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Resolucion N° 59
11 de Enero de 2011

Por medio del cual se expide el Reglamento de Practicas Empresariales

LA RECTORA DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA LATINA UNILATINA

En uso de sus atribuciones estatutarias y

CONSIDERANDO

Que el literal | del articulo 34 de los estatutos de la Institucion faculta al rector
para expedir y reformar los reglamentos de la Institucion.

RESUELVE

Expedir el Reglamento de Practicas Empresariales el cual quedara del
siguiente tenor.

CAPITULO | - DEFINICION Y OBJETIVOS

ART 1. ASPECTOS GENERALES. La practica empresarial es un proceso de
aprendizaje que permite al estudiante realizar, crear y dinamizar procesos y
acciones en el area correspondiente a sus estudios universitarios, donde podra
aplicar e implementar los conocimientos adquiridos.

ART 2. JUSTIFICACION. La practica empresarial forma parte integral del
curriculo y es requerido para la obtencion del grado y su objetivo es la
aplicacién de conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas en su
formacion académica en Unilatina.

ART 3. OBJETIVOS.

a. General. Permitir a los estudiantes de Unilatina la oportunidad de adquirir
una experiencia en el ambito empresarial que les ayude a confrontar su
formacion adquirida.

b. Especifico. Acumular experiencia y observaciones en la practica
empresarial para revisar, actualizar y enriquecer permanentemente nuestros
planes de estudio y los contenidos programaticos.

c. Objetivos del estudiante con la empresa.

Crear, proponer y dinamizar lo procesos y actividades de la empresa con
propuestas y acciones.
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Compartir sus experiencias y conocimientos.

Agilizar los procesos.

Presentar soluciones reales a la empresa.

Optimizar los recursos que tiene en la empresa.

Establecer buenas relaciones interpersonales.

Trabajar en equipo.

Cumplir y delegar responsabilidades.

ART 4. REQUISITOS. Para realizar la practica empresarial el estudiante debe:
a. Estar matriculado en la Institucion.

b. Estar cursando como minimo tercer semestre.

c. Toda practica empresarial debe estar relacionada directamente con el
Programa Académico al cual esta adscrito el estudiante y debe ser autorizada
por Bienestar Universitario.

ART 5. PROCEDIMIENTOS.

Los estudiantes de Unilatina para el cumplimiento del Programa de Practica
Empresarial deben observar estrictamente los siguientes pasos:

a. Realizar la inscripcion: diligenciar y entregar el formato de inscripcion, el
cual se puede conseguir en:

http://www. unilatina.edu/co/html/bienestar/pasantias.
Bienestar Universitario.
Secretaria General.

b. Enviar la hoja de vida debidamente diligenciada al correo institucional:
bienestaruniversitario@unilatina.edu.co

c. Asistir a todas las entrevistas de seleccion que sean acordadas por Bienestar
Universitario y las diferentes empresas.

d. Aceptar la empresa para la cual haya sido seleccionado y acatar sus
reglamentaciones internas.

e. Cumplir el horario acordado por la empresa, teniendo en cuenta los
compromisos académicos.

030



INSTITUCION UNIVERSITARIA LATINA
UNILATINA
Institucién Universitaria de Educacién Superior
P.J. Res. N0.8530 de 1983 Min. de Ed. Nal

f. Hacer llegar en las fechas establecidas, los dos formatos de evaluacion
diligenciados por el jefe inmediato, correspondiente al tercer y sexto mes de la
practica empresarial.

g. Presentar un informe (Generado por su jefe inmediato) de las actividades
realizadas durante la Practica Empresarial para cada periodo académico que
contenga por lo menos lo siguiente:

Datos basicos de la empresa.

Informe sobre las principales actividades realizadas de acuerdo con las
funciones asignadas al iniciar la practica empresarial.

Desarrollo de un proyecto realizado durante su practica adicional a sus
funciones.

Autoevaluacién del estudiante sobre su desempefio y los logros obtenidos
dentro de la practica.

Paragrafo Primero. Los formatos de evaluaciéon deben ir frmados y sellados
por el jefe inmediato.

Paragrafo Segundo. Los informes de la empresa deben estar diligenciados en
papeleria membreteada.

Paragrafo Tercero. Al terminar la practica la empresa deberd dar una
certificacién de la realizacion y culminacion de la misma en la que se determine
fecha de inicio, fecha de finalizacion, tiempo (horas) de duracién de la practica,
funciones y desemperio del practicante.

ART 6. PROHIBICION.

La practica empresarial no es habilitable ni susceptible de validacion u
homologacion.

ART 7. INICIACION.

a. Iniciar la practica en la fecha y lugar designado por la Empresa y la
Universidad.

b. Estar afiliado a una entidad prestadora de salud -EPS-, y debera presentar
copia del carné respectivo en la empresa donde realizara su practica
empresarial. Su afiliacion debera permanecer vigente durante la practica.

c. Entregar debidamente diligenciado y firmado por el jefe inmediato, el formato
de iniciacién en la fecha determinada por Bienestar Universitario.
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Art 8. DURACION.

La practica empresarial es de 500 horas y para el programa de Gestion en
Direccion y Produccion de Radio y Television estara dividida en 250 horas en
radio y 250 horas en television, todas equivalentes a seis meses (Un semestre
calendario).

Art 9. SANCIONES.

Si el estudiante se negara a presentar las entrevistas y/o a iniciar su practica
empresarial, sin causa justificada aceptada por Bienestar Universitario, la
practica se entendera por no realizada incumpliendo asi con ésta y por ende
con uno de los requisitos de grado ver reglamento estudiantil Art 33. Literal b.
“ Demastrar fa préctica empresarial de 500 horas, para los estudiantes de Direceidn y Produccin de Radio y Televisidn dicha
préctica estd dividida en Z50 haras enradip y 250 horas en Televisidn”

Si la Empresa o las partes directivas de Unilatina, le suspenden la practica
empresarial al estudiante por causa justificada, las horas ya hechas no le seran
tenidas en cuenta y la practica se dara por no realizada por tal motivo el
estudiante debera iniciar una nueva practica para cumplir nuevamente con
quinientas (500) horas 6 250 en el caso de direccién y produccion de Radio y
Television.

Ningun estudiante podra cambiar la empresa ni abandonar donde esta
realizando la practica empresarial sin la debida autorizacién de Bienestar
Universitario.

Art 10. RETIRO DEL ESTUDIANTE.

Si el estudiante debe retirarse de la practica empresarial, por razones
debidamente justificadas y fundamentadas ante el Bienestar Universitario, sera
reubicado para la realizacion o terminacioén de la misma, a la menor brevedad
posible.

En el evento en que el estudiante, estuviere realizando su practica empresarial
en una empresa que entrare en liquidacion, quiebra o disolucién, las directivas
y Bienestar Universitario, podra optar por:

a. Si existe la posibilidad, se ubicara en otra empresa para que termine su
practica empresarial.

b. Si el estudiante hubiere cumplido por lo menos con el 75% del periodo de
practica, con resultados satisfactorios, se dara por terminada y aprobada
la misma, previa evaluacion correspondiente al coordinador de la practica
empresarial.
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ART 11. OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE.

El estudiante acatara los términos del convenio firmado entre la Universidad y
la Empresa, o en su defecto el contrato de aprendizaje firmado entre la
empresa y el estudiante, copia del cual debe entregarse a Bienestar
Universitario, y no podra realizar reclamacion alguna.

Debera asumir sus tareas con compromiso y responsabilidad. Cuidar y utilizar
en forma correcta los edificios, instalaciones, equipos y demas implementos
que hayan sido puestos a su disposicion para el desarrollo de la practica
empresarial;, y responder por su reposicion o reparacién, cuando se originen
dafos, causados por negligencia o mala utilizacién de los mismos. También
debera establecer buenas relaciones con sus compaiieros de oficina, utilizar un
vocabulario adecuado, adaptarse a la cultura de la organizacion, ser cordial y
atento, y no olvidar respetar los cargos, mantener una actitud positiva y de
servicio. Recordar no mezclar su vida personal y laboral, esto puede afectar su
rendimiento.

Paragrafo. El estudiante debe tener en cuenta que no solo esta en juego su
imagen, sino también la imagen de la Institucion.

ART 12. ESTUDIANTES CON VINCULACION LABORAL.

Para los estudiantes con vinculacién laboral, deberan comunicarlo por escrito,
con la debida anticipaciéon a Bienestar Universitario, para que se realice el
respectivo estudio y autorizacién del tipo de practica empresarial a realizarse.

La practica empresarial tendra validez bajo las siguientes modalidades:

a. Bienestar Universitario evaluara si la practica se encuentra en el area de
formacién del estudiante, caso en el cual, el estudiante desarrollara un
proyecto especifico de Practica Empresarial relacionado con el perfil
profesional.

b. Si no se encuentra en el 4rea de formaci6n, Bienestar Universitario
intervendra para que sea trasladado al area relacionada con la formacion
profesional y si ello no es posible, Bienestar buscara que le sea asignado
un proyecto dentro de la empresa que tenga relacion directa con el perfil
profesional.

En caso que el estudiante renuncie a la empresa, o que la empresa de por
finalizado el contrato laboral durante el periodo en que esta realizando la
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practica empresarial, Bienestar Universitario estudiara el caso y determinara las
acciones a seguir con relacion a la practica de este estudiante.

Paragrafo. Una vez efectuada en su totalidad la practica empresarial la oficina
de bienestar universitario emitira un certificado de realizacién de la practica.

La ignorancia del presente reglamento, no sera excusa en caso de
incumplimiento.

La presente resolucién rige a partir de la fecha de la misma y deroga cualquier
norma que le sea contraria.
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UTISTA MOLLER

Rectora
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