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AUTORIDADES ACADEMICAS

AUTORIDADES ACADEMICAS DEL INSTITUTO CENTRO DE SISTEMAS DEL VALLE LTDA.

JUNTA DIRECTIVA

CONSEJO DIRECTIVO

COMITE ACADEMICO

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

MISION

El Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda. es una Institucion para el trabajo y el desarrollo humano
que tiene como mision atender a las necesidades de formacién y capacitacion técnica laboral de la
poblacion vallecaucana, mediante una educacion asequible, flexibilidad de horarios, recursos técnicos y
humanos que responden a las necesidades actuales del mercado y alianzas con el sector empresarial.
Atendiendo a los principios de una educacion pertinente y acompafiando las politicas de gobierno,
contribuimos a la transformacion y mejora de la calidad de vida de las personas a través de su vinculacién
al mercado laboral y el desarrollo de la gestion del conocimiento del sector productivo.

VISION

Ser una Institucion Educativa de calidad y excelencia, consolidada en la atencion de proyectos
educativos estatales y empresariales a nivel local, regional y nacional reconocida por el empleo de
medios tecnoldgicos avanzados Y el uso de plataforma virtuales.

POLITICA DE CALIDAD

El Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda., es una Institucion de Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano comprometida con la formacion de calidad de sus estudiantes, a través de programas
técnicos por competencias laborales pertinentes a las necesidades de la comunidad y el sector
productivo, cumpliendo con los requisitos legales aplicables y propendiendo por la mejora continua de
la Institucion.

OBJETIVOS DE CALIDAD

Asegurar el cumplimiento de los requisitos aplicables

Alcanzar la aprobacién minima de las competencias de cada médulo. Orientar
desempefios académicos altos en los Estudiantes.

Medir la Pertinencia de los Programas ofertados

ACTA RESOLUCION CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo del Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda. en uso de sus facultades mediante
Acta de Reunién, resuelve modificar el reglamento de practicas, y asi mismo establece que las practicas
tanto internas como externas se rigen por dicho reglamento y el reglamento estudiantil , asi mismo establece

que la Institucion continuara realizando la
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gestion comercial con las empresas de la regién con el fin de ampliar el nimero de plazas para préacticas
externas de todos los programas que ofrece la institucion, sin embargo se evidencia la importancia y el
deber de los estudiantes de auto gestionar su lugar de practicas, con el fin que este proceso sea mas dindmico
y evitar represamiento de estudiantes pendientes por practicas externas.
CAPITULO |

PRACTICA EDUCATIVA INTERNA
ARTICULO 1. DEFINICION DE TERMINOS DE LA PRACTICA INTERNA:
Proyecto Semillero: Actividad realizada por estudiantes de los programas de formacion por competencia
laboral, como apoyo a las areas que sean asignados, con el objeto que tengan su primer contacto con el
mundo laboral real.
Précticas Internas: Es la capacitacion practica ocupacional que desarrolla el estudiante del Instituto Centro
de Sistemas del Valle Ltda. con el fin.
de perfeccionar su perfil ocupacional y prepararse para su ubicacién en las practicas externas por un término
de 4 meses (no remuneradas) 6 6 meses(remuneradas) Sena.
Evaluacién de Practicas: Evaluacion que realiza el jefe inmediato en el caso de practicantes internos y
semillita (o), con el fin de verificar los niveles de logro respecto a los objetivos de aprendizaje establecidos

en el plan.

Funciones: Son el conjunto de actividades a desarrollar durante el tiempo de préacticas, corresponde a las
tareas de entrenamiento asignadas.

Jornada Y Horario: Es la distribucion del tiempo asignado a cada estudiante durante su préctica interna, ya
sea el proyecto semillero o como practicante interno.

Duracidn De Précticas Interna: Es el nimero de horas reglamentarias académicas, distribuidas en la jornada
y horarios estipulados institucionalmente y no incluyen horas de induccion, nivelacién, aplicacién de
pruebas, entrevistas, empalme u otras actividades complementarias; la hora de préctica educativa interna es
de sesenta (60) minutos.

Requisito Para Practica Interna: Son los requerimientos obligatorios estipulados para que el estudiante
ingrese a practica interna o al proyecto semillero.

Deberes En La Practica Interna: Son las responsabilidades exigidas en cada uno de los cargos que ocupan
los estudiantes en la practica y la debida orientacion y responsabilidad de la coordinacion a cargo de los
practicantes.
ARTICULO No. 2 OBJETIVOS DE LAS PRACTICAS INTERNAS
El proyecto semillero tiene como objetivo: Complementar
el proceso de formacién teorico practico
Que los estudiantes tengan su primer contacto con el mundo laboral real Brindar
apoyo en las areas que le sean asignadas

Las practicas Internas tienen como objetivo: practico
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Adquirir destrezas y habilidades mediante el desarrollo de tareas y actividades de tipo practico.
La aplicacion, desarrollo y extension de conocimientos, aptitudes y habilidades del estudiante.

Prestar un servicio a la comunidad local o regional, como un agente transmisor de conocimientos. Instituto Centro
De Sistemas del Valle Ltda.

Comparar las teorias académicas y temas afines sobre cada programa. ARTICULO
No. 2 REQUISITOS DE INGRESO A LA PRACTICA INTERNA

Para realizar précticas internas, (proyecto semillero o practicas internas) el estudiante deberd cumplir con
los siguientes requisitos:

Haber culminado (10) o mas médulos indicados por su coordinador de enlace de acuerdo al programa que
esté desarrollando.

Tener un promedio de notas sobre 3.6, este procedimiento rige para todas las sedes de la institucién segin
los casos en los que se requiera.

Tener seguro actualizado.
No estar en estado de embarazo, ni al ingresar, ni durante el periodo de précticas.

No padecer enfermedades infectocontagiosas

Otros requisitos determinados por la Coordinacion de Practicas Educativas inherentes al médulo de
Préacticas Internas segun el caso.

ARTICULO No.3 DEBERES DEL ESTUDIANTE EN LA PRACTICA INTERNA

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

normas establecidas en el reglamento pedagdégico

Ajustarse a una conducta acorde a las normas de la moral propia de nuestra sociedad. Respetar a los
instructores, directivos y deméas empleados al interior y fuera de la Institucion.

Asistir puntualmente a la jornada y horarios establecidos cumpliendo con las funciones, actividades y
trabajos académicos y administrativos

Cuidar con esmero los equipos, muebles, materiales y conservacion de la planta fisica que esté a su servicio
utilizdndolos adecuadamente acorde a las directrices establecidas por la Coordinaciéon de enlace empresarial y
responsabilizandose econdmicamente por los dafios ocasionados.

Cumplir y acatar Obedecer las determinaciones y lineamientos de los Organismos Directivos y/o

funcionarios de la institucion.

Atender diligentemente y con buena actitud las indicaciones del jefe inmediato.

Atender cortésmente al pdblico durante sus Practicas Internas

Actuar con gran sentido de la responsabilidad, la ética y la moral

Mantener en la mayor reserva, confidencialidad y silencio toda la informacion que se maneja en la oficina
donde realiza sus practicas internas.

Mantener una presentacion personal de acuerdo a las directrices establecidas en el presente manual y al
reglamento institucional.
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Colaborar con los compafieros de Practicas Internas responsables de otros cargos, funciones o actividades,
cuando sea requerido.

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

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

Asistir a las reuniones programadas por la Coordinacion de Enlace Empresarial.

Solicitar con 24 horas de anticipacion los permisos requeridos.

Solicitar por escrito con un tiempo no inferior a 8 dias habiles, el aplazamiento o cancelacién de sus
practicas internas, a la coordinacion de enlace empresarial, con su respectiva justificacion.

Hacer uso adecuado y completo del uniforme

ARTICULO No.4 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES EN LA PRACTICA INTERNA

Recibir tratamiento respetuoso de los instructores, directivos, administrativos y demas compafieros.
Asistir a los eventos o actividades programadas por la Institucion.

Manifestar sus inquietudes académicas, administrativas, personales y

pedagogicos a la Coordinacién de Préactica mediante formato establecido institucionalmente Elegir y ser
elegido para la representacion de los lideres de grupo

Tener acceso a los equipos, materiales y muebles, siempre y cuando se atiendan las normas y conductas contempladas
en el presente reglamento

Recibir retroalimentacién de su proceso de practicas internas por el jefe inmediato o por el coordinador de enlace
empresarial.

Solicitar por escrito la revision de su evaluacion

Aplazar por escrito la Préctica Interna bajo razones justificadas y autorizadas por la Coordinacion de Enlace
Empresarial.

ARTICULO No.5 PROHIBICIONES PARA EL ESTUDIANTE EN PRACTICA INTERNA

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

Consumir alimentos, bebidas o fumar en los puestos asignados o areas restringidas.
Consumir bebidas alcohdlicas, drogas alucindgenas y similares dentro y fuera de la planta fisica.

Realizar actividades personales individuales o grupales, distintas a lo establecido en el presente reglamento
o en el reglamento institucional en el &rea donde se encuentre realizando las préacticas.

Llegar embriagado o drogado a la institucion

Atender visitas o Ilamadas telefonicas particulares en el &rea de Précticas que interfieran con el debido
desempefio de sus funciones.
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Ausentarse del puesto de trabajo, jornada u horario sin autorizacion de la Coordinacién de enlace
empresarial o jefe inmediato.

Realizar actos, comentarios, expresiones escritas, verbales o no verbales que atenten la imagen institucional
de los instructores, directivos, administrativos estudiantes o publico en general.

Recibir o cobrar dinero, obsequios, invitaciones o similares de cualquier miembro de la comunidad
educativa, pablico en general o empresas.

Adulterar documentos, firmas o sellos de uso privativo de la institucion

Hacer caso omiso a los requerimientos verbales o escritos de los instructores, directivos, coordinacion de
enlace empresarial o jefe inmediato.

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

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

El uso de celulares, mp3, IPod u otros medios de distraccion o recreacion durante la jornada de practicas.
Adoptar posiciones corporales indebidas

Generar desorden, escadndalo o ruidos que perturben el ambiente, en especial en los cambios de jornada y
horario.

Ingresar a la Préctica Educativa interna en estado de embarazo o con enfermedad infectocontagiosa.

Asistir reiterativamente al lugar de practica en forma retardada sin la debida autorizacion. Delegar funciones
0 actividades sin autorizacion

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

El hurto, robo o encubrimiento de actos ilicitos contra compafieros, visitantes o clientes, personal directivo,
administrativo, de servicios generales o contra los recursos fisicos y materiales a cargo de la institucion.

Pérdida o extravio de documentos asignado a su cargo o de otra seccion

Presentarse con vestimenta diferente al uniforme establecido por la institucién e igualmente sin la debida
presentacion personal.

Abandonar o cancelar las practicas sin el procedimiento establecido en este reglamento.

PARAGRAFO UNICO: Se incluyen, ademas, todas las prohibiciones contempladas en el Reglamento
institucional.

ARTICULO No.6 SANCIONES PARA LOS ESTUDIANTES EN PRACTICAS INTERNAS

Las sanciones para estudiantes que realizan Practicas Internas se aplicaran de acuerdo a la falta, sea leve o
grave.

Se considerara falta leve al incumplimiento de los deberes de los estudiantes en préacticas internas las
mencionadas en el articulo 3 en sus numerales del 1 al 18.
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Se considerara falta grave a la incurrencia de alguna de las Prohibiciones a los estudiantes en practica
mencionados en el articulo 5 en sus numerales del 1 al 24.

PARAGRAFO 1: También se consideran faltas graves aquellas faltas leves que sean recurrentes minimas
tres veces y las contempladas en el reglamento institucional.

ARTICULO No.7 AUTORIDADES PARA APLICAR SANCIONES

Las autoridades competentes en las practicas internas para aplicar sanciones son:
Coordinacion Enlace Empresarial, Jefe Inmediato o Consejo Directivo.

ARTICULO No. 8 APLICACION DE SANCIONES AL ESTUDIANTE EN PRACTICA INTERNA

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

Para faltas leves:

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita registrada en un acta de compromiso
Suspensién temporal por 8 dias habiles.

Cancelacion de las practicas internas e impedimento para ingresar a las oficinas administrativas de la
institucién, a menos que sea para solucionar alguna situacién de tipo académico.

Para faltas graves:

Para los estudiantes que se encuentran en practicas internas, la Coordinacion de Enlace Empresarial o el
Consejo Directivo cuando se requiera determinard el tipo de sancion segun el caso, las cuales pueden ser:

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

de la Institucion.

Para el caso de abandono de las précticas internas el estudiante no podra ser admitido nuevamente como
practicante interno y la institucién no certificara el periodo que haya estado como practicante.

4. El Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda.. denunciard a las autoridades competentes del distrito o
el departamento cuando el caso lo amerite.

El Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda.. podra negar al estudiante certificaciones académicas, de
précticas educativas, o personales si el estudiante ha incurrido en alguna falta grave.
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ARTICULO No.9 EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICAS INTERNAS

Para el proyecto semillero, los funcionarios a los que les haya sido asignado semillita (0) deben enviar un
reporte por escrito de desempefio de los estudiantes asignados, teniendo en cuenta el grado de
responsabilidad y las funciones de apoyo que manejan.

Para los estudiantes en practicas internas, al finalizar su periodo de practicas, el jefe inmediato enviara la
evaluacidn del estudiante al area de enlace empresarial, en el formato estipulado para tal fin; el cual reposara
en el historial del estudiante. EI porcentaje minimo establecido para su aprobacion es de 80%.

En caso que el estudiante en practica interna no supere el porcentaje minimo establecido, debera realizar
un plan de mejoramiento designado por su coordinador de &rea, el cual tendréd un costo que debe ser asumido
por el estudiante.

ARTICULO No.10 DURACION, HORARIOS Y REMUNERACION DE LOS ESTUDIANTES EN
PRACTICAS INTERNAS.

Proyecto semillero: Los estudiantes que participan de este tipo de practicas las deben realizar como
complemento de su jornada de estudio, por un periodo no mayor a 2 meses, puede ser en la mafiana o en la
tarde, no tienen ninguna remuneracion, es opcional del estudiante para complementar su proceso de
formacion.

Précticas Internas: Estos estudiantes deben cumplir con una jornada maxima de 8 horas diarias, incluyendo
las horas de estudio, la institucion les cancela el transporte, y el valor de la pensién o mensualidad
correspondiente al programa de formacidn en que se encuentre matriculado. Estas practicas no pueden ser
superiores a 4 meses.

ARTICULO No.11 UNIFORME, REGLAMENTO Y MANUALES EN LA PRACTICA

El Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda.. no se responsabiliza por embarazo, partos, enfermedades
de cualquier indole o eventualidades ocurridas durante su permanencia en la practica interna o semillita (o)
sean de origen natural o producto del uso de equipos 0 materiales bajo su cargo o circunstanciales.

ARTICULO No.12 El estudiante debe adquirir el presente reglamento de Préacticas, leerlo cuidadosamente
y cumplirlo.

ARTICULO No.13 El estudiante en Practicas Internas o semillitas deberé cuidar y responder por los dafios,
pérdidas o extravio, de equipos, muebles, recursos de trabajo, papeleria u otros similares a su cargo durante
el desarrollo de las respectivas practicas.

ARTICULO No.14 Hacen parte del presente reglamento todas las disposiciones establecidas en el
reglamento institucional que no le sean contrarias.

CAPITULO I
PRACTICAS EXTERNAS

ARTICULO No.15. DEFINICION DE TERMINOS DE LA PRACTICA EXTERNA.
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Practica Empresarial: Es una actividad académica encaminada a reforzar y complementar los estudios
tedricos realizados en el aula de clase y donde el aprendiz realiza la etapa productiva en la empresa,
mediante un convenio interinstitucional, con empresas publicas o privadas que consiste en la aplicacion de
los conocimientos, las técnicas y teorias propias de su programa académico.

Visita de seguimiento: Actividad encaminada a supervisar y reforzar el proceso de formacion en el sitio de
practicas.

Evaluacion de Practicas: Procedimiento que se lleva a cabo para verificar los niveles de logros respecto al
aprendizaje del estudiante en el campo de la practica ocupacional.

Test Evaluativo: Instrumento de evaluacion establecido para la evaluacion de las précticas externas.

Aprobacion de la practica externa: Cuando el practicante supera el porcentaje minimo establecido de
acuerdo a lo definido en cada test evaluativo.

Funciones: Son el conjunto de actividades a desarrollar durante el tiempo de practica asignados por la
entidad y debera estar relacionada con el perfil ocupacional de cada programa.

Jornada Y Horario: Es la distribucion del tiempo asignado a cada estudiante durante su practica externa.

Duracién De Practicas empresariales: Es el nimero de horas reglamentarias estipulada segln jornada y
horarios acorde al plan de estudio del programa en el cual se esta formando.

Requisito Para Practica Externa: Son los requerimientos obligatorios estipulados para que el estudiante
pueda ser enviado a practicas externas.

Deberes del estudiante en practica: Son las responsabilidades exigidas en cada uno de las areas estipuladas a los
estudiantes, la debida orientacion y responsabilidad de la entidad a cargo de los practicantes y los contemplados en
el reglamento Institucional y el reglamento interno del sitio de préacticas.

Uniforme: Se entiende por uniforme: vestidos, corbatas, zapatos, etc. establecido por la institucion para los
diversos programas que ofrece.

Presentacion Personal: Se entiende por presentacion personal en las mujeres asistir debidamente
maquilladas, ufias arregladas y accesorios acorde al uniforme y caracteristicas fisicas individuales. El
cabello bien cuidado y peinado, con el uniforme impecable, sin piercing; en los hombres asistir bien
peinados, motilados sin piercing, ni aretes, ni gorras y con el uniforme correspondiente.

Convenio Interinstitucional: Acuerdo establecido entre el Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda. y la
empresa a la cual le sern remitidos estudiantes, para que realicen sus practicas.

ARTICULO No.16 OBJETIVOS DE LAS PRACTICAS EXTERNAS
Realizar actividades encaminadas a reforzar y complementar los estudios tedricos adelantados en la clase.

Buscar la aplicacién, el desarrollo y la extension 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.

Comparar las teorias académicas y temas afines sobre cada programa con el desarrollo del ejercicio practico
en las empresas locales o regionales, con el proposito de realizar un analisis 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
conoocimiento, teoria y tecnologia.
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ARTICULO No.17 REQUISITOS PARA LA REMISION A PRACTICAS EXTERNAS

El estudiante para poder ser remitidos practicas externas, debera reunir y presentar ante la coordinacion de Enlace
Empresarial, los siguientes requisitos:

Hoja de Vida
Carné estudiantil

Seguro Contra accidentes
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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.

ARTICULO No. 18 PROCEDIMIENTO PARA LA REMISION DE PRACTICAS

Para la remisién a préacticas externas, la institucion a través de las coordinaciones de enlace, debe realizar
el siguiente procedimiento:

Organizacidn de carpetas con los documentos exigidos a los estudiantes y los demés necesarios para la
remision a practicas.

Remisién y seguimiento a los estudiantes en practicas externas.

PARAGRAFO 1. Los estudiantes del Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda. pueden homologar sus
practicas, para ello deben entregar a coordinacién de enlace empresarial, certificado laboral original,
firmado y sellado por la empresa en hoja membreteada y Nit de la empresa, donde certifique una experiencia
no inferior a 6 meses, para que la Institucion pueda realizar el procedimiento establecido para la legalizacion
de dichas précticas.

PARAGRAFO 2. Cuando el estudiante se consigue por si mismo el sitio de préctica, debe comunicarlo
inmediatamente a coordinacion de enlace empresarial, para que se realice el procedimiento de verificacién
de dicha informacion.

PARAGRAFO 3. Para los estudiantes el nimero maximo de remisiones es de 3, a la segunda vez que sea
remitido a una empresa y no quede seleccionado, debe pasar a una orientacion con la psicéloga de la
institucién, posteriormente la coordinacion de enlace empresarial lo remitira por Gltima vez a una empresa,
en caso que no quede, este debera tramitar el lugar donde realizar sus practicas externas.

PARAGRAFO 4. Los estudiantes que decidan aplazar sus précticas tendran un plazo maximo de dos meses,
si prolonga ese tiempo tendrdn que hacer un plan de mejoramiento.

ARTICULO No.19 DEBERES DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA EXTERNAS

Asistir puntualmente a la jornada y horarios establecidos por la entidad, cumpliendo con las funciones, actividades,
trabajos académicos y administrativos.
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Obedecer las determinaciones y lineamientos de los organismos directivos de la entidad donde realiza
las practicas.

Asistir a todas las actividades organizadas por la coordinacién de enlace empresarial y la entidad donde
practica.

Informar al tutor o jefe inmediato sobre todo cambio, dificultad, problema u obstaculo que se le presente
en el desarrollo de su practica.
Atender cortésmente al piblico o funcionarios durante su proceso de practicas.

Mantener una presentacion personal de acuerdo a las directrices establecidas en la entidad donde realiza
sus practicas externas y al reglamento institucional.
Colaborar con la entidad en las actividades adicionales en otra jornada y horarios

Colaborar con los compafieros de practicas externas responsables de otros cargos, funciones o
actividades.

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

Cumplir con las leyes y Normas legales instituidas en el pais

Cumplir con las normas establecidas en el Reglamento Institucional, lo sefialado en el Convenio o
contrato de aprendizaje 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 propio del sitio donde realice la préctica.

Respetar a los funcionarios y empleados en general de la entidad donde realiza sus practicas externas
y a los funcionarios de Coordinacion de Enlace Empresarial administrativos y demas funcionarios .

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

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.

Adquirir el seguro estudiantil

Mantener en la mayor reserva, confidencialidad y silencio toda la informacion manejada y conocida de
la empresa o entidad donde realiza su préactica.
Estar a paz y salvo financiera y académicamente con el programa.

Cumplir con las instrucciones de la coordinacién de enlace empresarial en cuanto a la remisién al sitio
de practica delegado en la fecha indicada cumpliendo con todos los requisitos para iniciar el proceso de
précticas.
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Cumplir oportunamente con el pago de las pensiones mensuales durante su periodo de practicas.

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

ARTICULO 20. DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICAS EXTERNAS

Tener acceso a los recursos y materiales establecidos por la entidad, propias de la practica ocupacional.
Conocer los resultados de sus evaluaciones

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

Asistir a los eventos o actividades programadas por la entidad siempre y cuando le sea requerido.
Manifestar sus inquietudes respetuosamente a la coordinacién de enlace empresarial correspondiente.

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

Rotar por las diferentes areas de servicio acorde a las posibilidades y recursos disponibles por la entidad;
siempre y cuando estas actividades estén directamente relacionadas con su respectivo plan de estudios.

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

ARTICULO 21. PROHIBICIONES DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA EXTERNA

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

Consumir alimentos, bebidas o fumar en los puestos asignados o areas restringidas.

Consumir bebidas alcohdlicas, drogas alucinégenas y similares dentro y fuera de la planta fisica de la
entidad.

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.

Llegar embriagado o drogado a la entidad

Atender visitas o llamadas telefonicas personales en el sitio de précticas Ausentarse del
sitio de préacticas sin la respectiva autorizacién de la entidad
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Realizar actos, comentarios, expresiones escritas, verbales o no verbales que atenten o irrespeten la imagen
de la empresa y de cualquiera de los funcionarios o publico en general.

Abandonar el sitio de practicas sin justa causa y sin la debida autorizacion
Recibir o cobrar dineros, obsequios, invitaciones o similares de cualquier funcionario o publico en general.
Adulterar documentos, firmas y sellos de uso privativo de la entidad

Hacer caso omiso a los requerimientos verbales, o escritos de los funcionarios de la empresa donde realiza
la practica o de la coordinacion de enlace respectiva.

Utilizar vocabularios inadecuados para dirigirse a los funcionarios o publico en general,.

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

El uso de mp3, ipod, audifonos, celulares u otros medios de distraccion o recreacion durante el desarrollo
de las précticas.

Adoptar posiciones corporales indebidas

Generar desorden o ruidos que perturben el ambiente

Ingresar a la practica en estado de embarazo o enfermedad infectocontagiosa. Continuar
las practicas con enfermedad infectocontagiosa.

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

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

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

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

Perdida o extravio de documento asignado a su cargo o de otra seccion

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

Hacer sus practicas en horarios nocturnos o que no estén autorizados por la institucion.

PARAGRAFO UNICO: Se incluyen todas las prohibiciones contempladas en el Reglamento institucional.

ARTICULO 22. FALTAS LEVES Y GRAVES DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA EXTERNAS

Las sanciones para el estudiante que realiza practicas externas se aplicaran de acuerdo a la falta, sea leve o
grave.

Se considerara falta leve al incumplimiento de los deberes de los estudiantes en practica externa las
mencionadas en el articulo 19 en sus numerales del 1 al 10.
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Se considerara falta grave a la incurrencia de alguno de los deberes mencionadas en el articulo 19 en sus
numerales del 11 al 22; asi mismo se considera falta grave la

incurrencia de alguna de las Prohibiciones a los estudiantes en practica mencionados en el articulo 21 en
sus numerales del 1 al 26.

PARAGRAFO 1: También se consideran faltas graves aquellas faltas leves que sean recurrentes minimo
tres veces y las contempladas en el reglamento institucional.

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. Esta sancidn se hara efectiva al cumplir 3 veces de inasistencia en el desarrollo de cada préactica.

ARTICULO 23. AUTORIDADES PARA APLICAR SANCIONES EN LAS PRACTICAS EXTERNAS.
Las autoridades competentes en las practicas externas para aplicar las sanciones son: Coordinacion enlace

empresarial Coordinacion enlace empresarial, Coordinacién General, directivos o consejo directivo, segln
el caso.

ARTICULO 24. SANCIONES A LOS ESTUDIANTES EN PRACTICAS EXTERNAS.

Las sanciones se aplicaran de acuerdo a la gravedad de la falta. Las autoridades competentes de la institucién
aplicarén algunas de las siguientes sanciones:

Para faltas leves:

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita registrada en un acta de compromiso

Suspensién temporal segin estudio del caso.

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

Para faltas graves:

Revision de la continuidad o no del contrato educativo

Cancelacion definitiva del contrato educativo en el mddulo en que se encuentre sin aceptacion posterior
para reingresar a cualquiera de los médulos de otro o el mismo programa, siendo desvinculado totalmente

de la Institucion.

3. El Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda. denunciara a las autoridades competentes del distrito o el
departamento cuando el caso lo amerite.
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ARTICULO 25. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE SANCIONES AL ESTUDIANTE EN
PRACTICA EXTERNA.

Previo conocimiento de la situacion o el comportamiento de un estudiante que vaya contra las normas
reglamentarias expuestas en este documento o las contempladas en el Reglamento Institucional, y/o
Convenio Docencia-servicio o Interinstitucional, se cumplira con el siguiente procedimiento:

La empresa o entidad debera informar por escrito de manera inmediata a la Coordinacién de Enlace
respectiva del Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda.. cualquier anomalia que se presente con alguno
de los estudiantes en préactica.

La empresa, entidad 6 el Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda.. segun el caso convocara al comité
docencia-servicio a reunién extraordinaria 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 terminacién de sus practicas y se levantard el acta correspondiente.

Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda. a través de las Coordinaciones de Enlace y/o la Coordinacion
General convocara a los estudiantes implicados para escuchar los descargos correspondientes y levantar la
respectiva acta, la Coordinacion de Enlace Empresarial, informara al Consejo Directivo los resultados de
esta reunidn para tomar la decision segun el caso y en reunién posterior o por cualquier medio se le
informara a los implicados la decision del Consejo Directivo.

El Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda.. convocara a reunién 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
argumentara la decision que toma el Consejo de acuerdo a las sanciones establecidas para cada uno de los
casos expuestas en el presente reglamento.

REGLAMENTO DE PRACTICAS INTERNAS Y EXTERNAS

El estudiante o los estudiantes sancionados una vez comunicados por escrito o verbalmente de su sancion,
tendrdn maximo tres dias habiles para presentarse y solicitar una aclaracién o reclamacion a la decision
tomada por el Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda.

El Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda. segln 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 26. EVALUACIONES Y SEGUIMIENTO DE LA PRACTICA EXTERNA:

dos visitas de seguimiento a practicas, asi: la primera realizada por coordinacién de enlace empresarial al
comienzo de la practica y la segunda por el coordinador de area.

Se realizara una prueba con la aplicacion de un test evaluativo disefiado para cada programa de formacion.
Esta prueba la aplica el jefe inmediato con el coordinador de éarea en la visita de seguimiento que este
realiza.
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Se considerara aprobada la practica externa con una nota minima de 3.8 o en su defecto con el 80% de
cumplidos.

El Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda. programara una visita de seguimiento a practicas, realizada
por el docente y/o tutor correspondiente segln el area.

El Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda. cuenta con un grupo de tutores que rotan en los sitios de
practicas, los cuales seran los responsables de la supervision y seguimiento de los estudiantes durante sus
practicas.

Se realizara una evaluacion por cada periodo de préactica, segun lo contemplado en el plan de estudio. Esta
prueba la aplicara el tutor de practicas correspondiente.

Las evaluaciones se realizaran mediante la aplicacion de un test evaluativo, la cual se considerara aprobada
con el 80% de cumplidos

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

PARAGRAFO 1. Se considera reprobado sin excusa, el periodo de practica por inasistencia mayor al 10%
del total de las horas de duracién de cada periodo de practica o cuando el puntaje alcanzado es inferior al
80% 0 a 3.8 cuando aplique.

PARAGRAFO 2.: Al reprobar el periodo de practicas, el estudiante debera cumplir con el Plan de
mejoramiento a través de la asistencia a las capacitaciones que determine la Coordinacion de area
respectiva, segun el caso si el estudiante continia con falencias, posterior al cumplimiento de este Plan, el
estudiante debera gestionar el lugar donde repetir sus practicas, ademas de asumir el costo del plan de
mejoramiento.

PARAFRAGO 3: La reincidencia por segunda vez en la reprobacion del periodo de préactica, ocasionara la
pérdida de la calidad del estudiante del Instituto Centro de Sistemas del Valle Ltda..

PARAGRAFO 4: El abandono por tres ocasiones reiterativas de las practicas se considera reprobado y se
registrard como perdida; en caso que el estudiante tenga alguna razén justificada, debera presentar revision
del caso a coordinacién de enlace, adjuntando los soportes pertinentes para su posterior estudio por parte
del consejo directivo.

PARAGRAFO N°5: El aplazamiento del periodo de practicas no deberd ser superior a un afio, y el
estudiante debera presentar solicitud por escrito ante el coordinador de enlace respectivo, que sera el
encargado de revisar cada caso.

ARTICULO 27. DURACION, HORARIOS Y REMUNERACION DE LOS ESTUDIANTES EN
PRACTICA EXTERNAS.

Los estudiantes en practica deben cumplir con la jornada laboral completa, sin exceder las 48 horas
semanales; estas practicas tienen una duracion de 3 a 6 meses maximo y solo en los programas reconocidos
por el Sena, la empresas estan obligados por ley a dar un apoyo de sostenimiento del 75% del SMLV vy las
prestaciones de ley, los estudiantes de los programas que no tienen reconocimiento Sena, sus practicas se
realizardn bajo la figura de pasantias y la remuneracion serd a consideracion de la empresa donde vaya a
realizar sus précticas.
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Hacen parte del presente reglamento todas las disposiciones establecidas en el reglamento institucional que no le sean
contrarias.

Comuniquese, Publiquese y Cumplase.

Dado en Cali a los 16 dias del mes de NOVIMBRE de 2020



