza Salazar | Coordinacion de Emprendimiento
Mauricio Olarte Mejia | Coordinacion de Précticas - Actualizacion Version 6° -
D/'ego L. Restrepo | Coordinacion de Practicas — Actualizacion 202
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ANEXQO 3:

ANEXO 3: FORMATO CONTROL DE ASESORIAS
TIPO DE PRACTICA

CONTRATO SENA O PROYECTO PLAN EMPRESA O PRACTICA EXCELENCIA O
CONVENIO EMPRENDIMIENTO ESTADO JOVEN
PROYECTO APLICADO O PROYECTO SOCIAL INVESTIGATIVA
INTERVENCION
Sefiale con X en la casilla resaltada
FECHA: DIA S 0 ASESORIA N.2
ESTUDIANTE(S):
1
2
3

TEMA TRATADO:

PUNTOS A FORTALECER:

APORTE ESTUDIANTE:

COMPROMISOS PROXIMA ASESORIA:

Firma Estudiante-1 Firma Estudiante-2
Firma Estudiante-3 Firma Asesor Practica
Modificado por Maria Cristina Gonzélez, Paola Andrea Acelas
Versidn-ajustada-octubre 2020-por:-Diego-Restrepo -Coordi
. Maria Alejandra Jiménez -Practicante C
sosor | WIZNEt & Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
S lcont W NIT.: 890.985.189-9 Vigilada Mineducacion Correo: universidad@amigo.edu.co
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ANEXQO 4:

ANEXO 4: FORMATO CONTROL DE VISITAS AGENCIA DE PRACTICA
Nombre de la Empresa:

Direccion:

Teléfono:

Nombre Cooperador (a):

Cargo Cooperador (a):

E-mail Corporativo:
Nombre Asesor:

Nombre Estudiante:

FECHA HORA MOTIVO DE LA VISITA
INSTALACION SEGUIMIENTO CIERRE
DIA > U
OBSERVACIONES Certificacién Cuantitativa
Certificacion Cualitativa Aplica para cierre de cada Prdctica | & Il
(valor entre 0 a 5)

Firma Funcionario Agencia Firma Asesor Practica

Firma Estudiante en Préactica

Modificado por Maria Cristina Gonzélez, Paola Andrea Acelas. - a
@ Versién ajustada octubre 2020 por: Diego Restrepo -Coordinagi
ﬁ Maria-Alejandra-Jiménez -Practicante Coordi
mliNet &  Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
W NIT.: 890.985.189-9 Vigilada Mineducacién Correo: universidad@amigo.edu.co
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ANEXQO &:

ANEXO 5: FORMATO CONTROL DE VISITAS AGENCIA DE PRACTICA
-INTERVENCION-

Nombre de la Empresa:

Direccion:

Teléfono:

Nombre Cooperador (a):

Cargo Cooperador (a):

E-mail Corporativo:

Nombre Asesor:
Nombre Estudiante: | 1
2
3
FECHA HORA MOTIVO DE LA VISITA
INSTALACION SEGUIMIENTO CIERRE
OBSERVACIONES Certificacion Cuantitativa
Certificacion Cualitativa Aplica para cierre de cada Prdctica | & Il
(valor entre 0 a 5)
Firma Funcionario Agencia Firma Estudiante-1
Firma Estudiante-2
Firma Asesor Prdctica Firma Estudiante-3

Modificado por Maria Cristina Gonzdlez, Paola Andrea Acelas. - agosto 2016
Version ajustada octubre 2020 por: Diego Restrepo -Coordinacio, i

@ ﬁ Maria Alejandra Jiménez -Practicante Co

509001 IZiNet &  Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
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ANEXO 06:

PROTOCOLO PARA LA ELABORACION
DEL PROYECTO DE INTERVENCION = TIPO CONSULTORIA
CONSULTORIA EMPRESARIAL

Obregon, C. (2006). Consultoria empresarial, el Arte de Ensefiar a Liderar. Revista MyM.
Edicion 54, 100

La consultoria se puede definir como un servicio de asesoramiento especializado e
independiente, en el que un profesional sirve de apoyo a una organizacion con el objetivo de
generarle soluciones especificas a sus problemas internos, mediante una metodologia de
trabajo practica y orientada. El propésito es ayudar a la empresa para que alcance objetivos
estratégicos como la competitividad y la productividad, a través de la evaluacion de su gestion

y el descubrimiento de sus oportunidades.

Aplica para intervenciones en los procesos, donde el estudiante en base a su formacion y
componentes disciplinares puede aportar al mejoramiento en las areas de Gestion Humana,
Mercadeo, Financiera, Ambiental, Produccion, en Empresas Publico — Privadas y de Economia
Social y Solidaria.

Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
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ANEXO 6: PROTOCOLO PARA LA ELABORACION
PROYECTO DE INTERVENCION - TIPO CONSULTORIA

1. FORMULACION ANTEPROYECTO.

1.1. Informacién del Contexto Corporativo

En el desarrollo de la planeacién estratégica y el mantenimiento de cualquier organizacion en su contexto
econdmico y sus variables para sobrevivir, formular y evaluar sus procesos administrativos, garantiza una
herramienta eficaz para la toma de decisiones.

Desarrollar las diferentes etapas como, Los procesos de gestion administrativa integral, enmarcados en el
ciclo administrativo de PHVA, soportan procesos desde la estructura y andlisis del mercado de la empresa,
sus diferentes técnicas de proyeccién, procesos financieros, analisis de procesos técnicos, aspectos
organizacionales, son fundamentales para una adecuada intervencion en diferentes areas de analisis que se
consoliden como base fundamental del desarrollo de impacto del conocimiento administrativo para las
organizaciones.

Dado las generalidades descritas, es el contexto general de la organizacion a intervenir, dado su necesidad

y la importancia del proceso en el desarrollo de la misma.

1.2. Introduccidn: Debe ser concisa, precisa y elocuente de tal manera que refleje en forma sintética el
contenido del proyecto, obedeciendo a qué se hizo, cémo se hizo, para qué se hizo, por qué se hizo.

1.3. Abstract: The documentary summary or abstract (internationally accepted Anglo-Saxon term) is an

abbreviated objetive and precise representation of the content of a document or resource, without critical

interpretation and without express mention of the outhor of the summary.

1.4. Marco de Referencia:

o Antecedentes: Se realiza un reconocimiento de la naturaleza del sector econédmico al cual

pertenece el proyecto empresarial, abordando sus aspectos econdmicos, politicos, culturales,

demograficos, juridicos, tecnolégicos y ecoldgicos desde una Optica local, nacional o internacional.

Insertar datos y citas referenciadas.
. Referentes TeOlricos: Para este punto se debe consultar fuentes secundarias tales como

revistas, documentos, entrevistas, gremios, entre otras, que soporten lo escrito que exista sobre el
sector econdmico donde se ubica la empresa.

1.5. Justificacidn: Establecer las caracteristicas y dimensiones del problema y sus efectos, las razones por
las cuales es necesario llevar a cabo el proyecto, asi como argumentos de tipo econémico, institucional
profesional o afectivo que motiven su realizacion. La poblacion objetivo beneficiaria, justificacion de
localizacion y area de influencia, tecnologia o procesos productivos adecuados, conservaciéon del medio

ambiente, etc.
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Preqgunta Objeto de estudio, Orientadora: Tal como lo soporta Alicia Hamui Sutton; “La pregunta

de investigacion en los estudios cualitativos condensa aspectos tedricos, tematicos, metodolégicos y
empiricos, y constituye el eje transversal del proceso de indagacién. Este Ultimo considera cuatro grandes
momentos: 1) la construccién del objeto de investigacion, 2) el disefio de la investigacion, 3) la produccion
de la informacion, y 4) el analisis de los datos obtenidos. El articulo se centra en el primer rubro, puesto
que la formulacion de la(s) pregunta(s) de investigacion sucede en esta etapa. La construccion del objeto
de investigacion considera la eleccion de un tema, la especificacion de una problematica, la blisqueda
bibliogréafica (tedrica, temética y empirica), la elaboracion de un sistema de relaciones conceptuales, asi
como la teorizacién y orientacion de la investigacion, en el texto se explica cada una. La seleccion de
métodos y estrategias para obtener la informacién por lo general es compatible con el objeto y hay
multiples paradigmas tedricos y enfoques posibles para sustentarla como: la antropologia cultural, la
etnometodologia, estudios fenomenolégicos, estudios ecoldgicos descriptivos, analisis basados en el
interaccionismo simbdlico e interpretativo, andlisis de narrativas, historiografia, critica literaria, entre otros.
En el escrito se mencionan las técnicas mas comunes utilizadas en la investigacion cualitativa y se
discuten las consideraciones éticas al formular las preguntas de investigacion. Finalmente se incluye un
ejemplo que ilustra la construccién del objeto de investigacion. Cuando la construccion del objeto es sélida
y la pregunta de investigacion esta bien planteada, es mas probable que los hallazgos sean relevantes e
innovadores, aunque también depende del rigor metodoldgico, de la factibilidad del trabajo de campo, asi

como de la critica y creatividad en el analisis.

Obijetivo General: Todo objetivo debe enunciarse en verbo en infinitivo, el cual debe ser medible. El

objetivo general casi siempre da respuesta al problema central, teniendo en consideracién que lo que se
pretende desde el inicio, consiste en desarrollar y estructurar un modelo de proyecto para una empresa

o un producto especifico, dadas las caracteristicas identificadas en el planteamiento del problema.

Objetivos Especificos: Deben formularse a partir de las causas, cada objetivo especifico es una

respuesta de solucién concreta dichas causas, por lo tanto, deben ser concretos y precisos, cada uno
debe incluir un solo logro y deben conducir a los resultados que se espera alcanzar, para dar cumplimiento

al objetivo general.

Alcances del proyecto: Se define como las tres actividades principales que deben ser

controladas: Alcance, Duracién y Costo, dado que se requiera identificar esa sumatoria total de todos los
productos y sus requisitos o caracteristicas involucrados en el proceso de mejora. todo lo que hay que
hacer en el proyecto, se refiere a todo el trabajo requerido y solamente el trabajo requerido para poder
completar el proyecto con éxito.

Se debe definir igualmente, criterios basados en sus Objetivos del Proyecto, que soporten las Metas, p
que logren identificar las Subfases y Tareas que se requieren desarrollar y que, con ello, se soportan el
cémo se usaran los Recursos necesarios para el mismo y que den cuenta, de la base de Presupuesto del

Proyecto y asi estructurar su Programacion temporal en pro del cumplimiento de los objetivos trazadest
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La Administracion de proyecto de Intervencion, dara cuenta entonces, del proceso en el cual se establece
como un cargo que tiene dentro de sus multiples funciones, coordinar todos los recursos a través del

proceso de planeamiento, organizacion direccion y control a fin de lograr objetivos establecidos.

1.10 Calendario operativo (tipo cronograma de actividades): Es una

herramienta de trabajo para planificar los proyectos empresariales. El calendario Operativo, suministra
los soportes de planificacion de las tareas a realizar en el proyecto por cada paso requerido para el mismo.
Es necesario indicar que, las diferentes tareas en el proceso de intervencién, comprenden

tiempo de duracién para la consecucion de las mismas.

1.11 Glosario de términos: El glosario es una lista de palabras y expresiones clasificadas de un texto,

autor, dialecto que son dificiles de comprender y cada una viene acompafiada de su significado o de
algin comentario. Asimismo, la palabra glosario puede ser entendida como el diccionario de palabras

oscuras o desusas o la coleccidn de glosas.

2. DESARROLLO DEL PROYECTO DE INTERVENCION

2.1. Desarrollo de Objetivos Especificos: Este desarrollo busca denotar y detallar el paso a paso den

el proceso de la identificacion de todas las Tareas, Metas, periddicas, para llegar al cumplimiento de cada
uno de los objetivos en el proyecto de Intervencion planteado a nivel empresarial, como se consolidaron
sus diferentes estrategias y acciones, siempre en un periodo de tiempo especificado. Al final, es el
conjunto de todas las actividades que den cuenta de lo que permitié que un proyecto de intervencién
empresarial se haya logrado establecer y mantener activo, en crecimiento y con finalizacién aprobada

para el proceso planeado.
2.2. Metodologia: La metodologia de la investigacion se refiere a una serie de técnicas o procesos que

sirven para realizar las investigaciones cientificas e incluso las documentales.

La metodologia de la investigacion se divide en tres tipos diferentes:

. Andlisis-sintesis

. Induccién-deduccion

. Objetivo-subjetivo

. Investigacion estatico-dinamica

De estos parametros se desprenden las diferentes aplicaciones y procesos.
Fuente: https://www.ejemplode.com/13-ciencia/3838-ejemplo_de_metodologia_de_la_investigacion.html#ixzz6aXOtDmyz

2.3. Trabajo de Campo: Este es el conjunto de acciones orientadas a obtener en forma directa, datos

nuevos de las fuentes primarias de informacion, o sea, de las personas en el lugar y tiempo en que se

suscitan los hechos o el fendmeno de interés para el proyecto de intervencién empresarial.

2.4. Recoleccion de Informacion, Sistematizacion y Codificacion: Hace referencia a la nocién

de recoleccioén de los datos respectivos al proceso y el resultado de recolectar (reunir, recoger o cosechar

i algo). Tras reunir estas informaciones, llegara el momento del procesamiento de datos (Sistematizacion

0 5001 liiNet = Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
NIT.: 890.985.189-9 Vigilada Mineducacién Correo: universidad@amigo.edu.co
www.ucatolicaluisamigo.edu.co




2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

/ 4
JLUISAMIGO

y Codificacion), que consiste en trabajar con lo recolectado para convertirlo en conocimiento Gtil y que le

aporte al proceso de intervencién empresarial propuesto

Propuesta Técnica: Es un documento en el que se plasma de forma detalla la estrategia que se

desarrollo para dar solucién a un problema propuesto en nuestro caso para un proyecto de intervencién
empresarial desde el proceso de practicas empresariales. El contenido de la propuesta puede cambiar
dependiendo de la empresa o institucion intervenida. Esta propuesta de intervencion es un tipo especifico
de manuscrito académico. Por lo tanto, su principal funcion es la comunicacion, de la propuesta a
entregar. En este sentido, el objetivo principal de la propuesta es presentar a evaluacion un dicho

proyecto de intervencion de manera plausible.

Conclusiones: Se denomina la accién y efecto de concluir. En un texto o discurso, se denomina

conclusién a la parte o seccion final de un trabajo, en la cual se hace un breve resumen de los puntos
principales abordados en el trabajo, se exponen los resultados y se destacan los hallazgos mas

importantes encontrados en el proceso de intervencidén en un proyecto empresarial de practicas.

Recomendaciones: Son, en un estudio de investigacion o de intervencion empresarial, aquellas que

estan dirigidas a proporcionar sugerencias a la luz de los resultados, en este sentido
las recomendaciones estan dirigidas a sugerir, respecto a la forma de mejorar los métodos de estudio.
Sugerir acciones especificas en base a las consecuencias o en lo hallazgos encontrados de razén

manifiesta.

Bibliografia y Cibergrafia:

2.9. Anexos:

Versidn ajustada octubre 2020 por: Diego Restrepo -Coordinacion Prdcticas-
Maria Alejandra Jiménez -Practicante Coordinacién Prdcticas-

Observacion:

El informe debe ser éptimamente estructurado, escrito en tercera persona y cumplir con la
norma APA VIGENTE.
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ANEXO 07:
PROTOCOLO INFORME FINAL Y SISTEMATIZACION DE EXPERIENCIAS

e Aplica para: Contratos de Aprendizaje, Convenios Tiempo Completo y Practica de

Excelencia (Entidades Publicas).

Estructura para el Informe Final de Practica.
Presentacion

La practica de contrato de aprendizaje es una actividad curricular, la que deberd cumplirse en
una empresa o institucion publica o privada debidamente calificada y aceptarse por la

coordinacion de practicas como apta para los fines perseguidos.

Como experiencia de aprendizaje, el aprendiz adquiere un compromiso de sistematizar su
actividad laboral, informando del desarrollo o potenciacion de sus competencias relacionadas
con el ser, el saber y el hacer y como lo dice el manual de practicas “son las competencias que
se logran tanto en el proceso académico como en la empresa, para cumplir con el requisito de

grado y optar el titulo de profesional”

En este sentido es importantes tener como idea rectora que “sistematizar” es un proceso de
reflexién orientado a través de un marco de referencia y con un método de trabajo que permita
organizar un andlisis de la experiencia que dé cuenta de lo realizado, de los aportes conocidos
0 nuevos,; desde el objeto de formacién aplicado a la empresa y las carencias y dominios
percibidos por el estudiante, asi mismo, es lo que se documenta en el informe se fundamenta

en:

e Describir e implementar la experiencia de aprendizaje. e Presentar en forma légica lo vivido en el proceso
de préctica.
e Registra las lecciones aprendidas de los éxitos y errores que e  Tener una vision analitica de la experiencia.
se pudieron presentar en el ejercicio de las funciones.
e La adquisicion de nuevos conocimientos. e Vision integral de los procesos administrativos o

productivos.

Teniendo como base lo anterior, se hace necesario que la estructura del informe de practic
modalidad de contrato de aprendizaje responda a la experiencia vivida por el estudiante, a

contexto donde se desempefio y a las labores que cumplié.
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ANEXO 7: PROTOCOLO PARA LA ELABORACION
INFORME FINAL Y SISTEMATIZACION DE EXPERIENCIAS

CONTENIDO
1. PORTADA
1.1. Encabezado: UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO
1.2.Titulo: INFORME DE INTERVENCION DE LA PRACTICA DE CONTRATO DE
APRENDIZAJE EN LA EMPRESA “......... ”
1.3.Datos Generales del Practicante: Nombre del estudiante, Facultad y Programa

académico.

1.4.Datos Generales de la Agencia de Préactica: Nombre de la empresa en donde ha

efectuado sus practicas

1.5.Fecha del Proceso de Practica: Inicio y de Término de la misma.

2. INTRODUCCION.
2.1. Identificacion de la Empresa
2.1.1. Descripcion de la Empresa:
2.1.1.1. Nombre.
2.1.1.2. Ubicacion.
2.1.1.3. Actividad.
2.1.1.4. Descripcion de su posicion e importancia dentro del sector econdmico
propio.
2.1.1.5. Breve resefia histérica de le Empresa
2.1.1.6. Estructura Organizacional
2.1.1.6.1. Mision
2.1.1.6.2. Vision

2.1.1.6.3. Valores Corporativos

3. DESCRIPCION Y UBICACION DEL CARGO QUE SE DESEMPENO.

3.1.Nombre y Definicion del cargo

.Ubicacion dentro de la Estructura de la Empresa (Estructura Jerarquica).
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3.3.Funciones asignadas (Roles del Cargo).

4. DESCRIPCION GENERAL DE LAS TAREAS DESARROLLADAS:
4.1. Actividad especifica del area o departamentos donde trabaja
4.2.Tareas que se le encomendaron en cada caso

4.3.Relacion de la tarea con su formacion como profesional

5. METODOLOGIA

5.1. Descripcién de procedimientos empleados para realizar la experiencia de practica.

FUNCION PROCEDIMIENTO HERRAMIENTA

6. RESULTADOS
6.1. Competencias del saber o del hacer desarrolladas en la empresa
6.2. Aportes a la empresa
6.3.Logros
6.4. Dificultades
6.5. Conclusiones

6.6. Recomendaciones

7. BIBLIOGRAFIA
8. ANEXOS

Elaborado por Luis Fernando AtehortGa. - agosto 2016
Versidn ajustada octubre 2020 por: Diego Restrepo -Coordinacién Practicas-
Maria Alejandra Jiménez -Practicante Coordinacidn Practicas-

Observacion:
El informe debe ser éptimamente estructurado, escrito en tercera persona y cumplir con la
norma APA VIGENTE.
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ANEXO 08:

PROTOCOLO PARA EMPRENDIMIENTO
LA FORMULACION DE CREACION EMPRESA, PLAN O FORMALIZACION DE NEGOCIO

Segun la Guia de Tramites Legales para la Constitucion y Funcionamiento de empresas en
Medellin
El plan de negocio es un documento escrito en el cual se plasman de forma clara y concreta
los objetivos que el empresario quiere alcanzar en su empresa en el corto, mediano y largo
plazos. Le permite hacer una valoracion técnica, social y econémica de sus distintas
alternativas, y establecer las diferentes estrategias que debe implementar para el logro de

estas. (p.18)

1. PLANTEAMIENTO DE LA IDEA DE NEGOCIO.
Consiste en la formulacién de una propuesta acerca de la empresa que se desea constituir,

sector econémico, publico objetivo, competitividad, ubicacion, propuesta de valor, analisis de

riesgo.

2. DIAGNOSTICO.
Identificar necesidad de mercado y plantear solucion a la misma con la creacion de empresa;

estructurar la Mision, Vision, Objetivos a corto, mediano, largo plazo y estrategias para su
sostenibilidad.

3. METODOLOGIA.

3.1.Estudio de Mercado.
Es el camino que el empresario se traza desde el comienzo, para tener un norte claro de conocer

quién es el cliente, donde esta ubicado, qué compra, en qué condiciones, cuando y cémo lo hace,
y qué espera recibir después de tomar una decision.

Guia de Tramites Legales para la Constituciéon y Funcionamiento de empresas en Medellin (p.19).

3.2.Estudio de Técnico.

Andlisis del proceso de produccion del producto a desarrollar, incluyendo aspectos como: materias
primas, mano de obra, maquinaria necesaria, plan de manufactura, inversion requerida, tamafig

localizacién de las instalaciones.
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3.3. Estudio de Administrativo.
Andlisis que permita determinar los aspectos organizacionales como la Misidn, Visién, Estructura

organizacional, lineas de mando, politicas internas, derechos, deberes y beneficios de los
empleados.
3.4. Estudio de Administrativo.

Se refiere a todos aquellos tramites administrativos y legales necesarios que deben llevarse a cabo
para constituir una empresa, y el régimen fiscal al que debera responder de acuerdo al sector de la
economia en el cual espera y desea incursionar.

Guia de Tramites Legales para la Constitucién y Funcionamiento de empresas en Medellin (p.21).

3.5.Estudio Legal y de Impacto Ambiental & Social.

Es el instrumento basico para la toma de decisiones sobre los proyectos, obras o actividades que
requieren licencia ambiental y se exigird en todos los casos en que se requiera licencia ambiental
de acuerdo con la ley y este reglamento. Este estudio debera corresponder en su contenido y
profundidad a las caracteristicas y entorno del proyecto, obra o actividad.

Ministerio de Medio Ambiente. Autoridad Nacional de Licencias Ambientales (ANLA). Estudio de

Impacto Ambiental. Recuperado de: http://www.anla.gov.co/estudio-impacto-ambiental

3.6. Estudio Financiero

Definir la estructura financiera del negocio, que esta soportada en el patrimonio, el capital
de trabajo, los costos, las inversiones previstas, las fuentes de financiacion, el flujo de caja,

la contabilidad y la rentabilidad.

Guia de Tramites Legales para la Constituciéon y Funcionamiento de empresas en Medellin (p. 21)

4. CONCLUSIONES
Argumento o afirmacion que sintetiza el trabajo realizado, en donde se toman las ideas

principales y se resume lo investigado, explicando con palabras propias de los integrantes del

equipo de trabajo el porqué de los resultados obtenidos.

5. RECOMENDACIONES

Identificacion de aspectos a mejorar, ajustes necesarios para la puesta en marcha de la idea

de negocio.

6. BIBLIOGRAFIA Y CIBERGRAFIA

https://www.camaramedellin.com.co/crear-empresa/crea-tu-empresa

erramientas.camaramedellin.com.co/Inicio/Formalizacionempresarial/BibliotecaCreaciondeem

formalizaci%C3%B3n.aspx ]
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ANEXO 8: PROTOCOLO PARA EMPRENDIMIENTO
LA FORMULACION DE CREACION EMPRESA, PLAN O FORMALIZACION DE NEGOCIO.

1. GENERALIDADES DEL PROYECTO:
En el desarrollo de la planeacion estratégica y el mantenimiento de cualquier organizacion en su
contexto econdémico y sus variables para sobrevivir, formular y evaluar los proyectos garantiza una

herramienta eficaz para la toma de decisiones en inversiones.

Desarrollar las diferentes etapas como, Los procesos de preparacion y evaluacion, Estructura
economica del mercado, El estudio de mercado, Técnicas de proyeccion, Estimacion de costos,
Antecedentes econdémicos del estudio técnico, La determinacion del tamafio, Decisiones de
localizacién, Efectos econdmicos de los aspectos organizacionales, Antecedentes econémicos del
estudio legal, Las Inversiones del proyecto, Beneficios del proyecto, Construccién de Flujos de caja,
Criterios de evaluacion, Tasa de descuento, Analisis de riesgo, Analisis de sensibilidad, Preparacion

y evaluacioén social de proyectos , son fundamentales para una adecuada evaluacion financiera.

1.1. INTRODUCCION: Debe ser concisa, precisa y elocuente de tal manera que refleje en forma

sintética el contenido del proyecto, obedeciendo a qué se hizo, cémo se hizo, para qué se hizo,
por qué se hizo.

1.2. ABSTRACT: The documentary summary or abstract (internationally accepted Anglo-Saxon
term) is an abbreviated objetive and precise representation of the content of a document or
resource, without critical interpretation and without express mention of the outhor of the
summary.

1.3. TITULO DEL PROYECTO: EI titulo del proyecto empresarial debe reunir los siguientes

requisitos:

1.3.1. Debe ser preciso, es decir, identificar el proyecto en forma inequivoca y debe responder

preguntas, segun los ejemplos descritos a continuacion:

1.3.1.1. ;. QUE SE VA HACER? Proceso que se realiza mediante el proyecto. Ejemplos: Dotacion,
Capacitacion, Relanzamiento, Relocalizacion, Ampliacién, Construccion.

1.3.1.2. ; SOBRE QUE? Se refiere al objeto sobre el cuédl recae el proceso. Ejemplos: Dotacion de un
laboratorio de un colegio; Capacitacion a los microempresarios.

1.3.1.3. ; DONDE? Se refiere a la localizacion o ubicacidon del proyecto en un sitio geogréfi
determinando, es decir, ubicacion tempo-espacial. Ejemplos: Dotacién de un laboratorio del
colegio San Bartolomé del barrio robledo; Capacitacién a los microempresarios del barrio

Restrepo.

C
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ANTECEDENTES Y MARCO DE REFERENCIA: se realiza un reconocimiento de la naturaleza

del sector econémico al cual pertenece el proyecto empresarial, abordando sus aspectos

econdmicos, politicos, culturales, demograéficos, juridicos, tecnoldgicos y ecoldgicos desde una
Optica local, nacional o internacional. Insertar datos y citas referenciadas. Para este punto se
debe consultar fuentes secundarias tales como revistas, documentos, entrevistas, gremios,
entre otras, que soporten lo escrito que exista sobre el sector donde se desenvuelve el proyecto
del producto o servicio.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA: refiere a que todo proyecto obedece a buscar una

solucion o dar respuesta a un problema, responder a una necesidad, mejorar una situaciéon

sentida o aprovechar una oportunidad en el mercado. Para identificar el problema se debe listar
una serie de dificultades encontradas, sefialar el problema central, determinar las causas que
lo originan y los efectos que ocasionan; todo esto debe estar soportado y esquematizado en
un arbol de problemas como una de las opciones, para posteriormente facilitar el planteamiento
de los objetivos generales y especificos.

JUSTIFICACION: Establecer las caracteristicas y dimensiones del problema y sus efectos, las

razones por las cuales es necesario llevar a cabo el proyecto, asi como argumentos de tipo
econdmico, institucional, profesional o afectivo que motiven su realizacion. La poblacién
objetivo beneficiaria, justificacion de la localizacion y area de influencia, tecnologia o procesos
productivos adecuados, conservaciéon del medio ambiente, etc.

OBJETIVO GENERAL: Todo objetivo debe enunciarse en verbo en infinitivo, el cual debe ser

medible. El objetivo general casi siempre da respuesta al problema central, teniendo en
consideracion que lo que se pretende desde el inicio, consiste en desarrollar y estructurar un
modelo de proyecto para una empresa o un producto especifico, dadas las caracteristicas
identificadas en el planteamiento del problema.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: Deben formularse a partir de las causas en el arbol de problemas,

cada objetivo especifico es una respuesta de solucién concreta dichas causas, por lo tanto,
deben ser concretos y precisos, cada uno debe incluir un solo logro y deben conducir a los

resultados que se espera alcanzar. (cada estudio se puede referenciar como un objetivo especifico.)

ANALISIS DEL SECTOR:

2.1.1. Describe las caracteristicas y condiciones del mercado, basados en los componentes

tedricos de las 5 fuerzas de Porter.
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2.2. SEGMENTACION Y DEFINICION DEL SEGMENTO DE MERCADO O MERCADO META: Se

trata de evaluar y determinar, las condiciones, caracteristicas y necesidades similares, que

debe contener el grupo de consumidores al que se pretende impactar con el producto o servicio.

2.2.1. Variables de Segmentacién

2.2.1.1. Geogréfica
2.2.1.2. Demogréfica
2.2.1.3. Psicogréfica
2.2.1.4.Conductual
2.3. ESTRATEGIAS DE _MARKETING: Se deben sintetizar las principales actividades, que se

realizaran, en la administracion de la estrategia y la mezcla de marketing, centradas en el

cliente.

2.3.1. Estrategia de Producto/Servicio: Los productos son el elemento fundamental de la oferta

del mercado general. Un producto es cualquier bien que se puede ofrecer a un mercado
para su atencion, adquisicion, uso o consumo, que puede satisfacer un deseo o una
necesidad. Consta de:

2.3.1.1.  Atributos del Producto/Servicio: Debe definir los benéficos que ofrecera, estos

beneficios se entregan a través de atributos del producto como:
2.3.1.1.1.Calidad del Producto: Condiciones de valor y satisfaccion para el cliente
2.3.1.1.2.Caracteristicas del producto: Elementos que componen el producto/servicio, para
cumplir con las condiciones de calidad.
2.3.1.1.3.Estilo y Disefio: Estilo, describe la apariencia del producto/servicio, y el Disefio,
contribuye a la utilidad del producto/servicio, tanto como a la apariencia.
2.3.1.2. Branding: es un nombre, termino, letrero, simbolo, disefio, 0 una combinacién de
estos elementos, que identifican al fabricante o vendedor de un producto/servicio.

2.3.1.2.1.Ventaja Competitiva: Se entiende, como las caracteristicas o atributos que posee un

producto o una marca, que identifican una superioridad sobre sus competidores
inmediatos. Esta superioridad, donde exista, es de caracter relativo, pues se refiere al
competidos mejor situado en el mercado.

2.3.1.2.2. Atributos de Marca: Emocional y Funcional, identificando en proporcidn, cual es la de
mayor peso porcentual, dado lo que se quiere transmitir vs las caracteristicas del
producto.

2.3.1.2.3.Naming de la Marca: Hace referencia al nombre que tendra el producto/servicj
sustentando el porqué de la misma.

2.3.1.2.4.Slogan: Se fundamenta desde la ventaja competitiva, y constituye una frase o leyenda,
gue evidencia la ventaja competitiva de la marca.

C ~™
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2.3.1.2.5.ldentidad Visual de la Marca: Debe comunicar su estilo y concepto integrado, entre su
escritura y su imagen o simbologia.

2.3.2. Precio: Identificar y definir las estrategias de descuentos en precios en pro de la
penetracién de mercado.

2.3.3. Plaza: |dentificar y definir las estrategias de logistica de entrega al mercado objetivo
segun la modalidad de comercializacion del proyecto.

2.3.4. Promocion: Identificar y definir las estrategias de reconocimiento por parte del mercado
objetivo. Se deben complementar con la PAGINA WEB vy perfiles activos en REDES
SOCIALES.

3. ESTUDIO TECNICO

3.1.

3.2.

3.3.

3.4. TAMANO:

NEGOCIACION Y COMPRA DE EQUIPOS: Relacionar las cotizaciones de la compra de

equipos, ldentificacion y descripcidn de los diferentes equipos (marca, origen, volumen,
capacidades, operarios necesarios, consumo de energia y combustible, equipos auxiliares,
mantenimiento, costos).

CONSTRUCCIONES Y OBRAS CIVILES COMPLEMENTARIAS: Relacién y cotizacion de las

obras complementarias y necesarias para el desarrollo del proyecto en las instalaciones fisicas

a ocupar.
INGENIERIA DEL PROYECTO DEL PRODUCTO: Identificar y relacionar el detalle del proceso

del proyecto en su estructura técnica.

3.3.1. Descripcién técnica del producto o servicio: detalle de los componentes del producto
(detalle de Productos secundarios en caso de presentarse).

3.3.2. Identificacién y seleccion de procesos: flujo de procesos y descripcion de la tecnologia
seleccionada.

3.3.3. Insumos principales y secundarios (origen, nacional o importados, cantidad necesaria,
calidad exigida, factores restrictivos, etc.)

3.3.4. Desechos o mermas del proceso.

3.3.5. Determinacion de necesidades de mano de obra para las diferentes etapas del proceso.

3.4.1. Capacidad del proyecto (nivel de produccién y/o operacion)
3.4.1.1. Unidad de medida del tamafio

3.4.1.2. Capacidad instalada

3.4.1.3. Capacidad utilizable
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3.4.2. Factores que condicionan el tamafio: se identifica cual de estos factores influye en el

desarrollo del proyecto y por qué.
3.4.2.1. Dimension del mercado.
3.4.2.2. Disponibilidad de insumos.
3.4.2.3. Capacidad financiera.
3.4.2.4. Capacidad administrativa.
3.4.2.5. Problemas de transporte.

3.4.2.6. Problemas de orden institucional: por regulacion del estado.

3.5. LOCALIZACION: Identificar y relacionar la localizacion del proyecto con la posible valoracion

del predio o para arrendamiento de predios segun el mercado.

3.5.1. Macro-localizacion (localizacion de nivel de regién, pais y departamento) y Micro-

localizacién (localizacion de nivel de region, ciudad y comuna)
3.5.1.1. Integracion al medio, Condiciones institucionales.
3.5.1.2. Condiciones naturales, geograficas y fisicas.
3.5.1.3. Dimension y caracteristicas del terreno, Ubicacion de las instalaciones de
produccién, administrativas y servicios complementarios (planos: planta, bodegas,

parqueaderos, zonas verdes, entre otros.).

4. ESTUDIO ADMINISTRATIVO
4.1. MODELO ADMINISTRATIVO

4.1.1. Entidades o personas ejecutoras: ldentificar los promotores del proyecto o

emprendimiento.

4.1.2. Aspectos Institucionales: Definir los aspectos relacionados con la definicion de la

4.1.3. Disefio administrativo: Definir organigrama, teniendo en cuenta las funciones planteadas

plataforma estratégica y soporte organizacional, como:
4.1.2.1. Razdn Social.
4.1.2.2.  Objeto Social
4.1.2.3.  Mision.
4.1.2.4.  \Vision.

4.1.2.5.  Principios, Valores.

para desarrollar el proyecto como lo son la Direccién, Produccion, Financiera Y Contrg,
Recursos Humanos, Procedimientos Administrativos, Mercadeo, Investigacion

Desarrollo, entre otras, segin cada caso.
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4.1.4. Perfiles y Cargos: Definir los tipos de perfiles para el desarrollo del proyecto y que incluya

los tipos de contratacion propuesto. (incluir tabla de perfiles y cargos y modelo de
contratos).
4.1.5. Politicas:
4.1.5.1.  Seguridad en el trabajo: identificar las caracteristicas para aplicar en la seguridad
y bienestar laboral y comité de convivencia y de gestién ambiental.
4.1.5.2.  Sectoriales de gobierno que estimulan o limitan la ejecucién y operacion del
proyecto.
5. ESTUDIO LEGAL
5.1. DEFINICION Y CONSTITUCION JURIDICA DEL PROYECTO: justificar la razén juridica

adoptada: Sociedad Andnima, Sociedad Acciones Simplificada, Limitada, Empresa Solidaria,

Empresa Mixta, entre otras; -Se debe anexar minuta de constitucién -ACTA-
5.2. SOLICITUD DE PERMISOS A LAS AUTORIDADES.

5.2.1. Dian. (RUT Y NIT)

5.2.2. Cémara de Comercio

5.2.3. Invima. (segun proyecto)
5.2.4. Bomberos.
5.2.5. Seguridad Laboral -SSGT-
ESTUDIO AMBIENTAL
6.1. SOLICITUD DE PERMISOS:

6.1.1. Ante las autoridades ambientales y de uso de suelos

|©

6.1.2. Politica ambiental de manejo interno de residuos.
6.1.3. Politica de participacién en manejo integral de residuos.
ESTUDIO FINANCIERO:
Para desarrollar este capitulo, se sugiere la elaboracién de los siguientes presupuestos:

|~

7.1. Presupuestos: de Ventas, Costos e Inventarios.
7.2. Flujo del Proyecto: de Inversion, Netos del Proyecto y el Financiamiento.

7.3. Cuantificacién e Inversion: exigencias de los Recursos Liquidos (ktno).

7.4. Balance general: Inversiones & Financiamiento.

7.5. Estado de Resultados: Utilidades Proyectadas.

7.6. Prondstico de los Flujos: de Efectivo generado.
8. EVALUACION & ANALISIS ECONOMICO Y FINANCIERO:
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9.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.
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Aplicacién e Interpretacién: los derivados de criterios de andlisis financieros de proyectos
(ENDEUDAMIENTO, MARGENES, KTNO, EBITDA, WACC, EVA, PUNTO EQUILIBRIO, entre
otros.).

Aplicacién, interpretacién _y recomendaciones: derivadas de la aplicacion de criterios

financieros o privados de evaluacion de proyectos (TIR, VPN, PRI, ROI, entre otros.).
Evaluacién del Riesgo del Proyecto: por Ingresos (Mercado), Costos (Técnico &
Administrativo), Financiamiento (Patrimonio & Deuda Pasivos).

Recomendaciones: las derivadas del proceso de interpretacién y andlisis de las proyecciones

Econdémico — Financieras.

CONCLUSIONES GENERALES DEL ANALISIS DEL PROYECTO: ENTORNO Y
RECOMENDACIONES PERTINENTES.
10.BIBLIOGRAFIA

11. ANEXOS Y APENDICES
12.INDICE DE CUADROS, DIBUJOS, MAPAS, DISENOS, ETC.
13.GLOSARIO Y SIGLAS

Observacion:

El informe debe ser 6ptimamente estructurado, escrito en tercera persona y cumplir con la norma
APA VIGENTE.
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ANEXO 09:

FORMATO EVALUACION DE DESEMPENO.
DILIGENCIA COOPERADOR DE PRACTICA

ANEXO 09 FORMATO PARA CARACTERIZACION DE AGENCIAS
Diligencia el Cooperador de la Agencia de Practica

Apreciado(a) empresario(a):
Para la Universidad Catodlica Luis Amigé resulta de vital importancia conocer la percepcion que se tiene de
nuestros practicantes en el contexto laboral. Agradecemos el que usted diligencia este instrumento de
valoracién, teniendo en cuenta que la informacién suministrada sera estrictamente confidencial.

DATOS ESTUDIANTE

Nombre: Programa
Formacion:
Identificacion: Modalidad:
Teléfono: Asesor de
Préactica:
E-mail:

AGENCIA DE PRACTICA

Razén Social: Nit:
Direccion: Cooperador:
Cargo: Teléfono:
E-mail:
Tipo: Privada Publica Sector Social
Solidario
MODALIDAD DE PRACTICA EMPRESARIAL
Marque con una (X) la opcién seleccionada
Contrato de Aprendizaje Practica de Excelenciay Estado
Joven
Convenio Especifico -Tiempo Completo- Practica de Intervencion
Area, Departamento o proceso donde se realizé la
préctica:

ESPECIFICACION DEL PLAN DE TRABAJO Y PRACTICA

COMPETENCIAS DEL SER - ACTITUDES y COMPORTAMIENTOS
VARIABLE ESCALA | 1 2 3 4 5

Relaciones Interpersonales
Resolucion de Problemas

Compromiso
Manejo del estrés, presion y frustracién.
Resiliencia y adaptabilidad permanente.

@Etiwportamiento organizacional.
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COMPETENCIAS DISCIPLINARES — SABER HACER / CAPACIDADES.

VARIABLE ESCALA

Transferencia del conocimiento

Oportunidad y Calidad

Gestionar el ciclo PHVA

Andlisis e interpretacién de informacion que se genera en la organizacién
en relacién a los entornos interno y externo.

Pensamiento critico, analitico y creativo.

Manejo y apropiacion del conducto regular y la cadena de mando en la
organizacién.

Apropiacion de lo social / solidario (Enfasis de la Carrera)

Desarrollo Profesional

Practicante

ASPECTOS DE MEJORA

Ciclo - Préacticas Profesionales.

Programa Académico

Universidad Catdlica Luis Amigoé.

De otra indole

Nombre Completo

Firma

Fecha

Laura Zapata, Victoria Blanquised, Clara Hilda Ramirez y Mauricio Olarte Mejia

Versidn ajustada octubre 2020 por: Diego Restrepo -Coordinacién Practicas.
Maria Alejandra Jiménez -Practicante Coordinacién Practic

Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666

www.ucatolicaluisamigo.edu.co

NIT.: 890.985.189-9 Vigilada Mineducacion Correo: universidad@amigo.edu.co
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ANEXQO 10:
FORMATO EVALUACION AL ASESOR DE PRACTICA
ANEXO 10 FORMATO EVALUACION AL ASESOR DE PRACTICA
Diligencia el Estudiante de Practica
Apreciado(a) Practicante:
Para la Universidad Catdlica Luis Amigé resulta de vital importancia conocer la percepcién que se tiene de
nuestros Asesores de Préactica en el contexto de acompafiamiento en el proceso. Agradecemos el que usted
diligencia este instrumento de valoracion, teniendo en cuenta que la informacion suministrada seré estrictamente
confidencial.
DATOS ESTUDIANTE PRACTICA
Nombre:
Identificacion: Lugar
Expedicion:
Teléfono: Programa
Formacion:
E-mail: Modalidad:
Asesor del Proceso:
MODALIDAD DE PRACTICA Nombre Proyecto / Agencia

Contrato de Aprendizaje Sena

Convenio Contrato Aprendiz

Préctica Excelencia

Practica Goras
Investigativa.

Ecosol

Proyecto Intervencion Social

Emprendimiento Creacion

Formalizacién

Estudiante:
Con el animo de cualificar permanentemente el proceso de practica, le solicitamos evaluar de mang
sinceray teniendo en cuenta los siguientes items:

Excelente. Bueno. 3 Aceptable

2

ASESOR DE PRACTICAS

1. Desarrollo de la Practica.
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Aspectos a Evaluar 5 4 3 2 1

Tiene un conocimiento adecuado del programa y del area de la aplicacion
de la practica.

Demuestra comprometido en su proceso de asesoria.

El nivel de exigencia genera respuesta inmediata para el desarrollo del
trabajo de préactica.

Se cumplié con el plan de trabajo propuesto al inicio.

Se cumplié con las asesorias programadas.

2. Metodologia
Aspectos a Evaluar 5 4 3 2 1

Realiza una planificacion adecuada para el desarrollo de actividades de la
practica.

El claro y organizado en el desarrollo de las sesiones de trabajo.

Hace uso adecuado del tiempo de las asesorias.

Hace control permanente del cumplimiento del cronograma de
actividades.

Retroalimenta las actividades ejecutadas por el estudiante.

3. Relaciéon con el Estudiante de Practica
Aspectos a Evaluar 5 4 3 2 1

Es imparcial y correcto en el trato con los estudiantes.

Respeta las ideas y opiniones de los estudiantes.

Es oportuno para atender preguntas y consultas.

Estimula la participacion del estudiante en el desarrollo del trabajo.

4. Agencia de Précticas

Aspectos a Evaluar 5 4 3 2

El practicante cuenta con los espacios adecuados para el desarrollo de la
practica.

La agencia proporciona los recursos necesarios para que los practicantes
realicen las actividades programadas.

Los practicantes cuentan con una persona de la agencia que lo apoye y
oriente en la ejecucion de sus funciones.

grador hace seguimiento adecuado de la practica.

| coen
'@
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Las funciones que el estudiante realiza en la agencia, son coherentes con
su programa de formacion profesional.

La poblacion beneficiaria del programa de practicas, justifica la presencia
de los practicantes.

5. Coordinacion de Practicas

Aspectos a Evaluar 5 4 3 2

La Coordinacion de practicas tiene claridad en la informacion que emite
para estudiantes y agencias.

La Coordinacion de PRACTICAS utiliza canales adecuados de
comunicacion con estudiantes y agencias.

Existe informacién suficiente que permita al practicante hacer eleccién de
agencia.

La Coordinacion de Practicas atiende de manera adecuada a los
estudiantes.

La Coordinacién de Practicas responde oportunamente a las agencias.

6. Comité de Practicas

Aspectos a Evaluar 5 4 3 2

Responde de manera oportuna y clara las inquietudes y solicitudes de los
estudiantes.

7. Observaciones generales para el proceso de Précticas:

Estudiante de Practicas

Firma

Fecha

Modificado por Maria Cristina Gonzélez, Paola Andrea Acelas. - agosto 20
Versidn ajustada octubre 2020 por: Diego Restrepo -Coordinacién Practic,
Maria Alejandra Jiménez -Practicante Coordinacién Practi
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ANEXO 11:

FORMATO EVALUACION — MODALIDAD INVESTIGACION APLICADA

ANEXO 11 FORMATO EVALUACION
MODALIDAD INVESTIGACION APLICADA
Apreciado(a) Asesor de Practica:
Para la Universidad Catdlica Luis Amigo resulta de vital importancia realizar la valoracion de proceso de préactica,
gue se tiene de nuestros estudiantes en Préactica en la modalidad de investigacion. Agradecemos el que usted
diligencia este instrumento de valoracion, teniendo en cuenta que la informacion suministrada sera estrictamente
confidencial, pero consolida como soporte al cierre académico de practica.
DATOS ESTUDIANTE PRACTICA
Nombre: Identificacion Lugar Expedicion:
1
2
3
E-mail: Contacto Programa Formacion/
Modalidad:
1
2
3
Asesor del Proceso:
MODALIDAD DE PRACTICA Nombre Proyecto / Agencia
Practica Goras
Investigativa.
Ecosol
Asesor:

Con el animo de cualificar permanentemente el proceso de practica, le solicitamos evaluar de manera
sinceray teniendo en cuenta los siguientes items:

Excelente. Bueno. 3 Aceptable 2 1

1. DESARROLLO DEL PROCESO INVESTIGATIVO
Aspectos a Evaluar 5 4 3 2

Malo

¢Hay coherencia entre el problema, objetivos, metodologia y resultados del
proyecto?

Pertinencia y suficiencia de las bases teoricas que soportan la tematica-
problematica objeto de estudio, que bien pueden ser presentados desde la
@ 1ieoria, desde teorias de alcance medio o desde teoria sustantiva

NIT.: 890.985.189-9 Vigilada Mineducacion Correo: universidad@amigo.edu.co
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(reflexiona sobre perspectivas teoricas, logra construccion de conceptos,
establece tensiones y logra argumentaciones propias.)

¢ Se desarrollan los objetivos propuestos?

¢Las técnicas e instrumentos para generacion de informacion, estan acordes
con el enfoque — tipo de investigacion planteado?

¢La informacion presentada en los resultados da cuenta de las preguntas
formuladas en la investigacién?

2. PERTINENCIA ACADEMICA Y SOCIAL

Aspectos a Evaluar

¢Son claros los aportes al proceso de formacién profesional en el area?

3. ASPECTOS FORMALES EN LA PRESENTACION DEL TEXTO

Aspectos a Evaluar

¢El informe tiene claridad escritural que puede mirarse desde la Coherencia
en la construccion del texto (Redaccién y Conexién entre ldeas)?

¢ Maneja la normatividad actual en su presentacion?

¢.Segun las evaluaciones asignadas, este informe podria ser publicado?

CONSOLIDADO PRACTICAS _
INVESTIGATIVA. Vr. Promedio Vr. Total

Items

Observaciones generales para el proceso de Practicas:

Evaluador proceso de socializacion de la Préctica Investigacion

Firma Evaluador

C
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Fecha

Elaboré: Comisién de comité de Practica

Laura Zapata, Victoria Blanquised, Clara Hilda Ramirez y Mauricio Olarte Mejia

Versién N° 1 - Julio /2018.

Versién ajustada octubre 2020 por: Diego Restrepo -Coordinaciéon Practicas-

Maria Alejandra Jiménez -Practicante Coordinacién Practicas-
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ANEXO 12:

FORMATO EVALUACION - MODALIDAD CREACION DE EMPRESA

ANEXO 12 FORMATO EVALUACION
MODALIDAD CREACION DE EMPRESA

Apreciado(a) Asesor Evaluador:

Para la Universidad Catdlica Luis Amigo resulta de vital importancia realizar la valoracion de proceso de practica,
que se tiene de nuestros estudiantes en Practica en la modalidad de Emprendimiento. Agradecemos el que
usted diligencia este instrumento de valoracion, teniendo en cuenta que la informacion suministrada sera
estrictamente confidencial, pero consolida como soporte al cierre académico de practica.

DATOS ESTUDIANTE PRACTICA

Nombre: Identificacion Lugar Expedicion:
1
2
3
E-mail: Contacto Programa Formacion/ Modalidad:
1
2
3
Asesor del Proceso:
MODALIDAD DE PRACTICA Nombre Proyecto.
Emprendimiento Creacion
Formalizacion

Asesor Evaluador:

Con el animo de cualificar permanentemente el proceso de practica, le solicitamos evaluar de manera sincera y
teniendo en cuenta los siguientes items:

Excelente. Bueno. |3 | Aceptable 2 IEETEN ! Malo

1. IDEA DEL NEGOCIO

Aspectos a Evaluar Nivel: | 5 4 3 2 1

Innovacion y/o Diferenciacion
Generacion de Impacto Social y/o Comercial.
Valor Agregado.

CONSOLIDADO IDEA DE NEGOCIO Vr. Promedio Vr. Total ltems | 3

2. ESTUDIO DE MERCADO

Aspectos a Evaluar Nivel: | 5 4 3 2 1

Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
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Analisis del Sector:

Caracteristicas y Condiciones del Mercado, (5 fuerzas de Porter).
Geografica

Segmentacion y Definicion Demografica

del Segmento de Mercado Psicogréafica
0 Mercado Meta:

Conductual

Definicion de Atributos del Producto/Servicio

Precio

Estrategias de Marketing Plaza

Promocioén:
Pagina Web & Redes Sociales
Ventaja Competitiva.

Atributos de Marca.

Naming de la Marca.

Branding
Slogan.
Identidad Visual de la Marca.
CONSOLIDADO Vr. Promedio Vr. Total ltems 15

ESTUDIO MERCADO

3. ESTUDIO TECNICO
Aspectos a Evaluar Nivel: | 5§ 4 3 2 1

NEGOCIACION Y COMPRA DE EQUIPOS
Relaciona cotizaciones de equipos, Identificacién y descripcién de los equipos.
CONSTRUCCIONES Y OBRAS CIVILES COMPLEMENTARIAS:
Relacién y cotizacion de las obras complementarias y necesarias para el proyecto.
Descripcion Técnica Producto o Servicio

Identificaciéon y Flujo de procesos.

Ingenieria del Proyecto del Insumos Principales y Secundarios.
Producto. Desechos o mermas del proceso.
Identificacion de Mano de Obra Operativa.

Tamafio Unidad de Medida del Tamario.

Capacidad del proyecto Capacidad Instalada.

(nivel de produccion u operacién) Capacidad Utilizable

Macro & Micro-Localizacion.
Integracion al Medio.

Localizacion Dimension y Caracteristicas Planos
(Planta, Bodegas, entre otros).
CONSOLIDADO Vr. Promedio Vr. Total Iltems 13

ESTUDIO TECNICO.

4. ESTUDIO ORGANIZACIONAL

= liiNet &= Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
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Aspectos a Evaluar Nivel: | 5 4 3 2 1

Identificacion de los Emprendedores

Razon y Objeto Social
Mision

Vision

Aspectos Institucionales Principios, Valores u objetivos Corporativos
Politica Laboral

Politica SSGT

Politica Gestién Ambiental

Disefio Administrativo
Definicion e llustracion del Organigrama

Perfiles y Cargos
Definicion e llustracion de Tablas de Perfiles de Cargos y Modelos Contratos

CONSOLIDADO ESTUDIO ADMON | Vr. Promedio Vr. Total ltems | 10

5. ESTUDIO LEGAL & AMBIENTAL
Aspectos a Evaluar Nivel: | 5 4 3 2 1

Tipo de sociedad.

Se elaboré documento de constitucion.
Se hicieron cotizaciones para tramites legales.

Solicitud y tramite antes las autoridades pertinentes relacionadas con el
proyecto de emprendimiento LEGAL & AMBIENTAL

Relacion Seguridad Laboral -SSGT-

Reconocimiento de la politica de participacion de residuos.

Instalacion de la politica interna de manejo de residuos en fuente.
CONSOLIDADO ESTUDIO LEGAL & Vr. Promedio Vr. Total ltems | 7
AMBIENTAL

6. ESTUDIO FINANCIERO
(Establece pautas financieras minimas para el funcionamiento del negocio)
Aspectos a Evaluar Nivel: | 5 4 3 2 1

Presupuestos: de Ventas, Costos e Inventarios.

Flujo del Proyecto Cuantificacion e Inversiéon: de Inversién, Netos del
Proyecto y el Financiamiento.

Balance general: Inversiones & Financiamiento.

Estado de Resultados: Utilidades Proyectadas.

Prondstico de los Flujos: de Efectivo generado.

ENDEUDAMIENTO
MARGENES
KTNO o Capital de Trabajo

Aplicacion e Interpretacion: PTO EQ
Indicadores Financieros Operativos EBITDA
WACC

@ ﬁ TMRR / Tasa Socios
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EVA
TIR
Aplicacion e Interpretacion: VPN
Indicadores de Proyeccién Financiera PRI
ROI
Evaluacion del Riesgo del Proyecto por:
Ingresos (Mercado), Costos (Técnico & Administrativo), Financiamiento (Patrimonio
& Deuda Pasivos).
CONSOLIDADO ESTUDIO Vr. Promedio Vr. Total ltems | 18
FINANCIERO

7. ASPECTOS FORMALES EN LA PRESENTACION DEL TEXTO
Aspectos a Evaluar SI | NO

El informe tiene claridad escritural que puede mirarse desde: Coherencia en la construccion del
texto (Redaccion y conexion entre ideas y parrafos al presentar el informe).

Maneja la normatividad actual en su presentacion.

Segun las evaluaciones asignadas, este informe podria ser publicado.

CONSOLIDADO GENERAL _ 66
DEL EMPRENDIMIENTO Vr. Promedio Vr. Total Items

Observaciones Generales Socializacion Practica Emprendimiento

Firma Evaluador

Fecha

Elaboré: Comision de comité de Practica

Laura Zapata, Victoria Blanquised, Clara Hilda Ramirez y Mauricio Olarte Mejj;
Version N° 1 — Julio /20

Versién ajustada octubre 2020 por: Diego Restrepo -Coordinacion Préacti
Maria Alejandra Jiménez -Practicante Coordinacién Practs
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ANEXO 13:

FORMATO EVALUACION MODALIDAD PROYECTO DE INTERVENCION — CONSULTORIA

ANEXO 13

FORMATO EVALQACION )
PROYECTO DE INTERVENCION — CONSULTORIA

Apreciado(a) Asesor Evaluador:
Para la Universidad Catdlica Luis Amigé resulta de vital importancia realizar la valoracion de proceso de préactica,
que se tiene de nuestros estudiantes en Practica en la modalidad de Proyecto de Intervencion -Consultoria-.
Agradecemos el que usted diligencia este instrumento de valoracion, teniendo en cuenta que la informacion
suministrada sera estrictamente confidencial, pero consolida como soporte al cierre académico de practica.

DATOS ESTUDIANTE PRACTICA

Excelente. Bueno. [ 3

‘ Aceptable

Nombre: Identificacion Lugar Expedicion:
1
2
3
E-mail: Contacto Programa Formacion/ Modalidad:
1
2
3
Asesor del Proceso:
MODALIDAD DE PRACTICA Nombre Proyecto.
Intervencién Social
Privada
AGENCIA DE PRACTICA
Razén Social:
Asesor Evaluador:
Con el animo de cualificar permanentemente el proceso de practica, le solicitamos evaluar de manera sinceray
teniendo en cuenta los siguientes items:

2

Malo

[ Reguiar [0

1. SOPORTE TEORICO DEL PROYECTO

Aspecto a Evaluar Nivel 5 4 3 2
Apoyo tedrico abordado en el proyecto, es adecuado como punto de
referencia en términos de intervencion administrativa.
2. DIAGNOSTICO
Aspecto a Evaluar Nivel 5 4 3 2 1

¢En su analisis de profundidad del area de interés, sus problemas

Htienen limitaciones?

C
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¢, Con el soporte del andlisis estructurado del area u organizacion, se
facilita el disefio de planes de mejoramiento?

¢Las metodologias o técnicas utilizadas para el analisis interno y
externo son pertinentes?

3. PROPUESTA DE INTERVENCION
Aspecto a Evaluar Nivel 5 4 3 2 1

¢, Se podran en contrastar los cambios previstos con los cambios a
implementar?
¢ La propuesta de mejoramiento o cambio es innovadora?
¢ La propuesta esta claramente consolidada?
4. ASPECTOS FORMALES EN LA PRESENTACION DEL TEXTO
Aspecto a Evaluar Nivel 5 4 3 2 1

El informe tiene claridad escritural que puede mirarse desde:
Coherencia en la construccion del texto (Redaccion y Conexién entre
las Ideas y las Propuestas presentadas)

¢ Evidencia normatividad actual en la presentacion?

,Segun las evaluaciones asignadas, este informe podria ser
publicado?

CONSOLIDADO GENERAL _ 10
DE LA SOCIALIZACION DEL | Vr.Promedio Vr. Total Items
PROYECTO DE INTERVENCION.

Observaciones Generales Socializacién Practica Intervencion Consultoria

Firma Evaluador

Fecha

Clara Hilda Ramirez y Mauricio Olarte Mejia

Versién N° 1 — Julio /2018,

Versidn ajustada octubre 2020 por: Diego Restrepo -Coordinacién Practica:
Maria Alejandra Jiménez -Practicante Coordinacién Préactic

C ~™
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ANEXQO 14:
FORMATO EVALUACION — SOCIALIZACION DEL PROYECTO EN TODAS LAS MODALIDADES
ANEXO 14 FORMATO EVALUACION

SOCIALIZACION DEL PROYECTO EN TODAS LAS MODALIDADES

Apreciado(a) Asesor Evaluador:
Para la Universidad Catdlica Luis Amigo resulta de vital importancia realizar la valoracion de proceso de préactica,
que se tiene de nuestros estudiantes en Practica en sus diferentes modalidades. Agradecemos el que usted
diligencia este instrumento de valoracion, teniendo en cuenta que la informacion suministrada sera estrictamente
confidencial, pero consolida como soporte al cierre académico de practica.

DATOS ESTUDIANTE PRACTICA

Nombre: Identificacion Lugar Expedicion:
1
2
3
E-mail: Contacto Programa Formacion/ Modalidad:
1
2
3

Asesor del Proceso:

MODALIDAD DE PRACTICA Nombre Proyecto / Agencia
Contrato de Aprendizaje Sena

Convenio Contrato Aprendiz

Préactica Excelencia

Practica Goras
Investigativa.

Ecosol

Proyecto Intervencion Social

Emprendimiento Creacion

Formalizacién

Asesor Evaluador:
Con el animo de cualificar permanentemente el proceso de practica, le solicitamos evaluar de manera since,

teniendo en cuenta los siguientes items:
< .
1. CONOCIMIENTOS

Excelente. Bueno. 3 | Aceptable
Aspectos a Evaluar Nivel 5 4 3 2 1

gliNet &  Transversal 51A #67B 90 Medellin - Colombia. Tel.: +57 (4)4487666
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¢,Demuestra dominio en la tematica de aplicacion de la practica?

¢ Su exposicién fue clara y coherente?

¢ Respondio satisfactoriamente a las preguntas realizadas?

¢Integré de manera clara y coherente la teméatica de aplicacion de la
practica con el discurso?

2. Metodologia empleada en la socializacién

Aspectos a Evaluar Nivel 5 4 3 2
(Empled estrategias que despertaran interés por su proyecto de
practica?
¢La metodologia permitié la aplicacion del contenido teméatico de la
practica?
¢ Utilizé recurso didactico que facilitara su exposicion teniendo en cuenta
gue es un administrador de empresas?
CONSOLIDADO GENERAL _
DE LA SOCIALIZACION DE Vr. Promedio Vr. Total ltems

PRACTICAS.

Observaciones Generales Socializaciéon Practicas

Firma Evaluador

Fecha

Elabor6: Comision de comité de Practica

Laura Zapata, Victoria Blanquised, Clara Hilda Ramirez y Mauricio Olarte Mejia

Versién N° 1 - Julio /2018.

Versidn ajustada octubre 2020 por: Diego Restrepo -Coordinacién Practicas-

Maria Alejandra Jiménez -Practicante Coordinacién Practica:
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