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UNIAGRARIA

COORINACION DE PRACTICAS- INGENIERIA INDUSTRIAL

INTRODUCCION

La Coordinacion de Practicas viene desarrollando actividades encaminadas a la
formacion del estudiantes en la parte practica, manteniendo estrecha relacién con
empresas que le permite al estudiante enfrentarse a ambientes reales en el ejercer de

su profesion.

Dentro de las actividades de formacion de los Ingenieros Industriales de la
UNIAGRARIA, esta incluida la Practica Empresarial, como medio de desarrollo y
aplicacion de las diferentes competencias que adquiere en el transcurrir de su vida
estudiantil.

Los estudiantes de Octavo (8) a Décimo (10) semestre son los opcionados para
participar dentro de este programa que a la fecha se venia desarrollando de forma
voluntaria, pero que se ha replanteado como una asignatura que debe considerarse
mas como una oportunidad de crecimiento tanto para el estudiante como para la

Universidad.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo y fortalecimiento de competencias en los estudiantes de
Ingenieria Industrial frente a las actividades que podrian desempefiar en el sector

real, por medio de la gestion de contratacién con las empresas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Inculcar el espiritu investigativo del estudiante en el ambiente laboral para
identificar problemas y buscar posibles soluciones a necesidades propias de
cada institucion o de su entorno.

e Complementar el desarrollo formativo del estudiante para su enriquecimiento

profesional y el fortalecimiento de competencias laborales.
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e Realizar convenios entre la Universidad y las instituciones donde se requiera
estudiantes de Ingenieria Industrial
¢ Vincular al estudiante a la vida laboral mediante las instituciones que permitan

tener estudiantes en pasantia.

REGLAMENTO DE PRACTICAS EN INGENIERIA INDUSTRIAL

Requisitos académicos para poder cursar la practica empresarial

1. Estar matriculado oficialmente en el programa de Ingenieria industrial

2. Las practicas pueden iniciarse soOlo cuando el estudiante haya cursado y

aprobado un 80% o superior de las asignaturas.
3. Presentar soporte de afiliacién a EPS ( cuando la empresa lo requiera)
4. Diligenciar formatos pertinentes que corresponden a la practica.

Formato de datos del estudiante
Propuesta de practica---- proponer aspectos relevantes

Formato de validacion en caso de estar laborando

5. Todos aquellos estudiantes que cumplan con el numeral 2, deberan adelantar
la gestion relacionada respecto al interés de tomar la Practica Empresarial para
el semestre siguiente, lo cual requiere la ubicacion del sitio donde realizara la
practica; para tal fin debe solicitar la carta de presentacioén al Coordinador de
Practicas. La fecha limite para este proceso sera la correspondiente al cierre

del semestre lectivo precedente.

6. Si el estudiante no tiene empresa se debe generar un trabajo que este
referenciado bajo las lineas de investigacion del programa. En caso de estar
laborando y no se otorgue permiso para desempefiar una labor adicional como
ingeniero, se debe traer carta en la que se expone este tema. El estudiante
hara mejoras en sus labores (esta labor sera evaluada por el comité si aplica

para fututa opcién de grado).
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7. El estudiante que haya realizado su practica empresarial sin el seguimiento del

coordinador del programa, no se le convalidara, en caso de ser requerido este

tramite.

8. Para que se convalide la practica como asignatura, el estudiante debe haber la
realizado un semestre antes a la inscripcion de la asignatura practica
empresarial. es decir si hizo la practica en octavo semestre, debe inscribir al
semestre siguiente la asignatura para que se le convalide, si no lo hace en el

siguiente semestre, perdera este beneficio.

SITIO DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

El estudiante podra escoger el sitio en el cual realizara su practica, de acuerdo con sus
intereses, los cuales deben estar direccionados a la ingenieria industrial, sin embargo,
se dara prioridad a las posibilidades de practicas que la universidad ofrece dentro de
sus instalaciones en las areas que se requiera, o a través de los convenios

interinstitucionales que la Uniagraria tiene con ciertas entidades.

TUTORIA EN LA PRACTICA EMPRESARIAL

El estudiante podra realizar la PE bajo la supervisién y orientacién, por parte de la
empresa, en lo posible de un profesional idbneo que permanezca preferiblemente en
el sitio de practica, por parte de la Universidad por el Coordinador de las practicas o en

su defecto por un docente de tiempo completo del programa.

El estudiante debe disefiar un plan de trabajo el cual desarrollara en su lugar de

practica, este plan sera revisado y aprobado por el Comité del Programa.

DURACION DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

La duracion de la practica empresarial esta definida para un semestre lectivo como
minimo (16 semanas). Cumpliendo este margen de tiempo, la empresa, el estudiante y
el Programa de Ingenieria Industrial, de coman acuerdo, estableceran las condiciones
de inicio y finalizacion de la practica. El periodo maximo que puede establecerse para

una practica es de un afio.

TERMINACION DE PRACTICA EMPRESARIAL
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En caso que la empresal/estudiante lo solicite expresamente, por circunstancias

fortuitas, el estudiante podra ser retirado de la practica. En este sentido el comité de

practicas evaluard esta peticion y tomara una decision al respecto.
Cuando se presente una falta grave que tenga relacién con las actividades que

desempenfa en la empresa (en este sentido la empresa evaluara qué es grave o causa

de terminacion de la practica)
Cuando haya terminado el periodo lectivo de la practica (16 semanas).

EVALUACION DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

Las précticas seran calificadas de acuerdo a lo siguiente:

Primer informe: 20% del total del curso. Se entregard en la cuarta semana de

practica.

Segundo informe: 20% del total del curso. Se entregara en la Octava semana de

practica.

Informe final: 20% del total del curso. Se entregara en la Ultima semana de practica.
Si la fecha es posterior a la del cierre de semestre lectivo, esta debe ser entregada en
la Gltima semana de clases.

Sustentacién de trabajo: 20% del total del curso. Esta presentacion se llevara a cabo
en lugar y fecha de la semana posterior a la entrega del trabajo final. Si no ha
entregado el trabajo no podra sustentar.

Evaluacion de desempefio. 20% del total del curso. Evaluacion de la empresa.

Las respectivas notas seran informadas por el Coordinador de Practicas en la cartelera

del Programa de Ingenieria Industrial

DEBERES DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA EMPRESARIAL
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Cumplir a cabalidad con las fechas, horarios, jornadas y espacios asignados
por la Coordinacién de Practicas y/o la institucion oferente, para la realizacion

de las mismas.

Conocer el plan general de trabajo de las practicas y los compromisos

adquiridos en las relaciones interinstitucionales.

Respetar la confidencialidad de la informacion de los usuarios e Institucién de

Practica.

Cuidar las instalaciones, documentos, materiales, bienes muebles e inmuebles

de la Institucién de Practica.

Conocer y acatar los reglamentos y politicas internas de la institucion donde
desarrolla la Préctica.

Ejecutar y evaluar las actividades propuestas, de acuerdo con los cronogramas

establecidos.

Presentar oportunamente documentacion que la Coordinacion de Précticas le

solicite.

Informar a la Coordinacion de Practicas, sobre anomalias presentadas durante

el desarrollo de la practica.

Entregar informes parciales y final, a la coordinacion de préacticas, sobre el

desarrollo de la misma.

Cumplir con el periodo estipulado para la realizacion de la practica segun lo

dispuesto en conformidad entre las partes (universidad-empresa).

Garantizar la continuidad y el buen rendimiento de sus actividades académicas

adicionales a la practica.

Cumplir su labor con profesionalismo y alto sentido ético.
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PROCESO DE PRACTICA EMPRESARIAL

La descripciébn de este proceso esta referenciada para la asignatura de Practica

Empresarial y la Opcién de Grado por este mismo método.

Al finalizar el semestre se contacta a los estudiantes que se encuentran interesados en
tomar la practica empresarial para el posterior semestre, esto con el fin de saber con

que poblacion se cuenta para asi mismo tener el nUmero de empresas pertinentes.

Después de saber el nUmero de estudiantes, se revisa los requerimientos que han
hecho las empresas por diferentes medios ( email, estudiantes, via telefonica, correo
postal). El coordinador hace una visita con el fin de conocer las instalaciones de la
empresa y poder diagnosticar lo apropiada que se encuentra para el envio de
estudiantes. De acuerdo al criterio del coordinador éste da su visto sobre la
evaluacion, si ve que es pertinente para el envio de estudiantes, hace entrega de los
formatos de solicitud de practicantes (FSP), la empresa tiene un tiempo (15 dias) para
responder el FSP. Cuando el coordinador observa que la empresa no es apta para el
envio de estudiantes se le aclara a la empresa las razones por las cuales no se envian
estudiantes. Cuando el coordinador posee el FSP diligenciado por la empresa, inicia el

proceso de convocatoria de estudiantes.

Con base a lo que se expresa en el FSP , se publica e informa en salones acerca de
posible campo de practica y se convoca a una reunion de los interesados para explicar
todo lo pertinente a este sitio de practica. El dia de la reunién con los interesados, se
les explica las condiciones para participar, entre las cuales se encuentra la explicacion

de las hojas de vida, entrevista, la disponibilidad de tiempo y reglamento.

Los requerimientos que la empresa solicita, se les muestra el reglamento, se les
solicita los comprobantes de pago de matricula, copia de afiliacion de EPS el cual se
requiere para algunas empresas.

Después de hablar con los interesados se les otorga un plazo para el envio de hojas
de vida a la coordinacién via email. El coordinador hace un filtro de las hojas de vida
de acuerdo a los requerimientos de la empresa. Estas hojas de vida seleccionadas se
envian via correo electronico a la empresa, para que ésta tome las acciones de
seleccién y contratacion. Al mismo tiempo se les informa a los estudiantes del envio

de las mismas.
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La empresa debe informar a la coordinacion del proceso que se lleva a cabo con los
estudiantes, en caso que las hojas de vida enviadas no cumplan con los requisitos de
la empresa, se hace envio de nuevas hojas de vida. En caso de admitir algin

practicante, la empresa nos informa formalmente por medio de carta de aceptacion.

Cuando la coordinacién se da por enterada de la aceptacion de estudiantes, se
presenta a la empresa con ellos al inicio de sus labores. En esta reunion el
coordinador diligencia la tabla de datos personales del estudiante. En la cuarta
semana de préctica, el coordinador solicita la entrega del primer informe al estudiante.
A la octava semana el coordinador solicita la entrega del segundo informe y también
solicita a la empresa la evaluacion de desempefio del estudiante hasta este periodo.
Dias después el coordinador hace retroalimentacion del informe y aclara lo que refleja
el formato de desempefio al estudiante. Si en un momento el estudiante no esta de
acuerdo con lo que estipula la evaluacion de desempefio, el coordinador hace una

visita para entablar comunicacién directa con el jefe inmediato.

Al finalizar la practica, el estudiante debe hacer entrega del tercer informe de acuerdo
a los items entregados al inicio de la practica y a las correcciones del segundo
informe. El coordinador solicita a la empresa la evaluacion de desempefio del
estudiante hasta este periodo. Dias después el coordinador hace retroalimentacion del
informe y aclara lo que refleja el formato de desemperfio al estudiante. Se hace entrega
de la nota de la practica al estudiante y explica del porque de la misma.

El coordinador entrega carta de agradecimientos a la empresa.
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FORMATOS

Bogota D.C, xx de xxxxx de 2012

Sefiores
XXXXX XXX X XXX XKXXXXX
La ciudad

Respetados sefiores:

Reciba un cordial saludo de la Direccidon de programa de Ingenieria Industrial de la
Fundacién Universitaria Agraria de Colombia, UNIAGRARIA.

Considerando que el plan de estudios del programa de Ingenieria Industrial incluye las
Practicas Empresariales como requisito obligatorio en el plan de estudios, nos es grato
presentar al estudiante XxxXxxXxxxxxxxX, identificado con C.C. xxxxxxxxxx, el cual se
encuentra cursando xxx semestre, como candidato para la realizacién de dicha

practica empresarial en su organizacion.

Agradecemos de antemano por habernos tenido en cuenta en este proceso de
acercamiento de la academia a la empresa; cualquier inquietud al respecto estaremos

dispuestos a atenderla.
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Cordialmente,

JHON HENRY AVILA BOHORQUEZ
Coordinador de Practicas Empresariales
Ingenieria Industrial

PRACTICA EMPRESARIAL INGENIERIA INDUSTRIAL
(Recuerde que para poder validar la practica, usted debe desarrollar actividades
en las cuales aplique las herramientas que ha adquirido en la universidad, si ud
no desarrolla esta clase de actividades, puede buscar otra area diferente a la que
labora, puede ser dentro de la misma empresa, y realizar el trabajo como
ingeniero industrial que es)

Datos del Estudiante

Apellidos Nombres

Teléfonos casa: Oficina: Celular:
Direccion casa Identificacion

e-mail

Semestre que cursa Nombre de la empresa

Area/departamento donde se encuentra laborando:

Area/departamento donde va a realizar su préactica:

Objetivo general de la actividad que usted desempefa:

Objetivo general de la actividad que usted va a realizar su préactica:

Resultados esperados de la actividad que usted va a realizar su préactica:

Metodologia y/o procedimientos que utiliza para desarrollar sus actividades
laborales:
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Firma estudiante Jefe area de préactica

Coordinador de Préacticas Uniagraria

UNIAGRARIA

COORDINACION DE PRACTICAS DE ING. INDUSTRIAL

FORMATO DE ACTA VISITA EMPRESARIAL

Acta No Fecha: Hora de Inicio Hora de
finalizacion

Nombre de la empresa:

Direccion:

Teléfono fijo: | M6vil No :

Nombre del Jefe Inmediato o persona que guia la visita:

Cargo: | Teléfono fijo:

MOTIVO DE LA VISITA

SEGUIMIENTO ESTUDIANTE ENTREVISTA PARA REQUERIMIENTO DE
ESTUDIANTES CIERRE DE PRACTICA OTRA

CUAL:

Observaciones Generales:
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Firmas de los que participaron en la reunién:

Por la empresa: Por la Universidad:

Nombre Nombre

FUNDACION UNIVERSITARIA AGRARIA DE COLOMBIA, UNIAGRARIA
COORDINACION DE PRACTICAS DE ING. INDUSTRIAL

FORMATO SOLICITUD DE PRACTICANTE

Datos de la Empresa

1. Razbn Social: 2. Nit:
3. Actividad o Sector Productivo (Pequefia descripcion de la empresa):

4. Direccion:

5. Teléfono: 6.Fax:
7. Nombre Contacto:

8. Cargo:

9. Email:

Datos y Requerimiento de Practicante

1. Programa de Formacion: INGENIERIA INDUSTRIAL
2. Numero de Practicantes o empleados:

3. Genero:

4. Perfil del Estudiante:

5. Funciones del practicante:

6. Horario a propuesto: LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES

VIERNES

7.Area desempefio 8.Departamento
9. Jefe Directo:
10. Auxilio econémico:
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11.Descripcion proceso de seleccion:
1. Recepcion de hojas de
vida
2. Entrevista
3.
4. VoB.

Coordinacioén Practicas Ing. Industrial

Bogotéa, (FECHA)

Sefiores

Fundacion Universitaria Agraria de Colombia, UNIAGRARIA.
Programa de Ingenieria Industrial

Practicas Empresariales

Ciudad

Estimados Sefiores.
Por medio de Ila presente nos permitimos informarles que el

estudiante identificado con CC , ha sido
seleccionado por nuestra empresa como Practicante en el éarea de

Las condiciones de contratacion son las siguientes:

Fecha de Inicio D/M/A Fecha de Terminacién: D/M/A

Tipo de Vinculacion:

Horario:

Salario:

Las funciones del practicante consisten en: (se pueden enumerar y/o hacer una breve
descripcion)
*

L I
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El estudiante reportara sus actividades directamente a ,
gue tiene el cargo de, teléfono

email

Cordial saludo,

Firma

EVALUACION DE DESEMPENO?

Con el propésito de realizar el seguimiento correspondiente a los estudiantes que
trabajan en las diferentes empresas a través de practicas empresariales, se ha
disefiado esta encuesta para ser diligenciada por los jefes inmediatos de los
estudiantes.

La encuesta diligenciada podra ser enviada al Programa de Ingenieria Industrial a
través del correo electrénico xxxxxxxxx_o en fisico durante la visita de seguimiento del
Coordinador de practicas .

Fecha de inicio de la practica fecha terminacién de la
practica

Fecha de evaluacion:

Nombre del Estudiante:

Programa en el que se encuentra

. L INGENIERIA INDUSTRIAL
Inscrito:

Nombre de la Empresa:

Nombre y Cargo del Evaluador (Jefe
Inmediato):

A continuacién se le presentaran algunas afirmaciones sobre el desempefio del
estudiante. Seleccione la casilla segun las siguientes convenciones:

TA Totalmente de Acuerdo D En Desacuerdo
A De Acuerdo TD Totalmente en Desacuerdo
NiAD Ni De Acuerdo Ni en Desacuerdo  NA No Aplica

(Senale con una X en la columna seleccionada para cada afirmacion)

1 Tomado de UMB , febrero de 2012
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ASPECTOS EVALUADOS TA | A |NIAD | D

TD

NA

El estudiante cuenta con los conocimientos suficientes para
desempefarse adecuadamente en su trabajo

Desarrolla sus proyectos cumpliendo con las exigencias
establecidas

Ha realizado aportes significativos con su trabajo a la
organizacion

Hace una adecuada planeacion y organizacién del trabajo,
cumpliendo con sus responsabilidades de manera oportuna

El estudiante se muestra interesado y comprometido con su
labor

6 | Ha logrado una facil adaptacion a su grupo de trabajo

Demuestra iniciativa, solucionando problemas y aportando

! soluciones practicas

8 Demuestra interés por conocer el funcionamiento y puesta en
marcha de las labores encomendadas

9 Es independiente; tiene la capacidad para cumplir con sus

deberes y responsabilidades sin control permanente

Demuestra disposicion para trabajar en equipo, colaborando
10 | con sus compafieros en proyectos que requieran participacion
de varias personas

11 | Es habil para coordinar y dirigir un grupo

12 Tiene la capacidad para entregar informes de calidad
(redaccién, ortografia y presentacion)

Tiene facilidad para expresarse oralmente y realizar

13 .
presentaciones

Mantiene un adecuado control frente a situaciones de trabajo

14|, Iy
bajo presiéon

Demuestra habilidades de negociacion, consiguiendo lo que

15 Se propone sin ser impositivo.

El estudiante demuestra un perfil acorde al de los funcionarios

16
de su empresa

Si alguna de las afirmaciones en la seccion inicial de esta encuesta fue contestada
como NiAd, D o TD, le agradecemos ampliar su respuesta:

CONCEPTO GLOBAL DEL ESTUDIANTE:
En términos generales, usted calificaria el desempefio del estudiante como:

(Senale con una X en la primera columna de la casilla seleccionada)
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Su desempefio es sobresaliente; realiza su trabajo de manera
Excelente |oportunay contribuye significativamente al mejoramiento y
enriquecimiento del mismo

Su desemperio se destaca sobre el promedio, realizando sus

Muy Bueno : .
funciones mas alla de lo esperado

Su desempenio se ubica en el promedio, realizando las funciones

Bueno ' .
encomendadas de manera satisfactoria

Existen deficiencias en el desarrollo de sus actividades que lo
Regular ubican por debajo del promedio, pero que pueden ser mejoradas
con un adecuado seguimiento y orientacion

No cumple con las expectativas de la empresa. Su desempefio se

Deficiente | o cuentra muy por debajo del promedio.

CONCEPTO SOBRE LA PRACTICA EMPRESARIAL:

NO
SABE
/ NO
RESP.

TA | A |[NIAD| D | TD

La practica empresarial constituye un mecanismo
1 | efectivo de apoyo para el desarrollo de Proyectos
en diferentes areas en la empresa.

La practica empresarial constituye un medio
2 | efectivo para la formacién de Profesionales de
alto potencial.

El Tiempo de respuesta a las solicitudes de
3 |estudiantes por parte de la empresa es el
adecuado.

La experiencia de contar con estudiantes de la
Uniagraria ha resultado satisfactoria

Vincularia nuevamente estudiantes de la
5 |Uniagraria para la realizacién de practica
empresarial.

Mencione los principales beneficios obtenidos en su empresa, como resultado del
trabajo realizado por el estudiante:

AGRADECEMOS POR HABERSE TOMADO EL TIEMPO PARA ESTE PROCESO
DE EVALUACION




