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AUTORIDADES ACADEMICAS

AUTORIDADES ACADEMICAS DEL INSTITUTO CENTRO DE SISTEMAS S.A.S.

= Junta Directiva
= Consejo Directivo
=  Comité Académico

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

MISION

Somos una institucién educa
competencias laborales en J6venes y adultos por ciclos y
educacion continuada, cq bs de capacitacion de la poblacion y
el sector empresarial a ni i iog# e os la calidad académica de nuestros
servicios, con nue adorgSegempetentes e idoneos, ambientes virtuales,
infraestructura 'y h | 50i uadas a las necesidades.

FomentamO§,la fognacion i de principios éticos, cultura
emprendedora, go innovador el ambito social y empresarial,
contribuyendo a la tragstor iORp social y econdmica d&la sociedad. Orientamos nuestros
esfuerzos hacia el cliefite, prop&hdiendo por la excelencia en nuestros servicios, el crecimiento y
sostenibilidad de AQizaciou

VISION

Para el afilo 2024, ser una organizacion lider en el sector educativo, con un portafolio de servicios
pertinente, con altos estandares de calidad, inclusivo, accesible a toda la poblacion; destacandose
por su alto nivel formativo, su compromiso social en la formacion integral de ciudadanos
competentes y emprendedores; garantizando su posicionamiento en el ambito laboral y
promoviendo alianzas con el sector productivo a nivel nacional e internacional.

POLITICA DE CALIDAD

Nos comprometemos a brindar un servicio educativo que satisfaga las necesidades de formacion
de los ciudadanos, en el contexto regional y nacional; orientado a la excelencia académica
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ofreciendo entornos educativos con tecnologia virtual de vanguardia y un equipo docente
competente.

Asi mismo, nos comprometemos a propiciar el desarrollo de practicas empresariales de nuestros
estudiantes, a través de diferentes modalidades, para afianzar sus competencias laborales en aras
de fortalecer sus capacidades para responder a los cambiantes retos del sector productivo.

Fomentamos el bienestar de nuestros funcionarios a través de programas que contribuyen a su
desarrollo integral y propendemos por la mejora continua en todos los procesos, cumpliendo con
los requisitos de nuestras partes interesadas y comprometidos con la satisfaccion de cada una de
ellas.

ACTA RESOLUCION ECTIVO

MagS.A.S en uso de ades mediante
is establece que las
practicas empresariales se rigen por dicho re tudiantil, asi mismo
establece que la Institucion continugf® [ ' con las empresas de la
region con el fin de ampliar el namer : A s de todos los programas
que ofrece la institucién, sin em [ [ i deber de los estudiantes de
autogestionar su lugar d [ b este floc€so sea mas dindmico y evitar
represamiento de estudi j

El Consejo Directivo del Instituto Centro d

s el\@@ncepto que se determina cuando el practicante supera

lo definid da test evaluativo.

blecido entre el
estudiantes de los prog

tituto Centro de Sistemas S.A.Sy la
as diferentes al area de salud, para

Xcuerdo de voluntades suscrito entre el Instituto Centro de Sistemas
inica ugtra entidad del area de la salud, en el que se establecen las condiciones,
ilidades de cada una de las partes.

Convenio Doce
S.ASylalIPS,
compromisos y @@spons

Deberes del estudiante en préctica: Son las responsabilidades exigidas a los estudiantes de todos
los programas académicos del Instituto, durante su proceso de practicas en los escenarios de etapa
productiva, la debida orientacion y responsabilidad de la entidad a cargo de los practicantes y los
contemplados en el reglamento Institucional, el reglamento interno del sitio de préacticas y el
presente documento.

Duracién de Practicas: Es el nUmero de horas reglamentarias estipulada segun jornada y horarios
acorde al plan de estudio del programa en el cual se esta formando. Del mismo modo, se respetara
el tiempo establecido y pactado en los contratos y convenios de practicas firmados entre las partes
interesadas (el Instituto, el estudiante y la empresa donde es asignado).
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Evaluacién de Practicas: Evaluacion que realiza el jefe inmediato de los practicantes, con el fin de
verificar los niveles de logro respecto a los objetivos de aprendizaje establecidos en el plan de
estudio o en el campo de la practica ocupacional.

Funciones: Son el conjunto de actividades a desarrollar durante el tiempo de practica (o laboral),
del estudiante y que son asignadas por la empresa para el ejercicio de su etapa productiva. Estas
deberén estar relacionadas con el perfil ocupacional de cada programa.

Jornada y Horario: Es la distribuciéon del tiempo asignado a cada estudiante durante su practica,
ya sea como practicante interno o practicante externo.

Uniforme: Se entiende por uniforme: vestidos, corbata
para mantener la buena imagen y presentacion pe

practica donde son asignados.

Practica de salud: Actividad encaminada za el
programas del area de la salud, en instituciSges
docencia-servicio.

Presentacion Personal: Se entiende\g
magquilladas, uiias arregladas y
El cabello bien cuidado y peigg

Remisién a practicass envi ' #5 pro@esos de seleccion de practica educativa,
por parte de la cooif : ‘ nstitucion.

Test Eval
externas.

Visita de seguimientg dal efcaminada a supervisar y reforzar el proceso de formacion en
el sitio de practicas.

Diplomado de flabilidagles para la Vida Laboral: Actividad encaminada a reforzar competencias
y habilidades a la vi@la laboral de los estudiantes antes de iniciar el proceso de su etapa
productiva.

ARTICULO No. 2 OBJETIVOS DE LAS PRACTICAS
Las précticas tienen como objetivo:

- Realizar actividades encaminadas a reforzar y complementar los estudios tedricos
adelantados en la clase.

- Buscar la aplicacién, el desarrollo y la extensién de conocimientos, aptitudes y habilidades
del estudiante, previamente adquiridos en un programa académico.

- Adquirir destrezas y habilidades mediante el desarrollo de tareas actividades de tipo practico.
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- Comparar las teorias académicas y temas afines sobre cada programa con el desarrollo del
ejercicio practico en las empresas locales o regionales, con el propésito de realizar un
andlisis comparativo y critico sobre los procedimientos y modelos aplicados por los
empresarios.

- Prestar un servicio a la comunidad local o regional, como un agente transmisor de
conocimiento, teoria y tecnologia.

- Ofrecer al estudiante en practica un acercamiento con el sector productivo y su dinamica.

- Permitir la certificacion de experiencia laboral en el sector productivo, teniendo en cuenta las
disposiciones del decreto 616 de 2021.

ARTICULO No. 3 MODALIDADES DE PRACTICA
Para realizar las practicas empresariales en titUt @ Centro de Sistemd los estudiantes

tienen las siguientes opciones:

la etapa productiva en | gge, mediante
publicas o privadas @ ' la aplicacj imientos, las técnicas y teorias

- Précticas i S ivi ada a reforzar y complementar los
estudios te Sali donde el practicante y/o aprendiz realiza
la etapa pfoductiva i i del Instituto Centro de Sistemas, mediante un

convgymi ‘ : izaje. Durante este periodo el estudiante podra
[ i ias de su programa académico.

n del periodo de précticas del
or propio de su programa académico.
uladas laboralmente, que tienen su
dl antigliedad no menor a 6 meses 0 tengan experiencia previa
0s. A continuacion, se indican los requisitos de esta modalidad:

estudia
Esta modalidad £
contrato labora
certificada pg me

Requisi

e Certificacion Laboral especificando funciones realizadas y tiempo laborado (en hoja
membretada y con los datos de contacto de la empresa).

e Certificado de Camara de Comercio no mayor a 90 dias (o documento equivalente:
Resolucion de Habilitacion) o RUT (Personas Naturales).
Copia del Documento de Identidad del estudiante
Formato de Solicitud de Homologacion (Descérgalo AQUI).

Una vez aprobada la solicitud de homologacién el estudiante debera cancelar el concepto
de Homologacion y reportar el pago a cartera para su registro en el historial de pagos de la
plataforma académica institucional. De no ser aprobada la solicitud, el estudiante podra
subsanar en los 15 dias siguientes a la notificacion de la no aprobacion.


https://scv.edu.co/portal/wp-content/uploads/2021/11/FO-EE-013-SOLICITUD-PARA-HOMOLOGACION-DE-PRACTICAS.doc
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ARTICULO No. 4 REQUISITOS DE INGRESO AL PROCESO DE PRACTICA

< Programas diferentes a salud

- Haber realizado el aprestamiento laboral o Diplomado de Habilidades para la Vida Laboral -
Documento Anexo H.V.

- Estar a paz y salvo académica y financieramente

- Carné estudiantil vigente -Documento Anexo H.V.

- Seguro contra accidentes vigente -Documento Anexo H.V.

- Haber cursado y aprobado como minimo el 60% (11 médulos) de la totalidad de los modulos
de formacion establecido en el plan de estudios para los programas con duracion de 18

meses y el 50% (6 médulos) para los de 12 me
alicen praci rnas o internas
- Enviar hoja de vida en el formato esta [ a tal fin a lace Empresarial
(hpracticas@scv.edu.co) con sus docume anexos. (Desc .
- Copia Documento Identidad - mento Anexo H.V.
- Diploma Bachiller -Document : V
ReX 0 .

Adicional a los requisitos anteriores, los estudi
deberan:

- Copia afiliacion a EPS o
- Pago del Derecho a Pgasgti

< Progra

El estudiafte de lo§ programas d
presentar al [

grea alud, pal r ser remitido a practica, debera
mpresarial en 4 iguientes requisitos:

- Esquema de va plique de acuerdo al pr@grama de estudio (descrito en el DA-
EE-002 Boletin @le practiGgs para programas del area de la salud).

- Seguroc igente

- Seguro dad civil y riesgos bioldgicos vigente (cuando aplique).

arealizar.

- Pagar el Derecho de practicas

- Diligenciar el formato de Paz y Salvo: La firma del paz y salvo financiero se entrega una vez
el estudiante esta a paz y salvo con la institucion (debe cancelar hasta el mes en el que inicia
sus précticas), la firma académica la realiza el Coordinador General respectivo, previa
impresion y presentacion de las notas publicadas en plataforma.

- Presentar el formato de hoja de vida institucional con todos los documentos anexos: Pdlizas,
Esquema de vacunas requeridas, carné vigente, copia del documento de identidad, copia
del diploma de bachiller y certificado de afiliacion a EPS o SISBEN.

- Portar el uniforme correspondiente a cada programa y bata en los programas que aplique.


https://scv.edu.co/portal/descarga-hojas-de-vida/
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PARAGRAFO 1. En caso de tener el carné estudiantil y los seguros, pero estos hayan vencido, el
estudiante debe cancelarlos y reportarlos nuevamente a la Coordinacion de Enlace respectiva.

PARAGRAFO 2. Para los estudiantes de los programas del area de salud, estos deben entregar
los documentos exigidos durante el periodo y en los términos y fechas establecidos por la
coordinacion de enlace empresarial en salud, de lo contrario, deberdn ajustarse a los proximos
envios segun fechas ya programadas, o esperar que el grupo al que pertenece regrese del sitio de
practicas para poder continuar con los moédulos restantes.

ARTICULO No. 5 PROCEDIMIENTO PARA LA REMISION DE PRACTICAS

Para la remisiébn a practicas externas, la institucibn a través de la coordinaciébn de enlace
empresarial, debe realizar el siguiente procedimiento:

- Firmar Convenio Interinstitucional o Con
a la que se le van a remitir estudia
casos que el estudiante haga autog
realizar el convenio interinstitucional, se
el contrato de aprendizaje
programas de Area Salud).

- Adquirir la pdliza de resp@nsa

GeStionar antener las
emas S.A.S pueden homologar sus
empresarial respectiva, certificado
encion especificando tiempo laborado, funciones realizadas,

de la misma, firma y/o sello por la empresa en hoja membretada

o0 RUT, ademas§ copia del documento de identidad del solicitante. En todo caso no se realizara
aprobacion de la acién de practicas si la experiencia laboral es superior a dos (2) afios a la
fecha de la solicitud de homologacién. Una vez aprobada la homologacién para el &rea de salud, se
debe especificar que debe cancelar la cantidad en meses de acuerdo al tiempo homologado o
establecido para cada programa.

PARAGRAFO 2. Cuando el estudiante autogestione el sitio de practica, debe notificarlo
inmediatamente a la coordinacion de enlace empresarial, especificando el nombre de la empresa y
contacto o solicitar a la empresa un certificado de apertura a practica, antes de iniciar o de lo
contrario el periodo de practica no sera tenido en cuenta, debido a que no existe seguimiento ni
convenio previo que lo avale, para realizar la verificacion de dicha informacion y apertura del
convenio interinstitucional, convenio de practicas, contrato de aprendizaje o docencia — servicio
segun sea el caso. Por ningln motivo los estudiantes iniciaran proceso sin afiliacion a ARL.
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PARAGRAFO 3. Para los estudiantes de los programas diferentes a salud, el nUmero maximo de
remisiones es de 3, a la tercera vez que sea remitido a una empresa y no quede seleccionado, debe
pasar a una orientacién con la psicologa de la institucién, posteriormente la coordinacion de enlace
empresarial lo remitird por Gltima vez a una empresa, en caso que no quede, éste debera tramitar
por sus propios medios y autogestionar el lugar donde realizara sus précticas externas.

PARAGRAFO 4. Los estudiantes en practicas indiferentemente del programa académico, NO
podrdn cambiarse de lugar de practicas ni retirarse del sitio asignado de préactica sin previa
autorizacion de la coordinacion de Enlace Empresarial, ege&aso que sea la empresa la que lo retire,
debera ser a través de un acta firmada por el coording# efestudiante; asi mismo, el estudiante
0 podra agd modulo durante

de in autorizacion

este tiempo. Bajo ninguna circunstancia los estudi
de la coordinacion de Enlace Empresarial.

PARAGRAFO 5. Los estudiantes que decidan a acti n plazo méaximo de
seis meses, si prolonga ese tiempo t amiento.

PARAGRAFO 6. En los caso A practicantes por politicas
institucionales no firmen ¢ iN&tituci i ia de la relacion sera la minuta del
contrato de aprendizaje

ARTICULO No.6 [ DE LOS
1. ayh ios establecidos por la entidad, cumpliendo con las
démites y admin MOS.
2. mientos de los o directivos de la entidad donde
3 cordial y diligente al Wblico, jefe inmediato, superiores o
so'de practicas.
4 personal de acuerdo a las directrices establecidas en la entidad
donde reali el presente reglamento y el reglamento estudiantil.
5. Colaborar @on los ®ompaferos de Practicas responsables de otros cargos, funciones o

actividadesNguandoggea requerido.

6. Hacer entreg puesto de trabajo en forma ordenada y limpia, informando de cualquier
eventualidad sucedida a los equipos y materiales a su cargo.

7. Autogestionar su aprendizaje, manejo de equipos, programas inherentes a los cargos
asignados u otros cargos.

8. Asistir a todas las actividades organizadas por la coordinacién de enlace empresarial, jefe
inmediato y la entidad donde practica. En el caso de practicas internas a la Coordinacién de
Bienestar Institucional.

9. Informar a la Coordinacion de Enlace Empresarial, tutor o jefe inmediato sobre todo cambio,
dificultad, problema u obstaculo que se le presente en el desarrollo de su practica.

10. Cumplir con los procedimientos establecidos institucionalmente para solicitar, exponer

inquietudes o realizar reclamos de cualquier indole, sefialados en el presente reglamento.
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11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

Los

Portar su uniforme completo diariamente tanto en sus clases dentro de la institucion como en
el sitio de practica.
Actuar con gran sentido de la responsabilidad, la ética y la moral.

Mantener en la mayor reserva, confidencialidad y silencio toda la informacién manejada y
conocida de la empresa o entidad donde realiza su practica.

Cumplir con las leyes y normas legales instituidas en el pais.

Cumplir con las nhormas establecidas en el Reglamento Institucional, lo sefialado en el Convenio
o contrato de aprendizaje, el reglamento interno de trabajo del lugar de practicas y lo estipulado
en el presente reglamento.

Ajustarse a una conducta acorde a las normas de la moral propia de nuestra sociedad, las
establecidas en el reglamento Institucional, y el prg itio donde realice la practica.
Respetar a los funcionarios y empleados en gendfal de lafentidad dondggealiza sus practicas
externas; a los instructores, funcionarios de &oottlinacién¥de Enlacg sarial, directivos,
administrativos y demas funcionarios de la ins [
Cuidar con esmero los equipos, muebl
estén a su servicio utilizdndolos adecua
entidad.

Colaborar con la entidad en las @i\ onales en otra jofffada y horarios.
Responsabilizarse econémicam la entidad asignada para
préactica.

Adquirir el seguro estudi
Estar a paz y salvo fi ) i ‘ pibgrama.

para iniciar
Cumplir op®rtunal
practicas.

Los estudian 0s programas de salud deben portar en una cangurera implementos como:
TermOmetro, torniquete, tensidmetro, cinta pegante, tapabocas, guante, gorro, tijeras,
sacapuntas, boligrafo rojo y negro.

te con el pago de las pensiones mensuales durante su periodo de

ARTICULO No.7 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA

1.

2.

Recibir tratamiento respetuoso de los instructores, administrativos, jefe inmediato o persona a
cargo y demas compafieros.
Asistir a los eventos o actividades programadas por la Institucion siempre y cuando le sea




10.
11.

12.

13.

14.

ARTICULO No.8 PROHIBICIONES P STUDIANTEREN PR Ei ICA
NeneNCI

& Codigo: DA-EE-005
j\{ REGLAMENTO DE PRACTICAS Fecha de Vigencia:
- EMPRESARIALES 21-06-2021
R Version: 9
requerido.

Manifestar sus inquietudes respetuosamente a su jefe inmediato o a la coordinacién de enlace
empresarial correspondiente.

Tener acceso a los equipos, materiales y muebles propios de la practica laboral, siempre y
cuando se atiendan las normas y conductas contempladas en el presente reglamento.
Conocer los resultados de sus evaluaciones y recibir retroalimentaciébn de su proceso de
practicas.

Solicitar por escrito la revision de su evaluacion.

Ser asesorado, orientado y supervisado en las diferentes funciones, habilidades y aptitudes
inherentes a los cargos desempefiados.
Aplazar las practicas educativas bajo las razonesj 8s y autorizadas por la coordinacion

08 disponibles por

Rotar por las diferentes areas de servicio aco
i gjbnadas con su

la entidad; siempre y cuando estas
respectivo plan de estudios.

para e ios particulares los equipos

ales ogrupales, distintas a lo establecido en el presente
izaj eglamento institucional de la entidad

practicas.
Atender visitas o |l icas particulares en el @rea de Préacticas que interfieran con

dad. Se considera una falta grave y acarrea suspensién de proceso
n por 3 meses, en los cuales no podra ser remisionado, asignado y

Realizar actos, mentarios, expresiones escritas, verbales o no verbales que atenten o
irrespeten en contra de la imagen institucional, de los instructores, directivos, funcionarios o
publico en general.

Recibir o cobrar dinero, obsequios, invitaciones o similares de cualquier funcionario o publico
en general.

Adulterar documentos, firmas y/o sellos de uso privativo de la entidad.

Hacer caso omiso a los requerimientos verbales o escritos de los instructores, jefe inmediato o
funcionarios de la entidad donde realiza la practica.

Utilizar vocabulario inadecuado para dirigirse a los instructores, directivos administrativos,
estudiantes y publico en general, sean conocidos o desconocidos.

Recibir documentacién sin el lleno de requisito adecuado o sin cumplir con el procedimiento
establecido.

El uso de celulares, mp3, IPod, audifonos u otros medios de distraccion o recreacion durante
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la jornada de practicas.

15. Adoptar posiciones corporales indebidas.

16. Generar desorden, escandalo o ruidos que perturben el ambiente.

17. Ingresar a la practica en estado de embarazo o con enfermedad infectocontagiosa.

18. Continuar las practicas en estado de embarazo y/o con enfermedad infectocontagiosa.

19. Incumplir de forma reiterativa con los horarios establecidos por la institucion y/o empresa sin
justificacion documentada o previa autorizacion de su jefe inmediato.

20. Delegar o cumplir otras funciones o actividades sin autorizaciébn de su supervisor o jefe
inmediato.

21. Prestar los equipos y materiales a cargo o de otras oficinas sin la debida autorizacion.

22. Elhurto, robo o encubrimiento de actos ilicitos contra las personas, recursos fisicos y materiales
a cargo de la entidad.

23. Pérdida o extravio de documentos asignado a suf€argo o @ otra secciop

24. Presentarse con vestimenta diferente al unif 2stablecifio por la g8
solicitado e igualmente sin la debida presenta

25. Abandonar o cancelar las practicas sin

26. Hacer corridos y/o practicas en horarios n

en caso de ser

glamento.

PARAGRAFO 1: Se incluyen, ademg@s, todas las
Estudiantil.

ARTICULO No. 9 FALTA x VES DE DIANTES EN PRACTICA
U

rohibiciones con@mpladas en el Reglamento

Las sanciones para el
sea leve o grave.

as as se aplicaran de acuerdo a la falta,

te que realiza

eb€res mencionadas en el articulo
6 en sus numerales del fo 2, numeral 2 al 5 de los deberes
estudiantes en practics ; B mismo se considera fdlta grave la incurrencia de alguna de

1 al 26 y sus dos Tofp.

PARAGRAFO & Tambi®n se consideran faltas graves aquellas faltas leves que sean recurrentes
minimo tres vec lasgontempladas en el reglamento estudiantil.

PARAGRAFO 2: Se sancionara automaticamente sin necesidad de recurrir a procedimiento alguno
establecido en el presente reglamento, a los estudiantes con inasistencias en sus practicas, no
justificadas por escrito. La sancion se establece en la suspension por un mes de sus précticas, sin
derecho a adelantar modulo. Esta sancion se hara efectiva al cumplir 3 veces de inasistencia en el
desarrollo de cada practica.

ARTICULO No. 10 AUTORIDADES PARA APLICAR SANCIONES EN LAS PRACTICAS.



& Codigo: DA-EE-005
22\{ REGLAMENTO DE PRACTICAS Fecha de Vigencia:
T ersion:

Las autoridades competentes en las practicas para aplicar las sanciones son: Coordinacion de
Enlace Empresarial, Jefe Inmediato (practicas externas) y/o Consejo Directivo, segun la falta
reportada por el jefe o por el seguimiento que se le realizara en el proceso en practicas.

ARTICULO No. 11 SANCIONES A LOS ESTUDIANTES EN PRACTICAS

Las sanciones se aplicaran de acuerdo a la gravedad de la falta. Las autoridades competentes de
la institucion aplicaran algunas de las siguientes sanciones segun el caso:

Para faltas leves:

1. Llamado de atencion verbal.

2.  Amonestacion escrita registrada en un acta de ca
3. Suspensién temporal segun estudio del caso:

4. Para las précticas internas cancelacién de la e impedi ingresar a las

oficinas administrativas de la institucion, sea paragsolucioNgar alglina situacion de
tipo académico.

5. La repeticion de la falta conlleva a la per de la calidad stU®lante y su expulsion
definitiva. V

Para faltas graves:

1. Revisién de la continui
2. Cancelacion definitif
aceptacién postelg

all médulo en que se encuentre sin
6dulos de otro o el mismo programa,

ARTICULO 12. PROCER
EN PRACTICA EXTERf

Previo conocimi
normas reglam@ntarias gxpuestas en este documento o las contempladas en el Reglamento
Estudiantil, y/o
procedimiento:

1. Laempresa o jefe inmediato debera informar por escrito de manera inmediata a la Coordinacion
de Enlace empresarial respectiva del Instituto Centro de Sistemas S.A.S., cualquier anomalia
gue se presente con alguno de los estudiantes en practica.

2. Laempresa, entidad o el Instituto Centro de Sistemas S.A.S. segun el caso convocara al comité
docencia-servicio a reunion extraordinaria, (para el caso del area de salud) con el fin de revisar
la situacion del estudiante que haya incurrido en alguna falta leve o grave descritas en el
presente documento, que atenten contra la Institucién y que den origen a la suspensién o
terminacion de sus practicas y se levantara el acta correspondiente.

3. El Instituto Centro de Sistemas S.A.S a través de las Coordinaciones de Enlace y/o la
Coordinacién General convocara a los estudiantes implicados para escuchar los descargos
correspondientes y levantar la respectiva acta, la Coordinacion de Enlace Empresarial,
informar& al Consejo Directivo los resultados de esta reunion para tomar la decision segun el
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ARTICULO No.13 EVALUACION DE LOS ESTUDIA

R
o

R
o

R
%

caso y en reunion posterior o por cualquier medio se le informard a los implicados la decision
del Consejo Directivo.

El Instituto Centro de Sistemas S.A.S. convocara a reunion al Consejo Directivo para evaluar la
magnitud de la falta en que haya incurrido el estudiante y se levantara la respectiva acta en la
cual se argumentard la decision que toma el Consejo de acuerdo a las sanciones establecidas
para cada uno de los casos expuestas en el presente reglamento.

El estudiante o los estudiantes sancionados una vez comunicados por escrito o verbalmente de
su sancion, tendrdn méximo tres dias hébiles para presentarse y solicitar una aclaracién o
reclamacion a la decision tomada por el Instituto Centro de Sistemas S.A.S.

PRACTICAS

Proceso de Evaluacion y seguimiento par
diferente a salud:

Se realizara la aplicacion de un't
del Instituto. Esté prueba la aplic
tutor encargado en la visita g se
Se considerara aprobad

durante sus practica®:
Se realizara una e
estudio. Esta
profesional
Las evalu

realiz oordinadogde E e empresarjal y/o tutor correspondiente segun el
progr :

El Insti Cegifo de Sis cuentaconung ores que rotan en los sitios de
practicas, Cuales seran 1§s res ables de la supeliSion y seguimiento de los estudiantes

realizaran mediante la aplicacion de un test evaluativo, la cual se
considerar con el 80% de cumplidos.

Los criterios uacion de cada prueba, seran los establecidos en el formato Institucional
“Test Evaluativo” disefiado y controlado para este fin.

Proceso de Verificacion para los estudiantes en Practicas por Vinculo laboral (Homologacion)

- Esta modalidad aplica para las personas que estan vinculadas laboralmente, que tienen su

contrato laboral con una antigiedad no menor a 6 meses 0 tengan experiencia previa
certificada no mayor a 2 afios. A continuacion, se indican los requisitos de esta modalidad:

Requisitos:
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e Certificacion Laboral especificando funciones realizadas y tiempo laborado (en hoja
membretada y con los datos de contacto de la empresa).

e Certificado de Camara de Comercio no mayor a 90 dias (o documento equivalente:
Resolucion de Habilitacion) o RUT (Personas Naturales).

e Copia del Documento de Identidad del estudiante

e Formato de Solicitud de Homologacion (Descéargalo AQUI).

Una vez aprobada la solicitud de homologacion el estudiante debera cancelar el concepto
de Homologacion y reportar el pago a cartera para su registro en el historial de pagos de la
plataforma académica institucional. De no ser aprobada la solicitud, el estudiante podra
subsanar en los 15 dias siguientes a la notificagfo g No aprobacion.

al 10% del total de las horas de duracién de cada p
es inferior al 80% o a 3.8 cuando aplique.

mejoramiento a través de la asist
respectiva segun el caso, si el estudi
plan, el estudiante debera gestiogar el
del plan de mejoramiento. NQAp

era causal de no aprobacion de éstas. Si
resentarlos con los respectivos soportes ante
que el abandono del lugar practica sea superior
j ctivo para determinar si es pertinente

no debera ser superior a seis meses
ordinador de enlace respectivo, que

ARTICULO No@l4 DU CION, HORARIOS Y REMUNERACION DE LOS ESTUDIANTES EN
PRACTICAS.

< Programas diferentes a salud:

- Practica Externa: Estos estudiantes deben cumplir con la jornada laboral completa, sin
exceder las 48 horas semanales; estas practicas tienen una duracion de acuerdo a lo
establecido por cada programa de 3 a 6 meses maximo bajo la modalidad de pasantias y
bajo la modalidad de contrato de aprendizaje, el tiempo de formacién productiva que
estipule el plan de estudios de cada programa; y sélo en los programas reconocidos por el
Sena, las empresas, estan obligadas a cumplir lo establecido en ley a dar un apoyo de
sostenimiento del porcentaje que aplique del SMLV y las prestaciones de ley. Los
estudiantes de los programas que no tienen reconocimiento Sena, sus practicas se


https://scv.edu.co/portal/wp-content/uploads/2021/11/FO-EE-013-SOLICITUD-PARA-HOMOLOGACION-DE-PRACTICAS.doc
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realizarén bajo la figura de pasantias y la remuneracién sera a consideracion de la empresa
donde vaya a realizar sus practicas.

% Programas del &rea de la salud: Para estos estudiantes la duracion sera la correspondiente
al tipo de practica a realizar segun lo contemplado en su plan de estudios, asi mismo, los
horarios son concertados con el tutor en el sitio de practica, siendo el minimo de 6 horas y el
méaximo de 8 horas diarias y no podra estar fuera del rango de 6.00 AMy 7.00 P.M. La
remuneracion seré a consideracion de la entidad donde realice la practica.

ARTICULO No.15 UNIFORME, SALUD, REGLAMENg® ANUALES EN LA PRACTICA

El Instituto Centro de Sistemas S.A.S. no se respan

de cualquier indole o eventualidades ocurridas du
origen natural o producto del uso de equipo

ARTICULO No.16 El estudiante adquirir €l presente regldiiento de Précticas, leerlo

cuidadosamente y cumplirlo. V

ARTICULO No.17 Haceng#@ el p te reglamahto todasllas disposiciones establecidas en el
reglamento institucional q¥g e sean contrarj

O «

HISTORIAL DE CAMBIOS

h S

FECHA RIPCION DEL C (o) VERSION
01-12-2010 to 1
01-07-2011 contenido del documento. 2

n el articulo 17, item Verificar si los estudiantes han
)ntratos de aprendizaje con el Sena y en el articulo 27, se
15-01-2013 Jue bajo la modalidad de pasantias y bajo la modalidad de 3

de aprendizaje, el tiempo de formacién productiva es el que
estipule el plan de estudios de cada programa.

Se unen los articulos tanto de practicas internas como externas
01-08-2014 | haciendo la claridad cuando sean criterios especificos aplicables a 4
cada tipo de préactica. Se modifica la visién y politica de calidad.

Se incluye en los requisitos de las practicas externas Copia afiliacion
a EPS o SISBEN.

Se modifica el paragrafo 2 del articulo 4 Procedimiento para la
12-03-2016 | remision de précticas, se incluye que se debera realizar apertura de 6
convenio interinstitucional o docencia — servicio segln sea el caso.

01-08-2015
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En la prohibiciébn No. 18 se especifica que no podra continuar la
practica en estado de embarazo. Se eliminan las practicas internas
del reglamento porque se manejan a través del Programa de
Entrenamiento Laboral de Bienestar. Se incluye la modalidad de
practica proyecto de practica empresarial.
Se desglosa la modalidad proyecto de practica en proyecto de
03-08-2016 e, . 7
certificacion y proyecto productivo.
Se elimina del encabezado la paginaciéon. Se actualiza la politica de
calidad vigente desde diciembre de 2018. Se elimina de los
requisitos articulo #4 “Haber reali D, tres seminarios de
actualizacion de los ofertados en
porcentaje de mdodulos vistos parg i
01-05-2019 8
21/06/2021 9




