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CAPITULO 1
DEFINICIONES Y NORMAS GENERALES

ARTICULO 1. REGULACION DE LA PRACTICA EDUCATIVA. A partir
de la fecha de su publicacion, el presente reglamento regira las actividades
relacionadas con la practica educativa de los estudiantes del Instituto Centro de
Sistemas Avanzados Ltda.

ARTICULO 2. FUNDAMENTACION LEGAL DE LAS PRACTICAS
EDUCATIVAS. El periodo de préactica educativa se fundamenta legalmente en:

= Ley 115 DE 1994 articulo 5.

= Decreto 1075 de 2015, en su Titulo 4 articulos 2.6.4.1. Paragrafo 1,
articulo 2.6.4.5. en su paragrafo, Articulo 2.6.4.8. Numeral 9.5., articulo
2.6.4.11., Decreto 2376 de 2010 y Acuerdos 153 de 2012 y Acuerdo 034
de 2008 para definir, clasificar y reglamentar el periodo académico de
practica educativa

ARTICULO 3. OBLIGATORIEDAD DE LA PRACTICA EDUCATIVA.
Para optar a la Certificacion Laboral de Competencias en cualquiera de los
programas técnicos laborales de la institucion, el estudiante debera haber
realizado satisfactoriamente la practica establecida en el presente reglamento,
por lo que se constituye en una actividad de seguimiento y evaluacion por parte
del programa y de la Oficina de Préacticas.

Paragrafo. La duracion y requisitos excepcionales para la realizacion de la
practica esta correlacionada al plan de estudio especifico y area al que apunta.

ARTICULO 4. TERMINOS Y DEFINICIONES. Para efectos de dar
claridad al presente reglamento se especifican conceptos y definiciones
relacionadas:

» Programa de formacion laboral: Los programas de formacion laboral
preparan a las personas en areas especificas de los sectores
productivos y desarrollan competencias laborales especificas
relacionadas con las areas de desempefio referidas en la Clasificacion
Nacional de Ocupaciones CNO, que permitan ejercer una actividad
productiva en forma individual o colectiva como emprendedor
independiente o dependiente. Estos programas tienen una duracion
minima de 600 horas y maximo de 1.800 horas, de las cuales, el 50%
debe corresponder a formacién practica a excepcion, de los programas
del area de la salud cuya formacién practica corresponde minimo al 60%
de la duracién. Estos programas solo se pueden ofrecen de manera
presencial.
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= Etapa lectiva: La etapa de formacion tedrica en las IETDH o etapa
lectiva, incluye los fundamentos conceptuales expresados en un
lenguaje préactico y de facil comprension para los beneficiarios del
Programa al cual va dirigido.

» Etapa practica: La etapa productiva o préactica del programa de
formacion es aquella en la cual el estudiante de la ETDH aplica
complementa, fortalece y consolida sus competencias, en términos de
conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes y valores. La etapa
practica que desarrollan los estudiantes en cualquier programa de
formacion, debe permitirles aplicar en la resolucién de problemas reales
del sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias del programa de formacion, asumiendo
estrategias y metodologias de autogestion.

= Modalidades de practica: la practica ofrece a los estudiantes de todos
los programas la posibilidad de aplicar los conocimientos adquiridos en
su formacion lectiva de diferentes alternativas, en las que se incluyen
practica empresarial, homologacion del trabajo como practica (No
aplicable de Auxiliar de Enfermeria) y proyecto de grado (Aplicable sélo
en el programa Inglés)

» Pasantia: La pasantia es una actividad académica, cuyo objetivo es que
el estudiante ponga en practica los conocimientos tedricos en un entorno
real. La pasantia no configura una relacion laboral, y que el estudiante
universitario no es un trabajador. Se encuentra regulada por el convenio
interinstitucional que regula la colaboracion entre la ICSA y la empresa,
de tal manera que se puedan regular los aspectos basicos y generales
de esta. Al tratarse de una actividad académica, no es necesario el
reconocimiento econémico al estudiante, siendo voluntario por parte de
las empresas la entrega de auxilios al estudiante en necesidades de
alimentacién y transporte, lo cual si es posible. La pasantia, por otra
parte, no cuenta con una regulacion especifica en el derecho laboral, y
se limita a la necesidad de la Institucion de cumplir con su plan de
estudio y requisitos de certificacion.

= Homologacién del Trabajo como préctica: modalidad de
formalizacibn de la practica, cuando el estudiante labora en una
organizacion, ejerciendo funciones propias de su area de formacién del
programa y coherentes a las competencias definidas en el plan de
estudio (No aplicable en el programa de Técnico Laboral por
Competencias en Auxiliar de enfermeria).

= Escenario de practica laboral: entidad privada o estatal que recibe al
practicante para que realice actividades formativas relacionadas con su
area de conocimiento, durante el tiempo determinado por el programa
de formacion respectivo para el cumplimiento dela practica laboral.
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» Plaza de practica laboral: vacante que contiene el conjunto de
actividades que el estudiante realizard para el cumplimiento de la
préactica laboral.

= Convenio Interinstitucional: acuerdo de voluntades celebrado entre el
Centro de Sistemas Avanzados Ltda. y una entidad publica o privada
cuya finalidad es aprovechar mutuamente sus recursos o fortalezas para
el desarrollo de practicas educativas por parte de los estudiantes.

ARTICULO 5. OBJETIVOS DE LA PRACTICA EDUCATIVA. Son
objetivos de la practica educativa los siguientes:

= Formar integralmente al estudiante, a través del acercamiento con el
sector productivo, para la aplicacion, el desarrollo y la extension de
conocimientos, aptitudes, habilidades y destrezas, previamente
adquiridos a lo largo de su formacion de lectiva.

=  Cumplir con la duracion del programa cursado por el estudiante, en
donde el 50% debe corresponder a formacion practica a excepcion, de
los programas del area de la salud cuya formacion practica corresponde
minimo al 60% de la duracion.

= Adquirir destrezas y habilidades mediante el desarrollo de tareas
actividades de tipo practico asociadas a las competencias del programa
de formacion.

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

~ CAPITULO 2
ORIENTACION E INGRESO A LA PRACTICA

ARTICULO 6. ORIENTACION A LA PRACTICA EDUCATIVA. La
orientacién a la practica educativa consta de una induccion o preparacion del
estudiante para realizar con éxito esta fase del programa académico. Es de
caracter obligatorio para iniciar el proceso de solicitud de practica por parte del
estudiante. En esta fase previa se brinda orientaciones administrativas para la
debida realizacion de la solicitud, se detallan requisitos, deberes, derechos,
régimen disciplinario y demas informaciéon del proceso conforme a lo dispuesto
en el presente reglamento. En adicion incluye contenidos de desarrollo humano
y laboral que favorezcan el proceso de ubicacion de estudiantes en sitios de
préactica.

ARTICULO 7. COSTOS DE LA PRACTICA EDUCATIVA. Las préacticas
educativas son parte del plan de estudio de los programas académico, su costo
estara fijado para cada anualidad de acuerdo a la informacion radicada y
debidamente autorizadas por la Secretaria de Educacién Distrital. El costo de
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uniformes, accesorios, cobros periédicos y demas requerimientos curriculares
sera sufragado por el estudiante. El costo de la practica aplica en los mismos
términos y condiciones para cualquier modalidad de acuerdo con lo estipulado
en el Articulo 12 del presente reglamento.

Paragrafo. Los reajustes de costos del periodo de practica cobijaran a todos
los estudiantes que se retiren, cambien de programa, aplacen, sean
suspendidos o retirados por sancidn reglamentaria y se  apruebe
nuevamente su ingreso y/o suspension de cualquier beneficio institucional.

ARTICULO 8. PAGO COSTOS DE LA PRACTICA EDUCATIVA. Para
iniciar la etapa practica el estudiante debe realizar el pago del proceso, de
acuerdo a los costos aprobados por la Secretaria de Educacion en la vigencia
correspondiente a través de los medios de pago presencial y virtual dispuestos
por la institucion.

= Pago presencial en caja de Instituto Centro (Efectivo, tarjeta crédito o
débito).

= Pago en linea a través de https://icsa.edu.co/, en acceso <<Otro
valor>>.

= Pago por Efecty y/o transferencia Bancaria a cuenta Davivienda
Institucional autorizada.

ARTICULO 9. VERIFICACION DEL PAGO EN LINEA O
TRANFERENCIA. Cuando el estudiante realice pago de sus etapa practica por
transferencia o pago en linea debe enviar el soporte respectivo al contacto
autorizado por el Instituto Centro de Sistemas Avanzados Ltda., indicando sus
datos (Nombre Completo, Numero de Documento de Identidad, Nombre del
programa, Concepto del pago realizado) para verificacion del area contable y
generacion de comprobante de pago (Tiquete de caja).

Paragrafo 1. El proceso de verificacion de pagos por el area de cartera tiene
una duracién de dos (2) dias habiles a partir de la radicacion de contacto
autorizado en el debido horario de atencion.

Paragrafo 2. Cuando el estudiante se retira o aplaza su practica por temas de
fuerza mayor una vez pagado el valor establecido o cualquier motivo antes de
iniciar el primer dia de practica en la empresa, el estudiante tendra derecho a la
congelacion del 100% de los costos educativos cancelados por ocasionar
gastos administrativos.

Paragrafo 3. En ninguna circunstancia se hara devolucién del costo educativo
al estudiante que solicite retiro durante el desarrollo de su practica, la
institucién congelara solo el 50% de los costos educativos, por los perjuicios
administrativos, financieros y por el cupo no utilizado. Cuando el estudiante
retome el proceso de practicas debera cancelar el 50% adicional para su
ubicacion en nuevo sitio de practicas.
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ARTICULO 10. SOLICITUD DE INSCRIPCION A LA PRACTICA. El
estudiante realiza a través de la pagina web institucional la solicitud de
inscripcion a la practica educativa:

= Acceder a https://icsa.edu.co/

= Generar nueva Solicitud <<Inscripcidbn a Practicas Laborales area
Salud>> o << Inscripcién a Practicas Laborales otras areas>> segun
corresponda.

= Diligenciar datos del formulario en linea, adjuntando
a) Soporte de pago de las practicas (con verificacion)
b) Hoja de Vida en formato institucional

ARTICULO 11. REQUISITOS PARA ADMISION A LA PRACTICA. El
estudiante realiza a través de la pagina web institucional la solicitud de
inscripcion a la practica educativa:

a) En programas del area de la salud, el estudiante debe haber cursado
el 80% del semestre correspondiente a el tipo de practica a realizar.

b) En programas otras areas, el estudiante debe haber cursado minimo
el 80% del plan de estudio del programa de formacion.

c) Estar a paz y salvo académica y financieramente.

d) Haber realizado la induccion de Orientacion a la practica.

e) Tener vigente el seguro estudiantil

f) Tener vigente Carné estudiantil

g) Presentar hoja de vida completa anexando soportes en modelo
institucional.

h) Tener disponibilidad para realizar las practicas.

i) Contar con Esquema de vacunaciéon segun el programa de formacion
en programas del area de la salud.

j) Disponer de uniforme completo del programa cursado.

Paragrafo 1. Es necesario que el estudiante se encuentre paz y salvo
académicamente, esto es, debe haber aprobado todas las asignaturas
obligatorias del nivel de formacién, y todos aquellos aspectos académicos que
sean definidos institucionalmente para la realizacion de sus practicas.

Paragrafo 2. En caso de tener el carné estudiantil y los seguros, pero estos
hayan vencido, el estudiante debe cancelarlos y reportarlos nuevamente.

Paragrafo 3. Los estudiantes del area de la salud deberdn comprobar sus
esquemas de vacunacion completa para realizacion de su practica, el no
cumplimiento de estos requisitos inhabilitara el proceso de ubicacién hasta su
completitud:
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ESQUEMA DE VACUNACION POR PROGRAMAS
PROGRAMAS ESQUEMA #1 ESQUEMA #2 ESQUEMA #2
ESQUEMA ESQUEMA
HEPATITISAYB | coMPLETO #1 COMPLETO1Y?2
2DA DOSIS 3RA DOSIS
TETANO HEPATITISAY B HEPATITIS AY B
2DA DOSIS
PROGRAMA DE 3RA DOSIS TETATO
ENFERMERIA TRIPLE VIRAL VARICELA
2DA DOSIS TETANO
VARICELA DOSIS UNICA DE
ESOUEMA DOSIS UNICA MENINGOCOCO
Q FIEBRE AMARILLA
COVID
ESC%%%"A ESQUEMA COVID ESQUEMA COVID
PROGRAMA DE
AUXILIAR DE TETANO 2DA2D[())ASI§ (;F;‘;ANO 3RA ;)FSASL)SOTSIT;ATO
VETERINARIA i C _
ANHTl'JRN'TAA,\?ACA ANTIRRABICA ANTIRRABICA
HUMANA HUMANA
COSMETOLOGIA | ESQUEMA | o ema cOVID | ESQUEMA COVID
Y ESTETICA COVID
INTEGRAL TETANO 2DA DOSIS TETANO| 3RA DOSIS TETATO
AUXILIAR EN ESC%L\JEBAA ESQUEMA COVID ESQUEMA COVID
SALUD ORAL TETANO 2DA DOSIS TETANO| 2DA DOSIS TETANO
ESQUEMA
AUXILIAR DE COVID ESQUEMA COVID ESQUEMA COVID
COCINA 2DA DOSIS
TETANO 2DA DOSIS TETANO| 2DA DOSIS TETANO
AUXILIAR DE ESQUEMA
MECANICA cOVID ESQUEMA COVID ESQUEMA COVID
DIESEL Y 2DA DOSIS
AUTOMOTRIZ TETANO 2DA DOSIS TETANO| 2DA DOSIS TETANO

El carné soporte de vacunacion: debera presentar con detalle de Fecha de
aplicacion de la(s) dosis administradas de la vacuna; Lote legible de la vacuna
aplicada. Sello y/o firma de la Institucion Prestadora de Servicios de Salud
donde le fue aplicada la vacuna.

Estudiante en embarazo: Si la estudiante se encuentra en embarazo
en el transcurso de las rotaciones, debe presentar ademas de los requisitos
anteriores, certificado expedido por el Sistema General de Seguridad Social en
Salud vigente al que se encuentre afiliada, en el cual conste: edad gestacional,
fecha probable de parto, riesgo del embarazo y autorizaciébn expresa para
realizar las practicas. Cuando la estudiante no aporte esta certificacion y se
identifique o reporte su estado de embarazo la institucién realizara
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aplazamiento del proceso, en el marco de su responsabilidad civil con la
estudiante.

Otros requerimientos aplicables: El Instituto Centro de Sistemas Avanzados
Ltda. podra solicitar otros requisitos de salud (Esquemas de vacunacion,
examenes médicos, etc.) de acuerdo con las condiciones especificas pactadas
con las entidades en Convenio y contingencias de salud publica.

ARTICULO 12. MODALIDADES DE VINCULACION A LA PRACTICA
EDUCATIVA. Un estudiante podra vincularse a realizar su practica educativa
por medio de las siguientes modalidades de vinculacion:

Vinculacion a la Practica tipo pasantia por Convenio Interinstitucional
Vinculacion a la Practica por Convenio Docencia Servicio
Homologacion del trabajo como practica

Diplomado (S6lo en programa Inglés)

PN

ARTICULO 13. DURACION, HORARIOS EN PRACTICA EXTERNAS. Los
estudiantes en practica deben cumplir con la jornada laboral completa, sin
exceder las 48 horas semanales; las practicas a desarrollar en cada programa
tendran la duracion aprobada por la Secretaria de Educacion Distrital en el
registro del programa la cual estara distribuida en 1 o mas practicas segun el
plan de estudio definido para cada caso.

CAPITULO 4
PRACTICA POR CONVENIO INTERINSTITUCIONAL

ARTICULO 14. PRACTICA POR CONVENIO INTERINSTITUCIONAL. Se
entiende por Convenio Interinstitucional el acuerdo de voluntades celebrado
entre el Centro de Sistemas Avanzados Ltda. y una entidad publica o privada
cuya finalidad es aprovechar mutuamente sus recursos o fortalezas para el
desarrollo de practicas educativas por parte de los estudiantes. El convenio
suscrito habilita cupos o plazas de practica coherentes con las areas de
formacion de los programas académicos.

Este convenio no ocasiona compromiso contractual o laboral. La duracion del
convenio depende de la intensidad horaria establecida para cada programa en
Su etapa practica segun Resolucion del programa.

ARTICULO 15. PROCEDIMIENTO PARA LA REMISION DE PRACTICAS.
la institucion gestiona a través del departamento de Practicas la ubicacién de
estudiantes en modalidad Convenio Interinstitucional de acuerdo con las
siguientes condiciones:
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e Gestion y firma de convenio interinstitucionales con empresas o
entidades en las que se gestionardn cupos de practica educativa en
modalidad contrato de aprendizaje o pasantia, segun aplique.

e Recepcion de solicitudes de practicantes por empresas o entidades,
gestionando la activacion de convenios interinstitucionales de practica o
formalizacién de estos, para ello debe validad el plan de funciones o
actividades que desarrollara el estudiante en practica y aporte de
sostenimiento al practicante segun aplique.

e La coordinacién de practicas realiza citaciones de estudiantes
debidamente inscritos a practica (Capitulo 2, del presente reglamento)
para realizacion de pre-entrevista institucional respectiva, en la que se
revisa y orienta al estudiante frente a presentacion personal, actitudes,
diligenciamiento de hoja de vida y soportes anexos, y firma de
aceptacion de términos y condiciones para la realizacion de la etapa
préactica.

e Los estudiantes que no se encuentre aptos para la remision a empresas,
recibiran las recomendaciones y se realizara una segunda pre-entrevista
o verificacion en medios virtuales para subsanar y completar los
requerimientos minimos de remision, segun aplique.

e Los estudiantes aptos en pre-entrevistas son remitidos a procesos de
seleccion en empresas solicitantes. El proceso de seleccion depende en
todo momento de las entidades receptoras y se acogera sus politicas de
seleccion del escenario de practica, asi como reglamentacion interna
para desempefarse con practicante en el sitio.

e El o los estudiantes seleccionados en el lugar de practica, deberan
tramitar su formalizacion ante la Coordinacion de Practica, la cual
entregara carta de remision oficial a la practica al estudiante para su
entrega en la empresa y respectiva firma de acta de compromiso con el
cumplimiento de deberes, condiciones, sanciones frente al proceso.

e La coordinacion de practica debera tramitar carta de la entidad receptora
indicandole a ICSA que estudiantes fueron aceptados, fecha de inicio de
la practica, nombre y cargo de la persona de la empresa que supervisara
la practica, su correo de contacto.

e A partir de la fecha de inicio especificada se contabiliza el cumplimiento
de intensidad horaria respectiva para la de acuerdo al plan de estudio
respectivo del programa de formacion al cual pertenece el estudiante.

e La coordinacion de practica gestiona la afiliacion de ARL respectiva por
parte de la entidad Receptora.
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Paragrafo. Una vez el estudiante ha pasado el proceso de seleccion por parte
de la empresa, y ésta lo ha aceptado, el estudiante no podra cambiarlo. Si el
estudiante no acepta la plaza de practica sera siempre bajo su responsabilidad.
El cambio de espacio de préactica solo sera posible por motivos de fuerza
mayor.

ARTICULO 16. INTERMEDIACION DE LA PRACTICA. El proceso de
practica para los estudiantes del Instituto Centro de Sistemas Avanzados Ltda.
solo podra ser intermediada a través de la Institucibn por sus canales
designados. Existe la posibilidad de que algunos estudiantes por su facilidad
puedan encontrar practicas por cuenta propia en una entidad o gestionar su
realizacion en empresa propia, de darse esta situacion el estudiante debe
formalizar este cupo a través de solicitud ante la Coordinacién de Préacticas
Educativas, quien verificara la idoneidad de la empresa y las funciones
asignadas para que puedan cumplir con los criterios de practica. El proceso de
practica es un acto propio de la Institucion por tal motivo requiere canalizacion
y aceptacion de las condiciones para su realizacion, gestion del espacio de
practica por el estudiante no lo exime del pago y tramites de legalizacion
definidos por ICSA.

Paragrafo. La gestiéon del sitio de practica por cuenta propia no exime al
estudiante de la cancelacion total de los costos educativos asociados y las
sanciones y/o condiciones de su retiro durante el proceso. En adicidon, debera
cumplirse la formalizacion completa en los mismos términos definidos en el
articulo 15.

ARTICULO 17. SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PROCESO DE
PRACTICA. Para efectos de control de calidad y seguimiento académico la
institucion realiza el seguimiento a la practica educativa y verifica la realizacion
de la evaluacion de esta a través de la Coordinacion de practica y/o docentes
de apoyo a la practica asi:

e Tres (3) seguimientos por canales virtuales o telefonicos para
verificacion de proceso de adaptacion a la practica por parte del
estudiante. Siempre se contactara la persona que la empresa ha
delegado para tal fin. En caso de que se determinen falencias en esta
etapa, el area de practicas determinas las causas y establece el plan de
mejoramiento respectico bien sea de corte académico o con
intermediacion de bienestar institucional.

e Un (1) seguimiento presencial (Visita) en el sitio de practicas.

ARTICULO 18. La evaluacion al practicante previa culminacion de las
practicas del estudiante. Esta evaluacién la aplica el jefe inmediato o supervisor
de la practica de parte de la entidad receptora. Entendiéndose por calificacion
aprobada con nota mayor o igual a 3.5.
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Paragrafo 1. Una vez realizada el seguimiento virtual o telefénico al primer
mes de practicas. Se determinard de acuerdo con los resultados si el
estudiante debe iniciar plan de mejoramiento o se dara lugar al retiro definitivo
de las practicas, segun resultados.

Paradgrafo 2. Una vez realizado el seguimiento presencial en el sitio de
practicas. Se evidenciard si el estudiante realmente es competente para el
desarrollo del proceso productivo.

Paragrafo 3. La reprobacion de la préctica conlleva a que el estudiante realice
nuevamente todo el proceso de pago inscripcion y desarrollo de esta, en los
términos y condiciones del presente reglamento.

Paradgrafo 4. Se considera reprobado sin excusa, de acuerdo con las
siguientes causas:

1. El periodo de practica por inasistencia mayor al 10% del total de las
horas de duracion de cada periodo de practica.

2. Cuando el puntaje alcanzado es inferior a 3.0

3. Incumpliendo a reglamentos internos de la entidad donde realiza
practicas.

4. Incumplimiento a reglamento de préactica de ICSA.

Paragrafo 5. Al reprobar el periodo de practicas, el estudiante debera cumplir
con un Plan de mejoramiento que sera diligenciado en el formato respectivo
por el Coordinador de Practicas con el Director Académico, en el cual se
programaran capacitaciones o actividades complementarias, si el estudiante
continla con bajo desempefio, posterior al cumplimiento de este Plan, el
estudiante debera repetir el proceso de practicas nuevamente, incluyendo pago
inscripcion y desarrollo de la misma, en los términos y condiciones del presente
reglamento

Paragrafo 6. Si el estudiante de forma unilateral abandona su lugar de trabajo,
sin autorizacion del dpto. de practicas, esto conlleva a que el estudiante realice
nuevamente todo el proceso de pago inscripcion y desarrollo de esta, en los
términos y condiciones del presente reglamento. El estudiante debera cancelar
nuevamente el 50% de sus practicas por gastos administrativos y sera retirado
del ARL. Es estudiante sera remitido a orientacion con bienestar institucional.

Paragrafo 7. Tras la reincidencia en desistimiento de la practica hasta por tres
(3) veces o0 su pérdida, causara la pérdida de la calidad del estudiante del
Instituto Centro de Sistemas Avanzados Ltda. En caso que el estudiante tenga
alguna razoén justificada, deber& presentar revision del caso a Coordinacion de
practicas, adjuntando los soportes pertinentes para su posterior estudio por
parte del Consejo Académico. En caso de que el Consejo Académico
considere que no hubo justificacién para retirarse de las practicas; el estudiante
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deberd gestionar de manera individual sus practicas. El estudiante debera
cancelar nuevamente el 50% de sus practicas por gastos administrativos y sera
retirado del ARL. Es estudiante sera remitido a orientacion con bienestar
institucional.

Paragrafo 8. El aplazamiento del periodo de practicas no debera ser superior a
6 meses, y el estudiante debera presentar solicitud en la plataforma Q10.
Cuando el programa haya generado modificaciones sustanciales en planes de
estudio, respecto a las competencias a desarrollar en el programa, el
estudiante debera cursar complementacién de formacién para su reintegro a la
etapa productiva, en aquellas asignaturas o seminarios que considere la
institucion, garantizando asi actualizacion de competencias. El estudiante
deberéa cancelar los costos educativos respectivos.

Paragrafo 9. El nUmero maximo de remisiones es de 3. En cada remision la
oficina de practicas identifica las causas de no ubicacion en el sitio,
determinando las intervenciones o plan de mejoramiento a aplicar. Si un
estudiante no logra ubicarse a la tercera (3) vez de ser remitido a una empresa,
este deberda tramitar el lugar donde realizar sus practicas externas.

Paragrafo 10. Si el estudiante de forma unilateral abandona su lugar de
trabajo, sin previo aviso, generara una calificacion de cero con cero (0.0).

CAPITULO 3
PRACTICA HOMOLOGADA

ARTICULO 19. PRACTICA POR HOMOLOGACION: es la modalidad
dispuesta por el Instituto Centro de Sistemas Avanzados Ltda. en la que un
estudiante podra formalizar o cubrir el requerimiento de realizacion de practica
educativa, cuando labore o haya laborado en una organizacion, ejerciendo
funciones propias de su area de formacién del programa y coherentes a las
competencias definidas en el plan de estudio.

ARTICULO 20. SOLICITUD DE HOMOLOGACION DE PRACTICA. Los
estudiantes del Instituto Centro de Sistemas Avanzados Ltda. podran
homologar sus practicas, para tramitar la respectiva solicitud en el sistema
académico institucional:

= Acceder a https://icsa.edu.co/
= Generar nueva Solicitud <<Homologacién de Practicas >>
= Diligenciar datos del formulario en linea, adjuntando:

a) Soporte de pago de las practicas
b) Camara de comercio con vigencia no mayor a 30 dias o su
equivalente


https://icsa.edu.co/
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c) Certificacion laboral no mayor a 30 dias, firmado y sellado por la
empresa, donde certifique una experiencia no inferior a 6 meses.
Indicando Fechas de contratacion, Cargo y Funciones
realizadas.

Paragrafo 1: Deberan tener minimo 6 meses de estar laborando en el area de
estudio. Si no se encuentra laborando al momento de ingresar la solicitud
deberéa tener minimo 1 afio de experiencia y maximo 6 meses de haber dejado
de laborar en programas del area de la salud y 1 afio en otros programas. El
namero de horas laboradas debera coincidir como minimo con el nimero de
horas de préacticas estipuladas en su programa.

Paragrafo 2: Las funciones, actividades o roles certificados por la empresa
deberan estar relacionadas con las competencias asociadas al programa
académico.

Paragrafo 2: Esta modalidad aplica para empresa propia o familiar cumpliendo
con los requisitos antes mencionados. Debera ser una empresa formalmente
legalizado con documentacion al dia para registrar en la plataforma Q10.

ARTICULO 21. PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE
HOMOLOGACIONES DE PRACTICA. La Coordinacion de Préacticas
Educativas de Sistemas Avanzados Ltda. recibe y verifica la documentacion de
la solicitud. Particularmente debera conceptuar la aceptacion o negacion,
siempre y cuando las funciones, actividades o roles certificados por la empresa
sean coherentes con la formacién recibida en el programa de formacion, para
lo cual podra realizar consultas técnicas a Direccidon Académico/ Coordinacion
Académica y Docentes del area.

ARTICULO 22. EVALUACION EN HOMOLOGACON DE LA PRACTICA.
Para efectos de control de calidad y seguimiento académico la institucion
otorgara una calificacion maxima aprobada con nota de 5.0.

CAPITULO 4
DEBERES, DERECHOS, PROHIBICIONES Y FALTAS EN LA ETAPA DE
PRACTICAS EDUCATIVAS

ARTICULO 23. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA
EDUCATIVA

1. Cumplir con el reglamento de practicas desde la orientacién, inscripcion,
proceso de ubicacion y desarrollo de la practica bajo los términos y
condiciones definidas, incluyendo aquellas establecidas en el manual de
convivencia y demas lineamientos relacionados con la practica y su
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relacion con el Instituto Centro de Sistemas Avanzados Ltda. en calidad
de estudiante.

2. Cumplir con reglamentos internos, procedimientos y demas lineamientos
de entidad donde desarrolla las préacticas. Su condicién de estudiante no
le otorga privilegio alguno dentro de la entidad.

3. Asistir a todas las actividades organizadas por la Coordinacién de
practicas y/o por el escenario de préctica.

4. Cumplir con el horario de trabajo establecido por la organizaciéon donde
desarrollara la practica. Se prohibe solicitar permisos para el desarrollo
de actividades académicas, personales, ni vacaciones hasta que termine
el periodo de practicas establecido, salvo excepciones de ley o en
calamidad doméstica comprobada. En casos de enfermedad debera
presentar incapacidad respectiva al jefe inmediato de la entidad.

5. Cuando se presentes situaciones de ausencia por incapacidad médica el
estudiante debera reponer los dias de acuerdo a las politica y
condiciones pactadas con el sitio de practicas con la finalidad de cumplir
el nimero de horas exigidas para la etapa productiva en el programa.

6. Asistir puntualmente a la jornada y horarios establecidos para el
desarrollo de la practica, cumpliendo con las funciones, actividades,
trabajos académicos y administrativos.

7. Cumplir de manera eficiente y activa con responsabilidades y tareas
asignadas en el sitio de practicas.

8. Informar al jefe inmediato o supervisor en el sitio de practicas sobre
todo cambio, dificultad, problema u obstaculo que se le presente en el
desarrollo de su practica y a la Oficina de Practicas ICSA, cuando
hubiere lugar.

9. Presentar un buen comportamiento y cortesia dentro y fuera de ICSA.
Trabajar en equipo y no realizar ninguna accion que atente a la
colectividad, ni a ICSA, ni a la empresa o entidad donde se realice la
practica, ni a su propio desempefio laboral.

10.Mantener una presentaciéon personal de acuerdo a las directrices
establecidas en la entidad donde realiza sus practicas externas.

11.Cumplir con los procedimientos establecidos institucionalmente para
solicitar, exponer inquietudes o realizar reclamos de cualquier indole,
sefalados en el presente reglamento.

12.Cumplir con las leyes y Normas legales instituidas en el pais

13.Cumplir con las normas establecidas en el Convenio o contrato de
aprendizaje y lo estipulado en el presente reglamento.

14.Ajustarse a una conducta acorde a las normas de la moral propia de
nuestra sociedad, las establecidas en el sitio donde realice la practica.

15.Respetar a los funcionarios y empleados en general de la entidad donde
realiza sus practicas externas, administrativos y demas funcionarios de
la institucion.

16.Cuidar con esmero los equipos, muebles, materiales, y conservacion de
la planta fisica que estén a su servicio utilizandolos adecuadamente
acorde a las directrices establecidas por la entidad, responsabilizandose
econdmicamente por los dafios ocasionados.



D-GA-02
PSS ICSA REGLAMENTO DE PRACTICAS EDUCATIVAS Version 3.0
03.11.2023

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

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

19.Estar a paz y salvo financiera y académicamente con el programa.

20.Portar su uniforme completo diariamente tanto en sus clases dentro de
la instituciébn como en el sitio de practica.

ARTICULO 24. DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICAS
EDUCATIVAS

1. Recibir el apoyo requerido para su ubicacion, adaptacion y buen
desempeiio durante la practica.

2. Obtener informacién y orientacion clara sobre el proceso de Préctica, la
normatividad y los procedimientos bajo el cual se rige.

3. Tener acceso a los recursos y materiales establecidos por la entidad,
propias de la practica ocupacional.

4. Conocer los resultados de sus evaluaciones durante el periodo de
practicas.

5. Recibir tratamiento respetuoso de los directivos, jefe inmediato o
persona a cargo, empleados en general y comparfieros de practica
externa.

6. Asistir a los eventos o actividades programadas por la entidad siempre y
cuando le sea requerido.

7. Manifestar sus inquietudes respetuosamente a su jefe inmediato o a la
coordinacion de practicas empresariales.

8. Ser asesorado, orientado y supervisado en las diferentes funciones,
habilidades y aptitudes inherentes a los cargos desempefiados,

9. Aplazar la préactica educativa externa bajo las razones justificadas y
autorizadas por la coordinacion de practica o la entidad donde el
estudiante realiza sus practicas.

10.Los deméas derechos contemplados en el Manual de Convivencia ICSA.

ARTICULO 25. PROHIBICIONES DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA
EXTERNA

1. Utilizar indebidamente, fraudulentamente y/o para beneficios particulares
los materiales, equipos y muebles, diferentes a las actividades y
funciones asignadas en la entidad.

2. Comercializar o ingerir alimentos, bebidas o fumar en los puestos
asignados o0 areas restringidas, de acuerdo a reglamentacién y
Normatividad Interna de la entidad.

3. Comercializar o ingerir Consumir bebidas alcohdlicas, drogas
alucinégenas y similares dentro y fuera de la planta fisica de la entidad.
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4. Realizar actividades personales individuales y/o grupales distintas a lo
establecido en el presente reglamento, en el convenio, contrato de
aprendizaje o en el reglamento de la entidad donde realiza sus
practicas.

5. Presentarse bajo efectos de bebidas alcohdlicas, alucindgenos y
similares a sus jornadas de practicas en la entidad.

6. Ausentarse del sitio de practicas sin la respectiva autorizacion de la
entidad

7. Realizar actos, comentarios, expresiones escritas, verbales o0 no
verbales que atenten o irrespeten la imagen de la empresa y de
cualquiera de los funcionarios o publico en general.

8. Abandonar el sitio de practicas sin justa causa y sin la debida
autorizacion

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

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

11.Hacer caso omiso a los requerimientos verbales, o escritos de los
funcionarios de la empresa donde realiza la practica o de la coordinacion
de practicas empresariales.

12.Utilizar vocabularios inadecuados para dirigirse a los funcionarios o
publico en general, sean conocidos o desconocidos.

13.Recibir documentacion sin el lleno del requisito adecuado o con
procedimientos indebidos.

14.El uso de elementos de distraccion o recreacion que obstruyan el
adecuado desarrollo de las practicas y afecten el cumplimiento de tareas
asignadas.

15. Adoptar posiciones corporales indebidas e irrespetuosas.

16.Generar desorden o ruidos que perturben el ambiente en el lugar de
practicas.

17.Asistir reiterativamente en forma retardada sin autorizacion del
funcionario jefe inmediato.

18.Delegar o cumplir otras funciones o actividades sin autorizacion de su
supervisor o jefe inmediato.

19.El hurto, robo o encubrimiento de actos ilicitos contra las personas,
recursos fisicos y materiales a cargo de la entidad.

20.Perdida o extravio de documento asignado a su cargo o de otra seccién

21.Presentarse sin el uniforme establecido por la institucion educativa, sin
la debida autorizacion e igualmente sin la debida presentacion personal.

22.Todo acto fraudulento del que se pretenda obtener provecho econémico
0 académico.

23.El acoso sexual a funcionarios, docentes, estudiantes o visitantes del
sitio de précticas.

24.Hacer uso de todo tipo de armas dentro de las instalaciones del
escenario de practicas e instalaciones de ICSA.

25.Practicar o propiciar cualquier tipo de juego de azar dentro de las
instalaciones, con apuestas de dinero y que perturbe el adecuado
desarrollo del proceso académico.
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26.Amenazar, amedrantar, sobornar, coaccionar, agredir verbal o
fisicamente a personas en el sitio de practicas, estudiantes, profesores,
directivos y visitantes de ICSA.

27.Adulteracién, sustraccion, o falsificacion de documentos oficiales,
calificaciones, evaluaciones y firmas, o aquellos derivados de las tareas
asignadas en la préctica.

28.La contravencion reiterada al manual de convivencia o actos que
atenten con la integridad e imagen del escenario de practicas e ICSA.

AR'I"ICULO 26. FALTAS LEVES Y GRAVES DE LOS ESTUDIANTES EN
PRACTICA EXTERNAS. Las sanciones para el estudiante que realiza
practicas educativas se aplicaran de acuerdo a la falta, sea leve o grave.

Las faltas de tipo disciplinario son calificadas en faltas graves y faltas leves;
para efectos de la sancién a aplicar se tendran en cuenta los siguientes
criterios.

Incidencia en la falta.

Confesion voluntaria y oportuna.

Modalidad y circunstancia del hecho.

Efectos de la falta.

Haber actuado con premeditacion.

Atribuir la responsabilidad a una persona ajena a quien cometio la falta.

ok wbE

Se considerara falta leve al incumplimiento de los deberes de los
estudiantes.

Se considerara falta grave el incumplimiento reiterativo de los deberes del
estudiante y/o practicantas mencionadas tanto en el presente reglamento como
en el manual de convivencia; asi mismo se considera falta grave la incurrencia
de alguna de las Prohibiciones a los estudiantes en practica mencionadas tanto
en el presente reglamento como en el manual de convivencia.

Paragrafo 1: También se consideran faltas graves aquellas faltas leves que
sean recurrentes minimas tres veces.

Paragrafo 2: Se sancionard 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. Esta sancién se
hard efectiva al cumplir 3 veces de inasistencia en el desarrollo de cada
préactica.

ARTICULO 27. AUTORIDADES PARA APLICAR SANCIONES EN LAS
PRACTICAS EXTERNAS. Las autoridades competentes en las practicas
externas para aplicar las sanciones son: Coordinacibn de practicas
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empresariales, Direccion Académica, directivos o consejo directivo, segun el
caso.

ARTICULO 28. SANCIONES A LOS ESTUDIANTES EN PRACTICAS
EXTERNAS. Las sanciones se aplicaran de acuerdo a la gravedad de la falta.
Las autoridades competentes de la institucion aplicaran algunas de las
siguientes sanciones:

Para faltas leves:

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita registrada en un acta de compromiso

Suspension temporal segun estudio del caso.

La repeticion de la falta conlleva a la perdida de la calidad del estudiante
y su expulsién definitiva.

PN

Para faltas graves:

1. Revision de la continuidad o no de la condicion de estudiante y
suspension definitiva del sitio de practicas.

2. Condicionamiento del contrato educativo.

3. Suspension provisional desde uno (1) hasta portres (3) afios para
ingresar a cualquier programa técnico, de extensidn o por convenios
ofertados por ICSA, segun la conducta cometida

4. Suspension definitiva, sin derecho a volver a ser admitido en cualquier
tipo de oferta educativa de ICSA.

5. Cancelacion definitiva del contrato educativo en el médulo en que se
encuentre sin aceptacion posterior para reingresar a cualquiera de los
modulos de otro o el mismo programa, siendo desvinculado totalmente
de la Institucion.

ARTICULO 29. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE
SANCIONES AL ESTUDIANTE EN PRACTICA EXTERNA. Previo
conocimiento de la situacién o el comportamiento de un estudiante que vaya
contra las normas reglamentarias expuestas en este documento, se cumplira
con el siguiente procedimiento:

1. La empresa o entidad debera informar por escrito de manera inmediata
a la Coordinacion de Practicas Empresariales del instituto cualquier
anomalia que se presente con alguno de los estudiantes en practica.

2. El Instituto Centro de Sistemas Avanzados Ltda. a través de la
Coordinacion de Précticas convocara a los estudiantes implicados para
escuchar los descargos correspondientes y levantar la respectiva acta,
la Coordinacién de Practica, informar4d al Consejo Académico los
resultados de esta reunion para tomar la decision segun el caso.
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3. El Instituto Centro de Sistemas Avanzados Ltda. convocara a reunion al
Consejo Académico para evaluar la magnitud de la falta en que haya
incurrido el estudiante y se levantard la respectiva acta en la cual se
argumentara la decision que toma el Consejo de acuerdo a las
sanciones establecidas para cada uno de los casos expuestas en el
presente reglamento.

4. El estudiante o los estudiantes sancionados una vez comunicados por
escrito o verbalmente de su sancién, tendran maximo tres dias habiles
para presentarse y solicitar una aclaracion o reclamacion a la decisiéon
tomada por el Instituto Centro de Sistemas Avanzados Ltda.

5. El Instituto Centro de Sistemas Avanzados Ltda. segun el caso podran
denunciar ante las autoridades competentes al(los) estudiante(s) que
incurra en alguna de las faltas graves en contra de la entidad
contempladas en el presente documento.

ARTICULO 30. VIGENCIA Y DEROGATORIA. La vigencia del presente
reglamento se dara de manera inmediata a excepcion del capitulo 5, el cual
tendra una planificacion progresiva..



