IME Universidad Francisco
ES|de Paula Santander

Ocana - Colombia

RESOLUCION N°. 0886 e BE. NS AR

(13 de diciembre de 2018)

Por la cual se aprueba el Reglamento Trabajo de grado modalidad pasantia de la Universidad
Francisco de Paula Santander Seccional Ocana.

EL DIRECTOR DE LA UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER
SECCIONAL OCANA, EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES, ESTATUTARIAS, Y;

CONSIDERANDO

Que. el articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia garantiza la autonomia
universitaria.

Que la Ley 30 de 1992 por la cual se organiza la Educacion Superior en Colombia, reglamenta
el derecho constitucional de la autonomia universitaria y define en su articulo 28; reconoce a
las universidades el derecho a darse y modificar sus estatutos, designar sus autoridades
académicas y administrativas, crear, organizar y desarrollar sus programas académicos Yy
definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas y culturales, entre

otros aspectos. Asi mismo, el articulo 57 de la precitada Ley determina la naturaleza juridica
de las Universidad Estatal u Oficial como un ente universitario autbnomo con las siguientes

caracteristicas: Personeria Juridica, autonomia académica administrativa y financieras,

patrimonio independiente, otorgandole, ademas, la potestad de elaborar y manejar sus propios
presupuestos.

Que. el articulo 140 del Acuerdo 065 del 26 de agosto de 1996, reglamentado por el Acuerdo
069 de 1997, establece que él estudiante podra optar por una de las siguientes modalidades

de trabajo de grado.

a. Proyecto de Investigacion

Monografia
Trabajo de Investigacion: Generacion o aplicacion de conocimientos

Sistematizacion del conocimiento.

0. Proyecto de Extension

e Trabajo social

Labor de consultoria en aquellos proyectos en los cuales participa la Universidad

Pasantia
e Trabajo dirigido

Que. el Articulo 142 del Acuerdo No.065 del 26 de agosto de 1996, establece las

condiciones y procedimientos para la presentacion, desarrollo y evaluacion de cada
una de las modalidades de trabajo de grado, o sus componentes alternos, haran parte
de la reglamentacion especifica de cada Facultad, para cada plan de estudios.

Que. el articulo 2° en su inciso f del acuerdo No. 069 de 1997 define la Pasantia como
“la Rotacién o permanencia del estudiante en una comunidad institucion, en la cual,
bajo la direccion de un profesional experto en el area de trabajo, realiza actividades
propias de la profesion, adquiriendo destrezas y aprendizajes que complementan su
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formacion. Y el articulo 5° establece que cada una de las modalidades del trabajo de
grado definidas en los literales “d, e, f y g” del articulo 2° de éste acuerdo, deberan
tener una duraciéon minima de un semestre académico y una intensidad horaria no
menor a 300 horas”....

Que, el Articulo 75 Paragrafo 2 del Acuerdo No.041 del 02 de septiembre de 2008,
establece que el estudiante de un Programa de Especializacion podra solicitar la
realizacion del Trabajo de Grado en diferentes modalidades como Pasantia, curso de
profundizacion u otras que el Comité Curricular determine. En ningun caso lo exime de

presentar el informe final de su trabajo.

Que, es indispensable establecer lineamientos curriculares que permitan mejorar los
procedimientos de la modalidad de trabajo de grado Pasantia al interior de los
diferentes programas academicos.

Que, mediante oficio O-AC-CPS-0395 del 22 de octubre de 2018, el Subdirector
Académico, Magister José Julian Cadena Morales, remite al Comiteé de Apoyo

Académico la actualizacion del reglamento Trabajo de Grado modalidad Pasantia para
su respectivo estudio y aprobacion.

Que, el Comité de Apoyo Académico, segun consta en el Acta No.0035 del 10 de
diciembre de 2018, aprobd el Reglamento Trabajo de Grado modalidad Pasantia de la

Universidad Francisco de Paula Santander Seccional Ocana.

Que, de conformidad con lo anteriormente expuesto, el Director de la Universidad
Francisco de Paula Santander Ocana.

RESUELVE

CAPITULO |. CONSIDERACIONES GENERALES

ARTICULO 1: Aprobar el reglamento Trabajo de Grado modalidad Pasantia para los
estudiantes de la Universidad Francisco de Paula Santander Seccional Ocana.

ARTICULO 2: Se establecen las siguientes definiciones

Modalidad de trabajo de Grado Pasantia:

Rotacion o permanencia del estudiante en una comunidad o institucion, en la cual, bajo la
direccion de un profesional experto en el area de trabajo, realiza actividades propias de la
profesion, adquiriendo destrezas y aprendizajes que complementan su formacion. (Articulo 2,

inciso f. Acuerdo 069 de 05/09/1997)

Profesional Universitario de la Pasantia:

El Programa de Pasantias estara dirigido por un Profesional Universitario adscrito a la
Subdireccion Académica, quien representa a la Universidad frente a la Empresa y tendra bajo
su responsabilidad |la organizacion y seguimiento del Programa de Pasantias. A traves de esta
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coordinaciéon, se ofrece apoyo, seguimiento y control académico a los estudiantes y se

colabora con las empresas en el proceso de seleccion de los estudiantes en Pasantia, asi
como en la solucion de los inconvenientes que surjan en la realizacion de la misma.

ARTICULO 3: Propésito. La Pasantia tiene como propdsito fundamental la aplicacion y el

fortalecimiento de los conocimientos, valores y destrezas que han adquirido los estudiantes
durante la carrera: fortalecer la formacion profesional, con sensibilidad social, sentido critico y
compromiso con el desarrollo del pais.

ARTICULO 4: Con la Pasantia se espera aportar al estudiante, en su ejercicio profesional, un
escenario de ensefianza-aprendizaje, favoreciendo la proyeccion social de la Universidad, a
través de la identificacion de las diferentes problematicas del sector productivo, a fin de
retroalimentar el curriculo y sensibilizar al estudiante frente a las necesidades de la comunidad
empresarial, tanto del sector publico como privado.

ARTICULO 5: Objetivos. El reglamento de Pasantia tiene como objetivos basicos:

a) Incorporar al estudiante en el ambiente en el que desarrollara su actividad profesional,
tecnoldgica o técnica, brindandole un contacto con la realidad que muestra el ambito laboral.

b) Lograr que el pasante adquiera una experiencia laboral que le permita mejorar sus
condiciones competitivas en el mercado de oferta de trabajo.

c) Fomentar las relaciones entre la Universidad Francisco de Paula Santander Ocana y las

Empresas, Entidades o Instituciones publicas o privadas que desarrollen en otras actividades
industriales, comerciales, agropecuarias, técnicas, tecnologicas o de servicios.

d) Permitir al estudiante participar en la solucion de problemas y situaciones del sector
productivo, por medio de su vinculacion a Empresas, Entidades o Instituciones publicas o
privadas.

e) Actualizar el curriculo de los Planes de Estudio, acorde con las necesidades del sector

empresarial a nivel regional, departamental, nacional e internacional mediante la informacion
recibida en las empresas donde se desarrolla la pasantia.

ARTICULO 6: Los estudiantes pueden cursar el trabajo de grado modalidad Pasantias en
empresas publicas o privadas, nacionales o extranjeras, dentro o fuera de la ciudad. Los

estudiantes podran realizar su pasantia en el exterior siempre que la misma posibilite |a

consolidacion de los procesos de internacionalizacion de la Universidad y permita el desarrollo
e intercambio de conocimientos y experiencias académicas.

ARTICULO 7: La empresa vinculada a la Pasantia podra seleccionar los aspirantes que, a su
juicio, le pueden suministrar los mejores servicios.

ARTICULO 8: Duracion de la pasantia. El desarrollo del trabajo de grado en la modalidad
pasantia, tiene una duracion minima de cuatro (4) meses y maximo de seis (6) meses, a
solicitud de la empresa y previa concertacion con el estudiante quien acepte las condiciones
exigidas por la entidad y/o empresa en donde se desarrolla la pasantia, con dedicacion de
tiempo completo de lunes a viernes o de acuerdo al horario que estipule la empresa.
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Paragrafo: En caso que el estudiante opte por extension de pasantia, tendra que realizar el
tramite administrativo en la Oficina de Pasantia, pagar el valor correspondiente a derechos de

matricula para el semestre académico y continuar con el tiempo que requiera para terminar la
pasantia; |la calificacion se obtendra al finalizar el periodo extendido.

ARTICULO 9: Una vez que exista el acuerdo de voluntades entre la Universidad y la empresa
se celebrara un Convenio de Apoyo para la realizacion de Practicas y/o Pasantia y un Acta de

Entendimiento en caso que la empresa sea la misma institucion. Las clausulas deberan ser
cumplidas y respetadas por las partes involucradas.

Paragrafo Primero: La empresa que no firme Convenio de Apoyo para Practicas y/o Pasantia,
podra formalizar la pasantia del estudiante mediante otros tipos de vinculacion como son:

contrato de practica profesional, contrato a término fijo o contrato a término indefinido.

Paragrafo Segundo: Segun las disposiciones institucionales la Pasantia no podra realizarse
con personas naturales.

ARTICULO 10: La Oficina de Pasantia debera hacer la convocatoria de inscripcion al
Programa de Pasantias semestralmente segun el calendario definido.

Paragrafo: La Oficina de Pasantias a través del Profesional responsable brindar a los
estudiantes asesoria personal, laboral y académica para la seleccion de la empresa o
institucion donde se realizara la Pasantia. Asi mismo, si, el estudiante tiene la oportunidad de

buscar la empresa donde le permitan realizar la Pasantia, éste debe informar a la universidad
para la ejecucion de los tramites pertinentes.

CAPITULO Il
REQUISITOS PARA REALIZAR TRABAJO DE GRADO EN LA MODALIDAD DE
PASANTIAS

ARTICULO 11: El estudiante que elija desarrollar su trabajo de grado en la modalidad
Pasantias, debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Haber aprobado todas las asignaturas correspondientes al pensum academico del Plan de
Estudios.

Paragrafo Primero: Para esta modalidad de trabajo de grado es requisito sine qua non, que el

estudiante haya terminado todas las asignaturas del pensum, aunque el acuerdo 065/08/1996,

establece que el trabajo de grado se puede empezar habiendo aprobado el 60% de los
créditos, para el caso de la Pasantia, los estudiantes deben tener dedicacion de tiempo

completo. Por lo tanto, no es posible hacer la pasantia y cursar simultaneamente otras
asignaturas o cursos, solo en casos excepcionales previa autorizacion del Comité Curricular
respectivo.

Paragrafo Segundo: Los Comités Curriculares de cada carrera, determinaran si el estudiante
puede realizar la Pasantia teniendo en cuenta variables como: tiempo de dedicacion,

conocimientos previos, lugar de realizacion y asignaturas pendientes.

Paragrafo Tercero: Para el caso de los estudiantes de posgrado (especializacion) que
soliciten realizar su trabajo de grado en la modalidad de Pasantias el Comité Curricular, sera el
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encargado de definir los términos para su presentacion.
b) Ser Alumno Activo de la Universidad, con carne estudiantil vigente.

c) Solicitar por escrito al Comité Curricular respectivo la aprobacion para desarrollar su trabajo
de grado en la modalidad pasantia en las fechas establecidas en el calendario de pasantia o

un semestre inmediatamente anterior al que realizara la pasantia.

d) Matricularse en trabajo de grado, en la modalidad de pasantia.

e) El estudiante de pasantia, asumira la afiliacion a un plan obligatorio de salud (POS regimen
contributivo o POS - S régimen subsidiado) durante el periodo de la Pasantia; obligacion que
declaran conocer por prescripcion legal como requisito previo para realizar su trabajo de grado
en esta modalidad. Sin el cumplimiento de estos requisitos, por ningun motivo, se permitira al
estudiante dar inicio a las actividades de la pasantia.

f) Haber participado en las actividades programadas por el Profesional encargado de
pasantias, relacionadas con induccion, inscripcion y documentacion para la pasantia.

g) Presentar la Carta de Aceptacion de la pasantia por parte de la Empresa donde la va a
desarrollar.

h) Presentar a la coordinacion de pasantia la informacion necesaria para gestionar el convenio

de apoyo interinstitucional para la realizacion de pasantias y/o practicas profesionales, entre
dicha empresa y la Universidad Francisco de Paula Santander Ocana.

) Tener un Coordinador en la Empresa o entidad donde va a desarrollar la pasantia y/o
practicas, conocedor de las funciones que va a desempenar el pasante.

i) Debera tener un director de trabajo de grado, que acredite profesion titulada a fin con la
formacion del estudiante pasante, con tarjeta profesional en caso que se requiera, teniendo en
cuenta que si es externo debera anexar la Hoja de Vida con sus respectivos soportes al Plan
de Trabajo, donde se evidencie profesion y experiencia a fin a las actividades que desarrollara

el pasante.

k)Tener dedicacion de tiempo completo en la pasantia, salvo en casos especiales donde el
Comité Curricular autorice al estudiante cursar simultaneamente asignaturas o cursos, para

este caso la empresa previamente debe aprobar por escrito al estudiante el tiempo necesario
para cumplir con esta actividad.

) Realizar los tramites administrativos previos, de acuerdo a la reglamentacion vigente en la
Universidad.

m) No podra iniciar la pasantia hasta tanto no inicie el semestre académico, y sea aprobado el
plan de trabajo por parte del Comité Curricular del Plan de Estudios respectivo y este afiliado
ARL. Solo se acepta el inicio de la misma por fuera del calendario siempre y cuando sea una
Pasantia Especial aprobada por el Comité Curricular.

n) Para el caso de Pasantia en el extranjero el estudiante debe cumplir con los requisitos
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establecidos en los Lineamientos de movilidad académica internacional, que para tal efecto
establezca la ORI, ademas de los sefialados en el presente Reglamento.

Paragrafo Cuarto: El Director del Plan de Estudios sera responsable de verificar a través del
sistema de Informacién el cumplimiento del inciso a del presente articulo.

Paragrafo Quinto: Para el caso de los directores externos de trabajo de grado en esta
modalidad. debe tener nivel de formacion minimo de especialista, ser profesor universitario o
profesional con experiencia calificada en el tema del trabajo de grado, ademas de ser a fin con

el programa de formacion que cursa el estudiante.

ARTICULO 12: Jornada de Induccion. El estudiante pasante debe asistir a la jornada de
induccion programada por la coordinacion de pasantias de la UFPSO, desarrolladas en dos
fases:

Fase 1. Orientar al estudiante sobre su comportamiento y acatamiento de las normas laborales

generales y especificas tanto de la UFPSO como de la empresa, durante el desarrollo de la
pasantia.

Fase 2. Orientar en la presentacion Plan de trabajo e informes requeridos, de acuerdo con el
protocolo institucional dispuesto para tal fin.

Paragrafo primero: Plan de Trabajo: El estudiante debe presentar dos copias impresas,
dirigidas al Comité Curricular del Plan de Estudios respectivo. El Comité Curricular tendra

potestad para solicitar mas de dos copias, segun criterio del mismo Comité dejando constancia
de la decisién. Se debe entregar antes de iniciar el semestre académico en el cual se
desarrollara la pasantia. De no ser aprobado el plan de trabajo, el estudiante pasante tendra
maximo dos oportunidades siguientes para presentar uno nuevo acatando las
recomendaciones del Comité Curricular y/o Jurados evaluadores designados por el mismo

Comité. Los tiempos de presentacion de nuevas versiones del Plan de Trabajo, deben estar
ajustadas al Calendario de Pasantias o a las fechas estipuladas por el Comité Curricular
correspondiente.

Paragrafo segundo: Los estudiantes que realicen Pasantia en el extranjero deben enviar el
Plan de Trabajo avalado por el Comité Curricular del Programa.

CAPITULO 1l
MODALIDADES DE PASANTIA

ARTICULO 13: De acuerdo con la ubicacion geografica la Pasantia puede ser:

Pasantia Nacional: El estudiante realiza la Pasantia en una empresa Nacional en las
condiciones establecidas por el Programa de Pasantia.

Pasantia Internacional: Desarrollo de actividades académicas especificas de estudiantes en
una institucion de destino, o en instituciones o empresas (extranjeras), relacionadas con esta;
que le permitiran complementar su formacion y la actualizacién en areas especificas de
conocimiento, con la supervision de tutores, tanto en la institucion de origen, como de destino
y cumpliendo la reglamentacién interna de la Universidad en el marco de un convenio.
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Paragrafo: Los estudiantes que reunan los requisitos y estén interesados en realizar pasantia
fuera del pais, deberan notificarlo al Comité Curricular Correspondiente con tres (3) meses de
anterioridad a la iniciacion de la Pasantia y acogerse a lo establecido en las directrices
Institucionales.

CAPITULO IV
FUNCIONES DEL COMITE CURRICULAR.

ARTICULO 14: El Comité Curricular sera el encargado de la implementacién, reglamentacion,

seguimiento, control y soporte académico del trabajo de grado en la modalidad de pasantia,
actuando segun el acuerdo 065/08/1996 (Estatuto Estudiantil). Dentro de las funciones

especificas del Comité Curricular se contemplan:
a) Viabilizar con su aval el Plan de trabajo.
b) Aceptar o no al Director y a los asesores del trabajo de grado

¢) Nombrar el jurado calificador (cientifico y metodologico, en caso de ser requerido) que se
encargara de evaluar el Plan de trabajo e informe final.

d) Notificar a la coordinacion de pasantias, la aprobacion o rechazo del Plan de trabajo
presentado por el estudiante aspirante.

e) Asignar fecha y hora de sustentacion de la pasantia, previa revision de paz y salvo
académico emitido por la oficina de Admisiones, Registro y Control.

f) Aplicar los respectivos controles académicos y legales, en caso de presentarse dificultades
en la pasantia.

Paragrafo Primero: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones descritas en el
numeral 3.3 del Convenio Marco de Apoyo para la Realizacion de las Pasantias y/o Practicas
Profesionales, se sancionara de conformidad con el Acuerdo 065/08/1996 (Estatuto
Estudiantil) y demas normas que rijan la materia.

CAPITULO V
DE LA COORDINACION DE LA MODALIDAD DE TRABAJO DE GRADO DE PASANTIA

ARTICULO 15: Son deberes del Coordinador o Profesional Universitario de Pasantias las
siguientes:

a) Promover el trabajo de grado en la modalidad de pasantia en el sector empresarial a nivel
regional y nacional, tanto publico como privado.

b) Promover y gestionar convenios con entidades publicas o privadas que favorezcan el
desarrollo de las pasantias de los estudiantes de los distintos programas.

c) Convocar a los estudiantes aspirantes a realizar la pasantia, al proceso de induccion e
inscripcion para cada semestre.
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d) Programar las actividades que sean necesarias para aquellos estudiantes que aspiran a
realizar su trabajo de grado en la modalidad de pasantia.

e) Coordinar el seguimiento de los estudiantes pasantes, mediante visitas y llamadas
telefonicas a las empresas donde se desarrolla la pasantia.

f) Mantener comunicacion permanente con la empresa, entidad o institucion donde se realicen
la pasantia.

g) Enviar al coordinador de pasantia en la empresa, los diferentes formatos evaluativos que

seran diligenciados emitiendo un juicio de valor con relacion al desempeno del estudiante
pasante.

h) Supervisar el desarrollo de la pasantia.

i) Notificar al estudiante las disposiciones, cambios y sugerencias emitidas por el Director del
Plan de Estudios y/o Comité Curricular del programa respectivo.

j) Presentar un informe semestral ante el Director del Plan de Estudios y al Comite Curricular

del programa, de las actividades, sugerencias, dificultades, progresos, evaluaciones vy
calificaciones por parte de las entidades que acojan a los estudiantes, con los cuales se

emitira los respectivos conceptos evaluativos del trabajo de grado bajo la modalidad de
pasantia.

k) Informar al Director del Plan de Estudio y/o al Comité Curricular, sobre los nuevos convenios
a firmarse entre la Universidad y las entidades donde se realizaran pasantias.

) Hacer seguimiento al cumplimiento en las fechas de entrega de informes, inmediatamente
notifique el comité curricular la aprobacion de los planes de trabajo presentados por los
estudiantes.

m) Tramitar la evaluacion por parte del coordinador de la pasantia en la empresa.
n) Elaborar el Calendario de Pasantias.

A) Organizar el archivo de documentos de la Oficina de Pasantias

0) Responder por los informes para autoevaluacion y el Sistema de Calidad.

CAPITULO VI
FUNCIONES DE LA EMPRESA QUE RECIBE ESTUDIANTES DE PASANTIA

ARTICULO 16: La empresa vinculada al trabajo de grado modalidad pasantia, podra:

a) Seleccionar entre varios aspirantes, aquellos que a su juicio, le pueden suministrar mejores
Servicios.

b) Comunicar a la Coordinacion de Pasantias sobre la aceptacion del pasante.

C
| Net o Via Acolsure, Sede el Algodonal, Ocafia, Colombia - Cédigo postal: 546552

IS0 9001
O tcaie: Linea gratuita nacional: 01 8000 121 022 - PBX:(+57) (7) 56900 88 - Fax: Ext. 104

SC.CER102673 info@ufpso.edu.co - www.ufpso.edu.co

FEmmes



— T P e o S e W T g R e e - e - e e i Sy T " IR i W e— N

ME Universidad Francisco
ESide Paula Santander

cana-

3 - | Y )
k i I:r i____.-. = J. §

Pag. 9(15)
X-SG-SGS-0886

¢c) La empresa decidira si el servicio que va a suministrar el pasante tendra o no alguna
remuneracion y si subsidiara su transporte.

d) Facilitar a la Universidad, el seguimiento académico y toda la informacion sobre el
desempefio, efectividad y eficiencia en el desarrollo del trabajo con el proposito de poder
evaluar al estudiante y tomar los correctivos necesarios.

e) La empresa ofrecera al estudiante un trabajo que le permita desarrollar actividades acordes
con el nivel de estudios universitarios.

f) Informar al Profesional de Universitario de pasantia las debilidades y falencias encontradas
en el estudiante en cuanto a su preparacion.

g) Aprobar y firmar los convenios que formalizan la vinculacion del estudiante a la empresa.

h) Asesorar al estudiante pasante en la elaboracion del plan de trabajo que desarrollara al
interior de la empresa, durante el periodo de la pasantia.

) Avalar el plan de trabajo y los informes presentados por el estudiante, como aporte a la
entidad donde desarrolla la pasantia.

i) Orientar y asesorar al estudiante durante todo el proceso, en cumplimiento del cronograma
de actividades aprobado con el Plan de trabajo.

k) Evaluar el desempefio del estudiante pasante y el cumplimiento de los objetivos de la
pasantia, a través del diligenciamiento del formato de evaluacion disenado por la UFPSO para
tal fin.

) En el caso de Pasantia Internacional, la empresa o entidad debe garantizar al estudiante su
afiliacion al Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo segun lo dispuesto en |a

normatividad especifica del pais donde se realiza la pasantia.

Paragrafo Primero: El abandono sin previo aviso y sin justificacion de la empresa por parte de
pasante, sera causal de la pérdida de la Pasantia.

Paragrafo Segundo: En caso de presentarse dificultades de indole personal o laboral con el
estudiante durante el desarrollo de la pasantia o dentro de las Instalaciones de la empresa, el

Coordinador de la pasantia en la empresa debera notificar inmediatamente al Comite

Curricular o al Director del Plan de Estudios respectivo y al Coordinador de Pasantias de la
Universidad Francisco de Paula Santander Ocaria, para dar inicio al debido proceso de
informes, descargos y sanciones respectivas, segun lo amerite el caso.

Paragrafo Tercero: En caso de que el estudiante no pueda dar cumplimiento a su proceso de
movilidad académica internacional, debe solicitar por escrito la cesacion de la misma al Plan

de Estudios y a la Oficina de Relaciones Internacionales con la debida justificacion y con los
soportes respectivos segun lo establecido en el procedimiento definido por la Universidad. De
acuerdo con la solicitud del estudiante la UFPSO tomara las decisiones segun la normatividad

institucional.
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CAPITULO Vii
FUNCIONES DEL JURADO EVALUADOR

ARTICULO 17: Son funciones del jurado evaluador del trabajo de grado modalidad pasantia
los siguientes:

a) Evaluar el plan de trabajo y el informe final presentados por el estudiante en desarrollo de
su pasantia, para lo cual dispondra de ocho (8) dias calendario contados a partir de la fecha de
recibido.

b) Asistir a la sustentacion del trabajo de grado y evaluar su presentacion por parte del
estudiante pasante.

c) Asignar una calificacion, consignandola en el acta de sustentacion suministrada por el plan
de estudios respectivo.

CAPITULO VIII - OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES EN PASANTIA

ARTICULO 18: Son obligaciones de los Estudiantes en Pasantia:

a) Conocer y acatar el Reglamento de Pasantia y las actividades que lo conforman.

b) Aplicar a las ofertas de su interés en las empresas que presenta la oficina de pasantia,
dentro de las fechas establecidas.

c) Acogerse a los procesos de seleccion de acuerdo a las politicas establecidas por la
empresa a la cual decide aplicar.

d) Solicitar por escrito al Plan de Estudios o al Comité Curricular la intencion de realizar su
trabajo de grado en la modalidad de pasantia en las fechas indicadas en el calendario de
pasantia.

e) Colaborar con los tramites necesarios para la suscripcion del convenio respectivo cuando
no se tiene convenio suscrito.

f) Entregar copia del contrato (si lo hay) entre la empresa y el estudiante.

g) Iniciar su pasantia dentro de las fechas establecidas en el calendario de pasantia.

h) Aceptar la posicion asignada en la empresa, con las funciones y responsabilidades que
contenga, una vez sea seleccionado, segun comunicacion escrita. En caso de no aceptacion,

sera excluido de la convocatoria del Programa de Pasantia vigente.

) Una vez aceptada la pasantia, sera obligatorio su cumplimiento y permanencia durante el
periodo establecido por la Universidad.

i) El estudiante No podra cambiar de empresa sin previa justificacion motivada y el visto
bueno del Comité Curricular.
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k) Cumplir a cabalidad con las actividades que le sean asignadas durante el termino de
duracion de la pasantia, asi como con los términos del Convenio o la Carta de Compromiso

firmada por la Universidad y la Empresa.

) Cumplir con los reglamentos, las normas vigentes y el reglamento interno de trabajo de la
empresa en la que realice su pasantia.

m) Mantener en secreto toda informacion de caracter confidencial que obtenga de la empresa,
en desarrollo de su trabajo. Divulgarla sera causa de pérdida del semestre, sin perjuicio de las
demas sanciones que establezcan la ley y los reglamentos.

n) Mantener contacto permanente con la Oficina de pasantia y brindar la informacion que
requiera.

) Contar con afiliacion a la seguridad social, medicina prepagada o cualquier otro sistema de

salud que garantice la cobertura de los riesgos a los cuales pueda estar expuesto dentro del
término de duracion de la pasantia.

o) Prevenir situaciones de riesgo en el ejercicio de su labor y comunicar oportunamente
cualquier circunstancia potencialmente riesgosa a la universidad y a la empresa.

p) Informar a la Oficina de pasantia sobre todo cambio o situacion irregular que se le presente
en el desarrollo de su pasantia.

q) Portar de manera visible el carné institucional en el desarrollo de las actividades propias del

semestre de pasantia. Procurar la completitud de las actividades académicas antes del inicio
de la Pasantia.

r) El estudiante en pasantia internacional debera cumplir con lo establecido en el Reglamento
Estudiantil y los lineamientos de Movilidad Académica de la universidad, si es del caso.

s) El estudiante de pasantia internacional debera contar con el Seguro Medico Internacional

con las respectivas coberturas en lo relacionado a la asistencia integral en programas de
movilidad académica internacional.

t) Todos los demas contemplados en el Reglamento Académico de Pregrado y Posgrado de la
Universidad.

Paragrafo Primero: Durante el proceso de ubicacion se requiere que el estudiante tenga
disponibilidad para ponerse en contacto con la empresa y concertar el Plan de trabajo. En

caso de que el estudiante no cumpla alguno de los puntos enunciados anteriormente, la
situacion sera evaluada por el Comité Curricular.

CAPITULO IX - DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES EN PASANTIA

ARTICULO 19: Son derechos de los estudiantes en Pasantia:

a) Recibir informacion del calendario de Pasantias.
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b) Solicitar por escrito, al Comité Curricular la aprobacion de la Modalidad de trabajo de grado.

c) Solicitar y recibir informacion sobre las empresas es que participan en Convenios con la
Universidad.

d) Conocer de parte de la empresa las funciones y actividades que se llevaran a cabo a lo

largo de la pasantia, asi como los reglamentos y demas normas internas a tener en cuenta
para su desempeno.

e) Recibir el proceso de induccion de la empresa, area y cargo donde realizara su pasantia.

f) Recibir un trato respetuoso y cordial por parte de los jefes y companeros de trabajo.

g) Solicitar y recibir los elementos y equipos de oficina o de campo necesarios para el correcto
desempeno de las actividades asignadas durante el periodo de pasantia, asi como un espacio
de trabajo adecuado para el ejercicio de la misma.

h) Presentar peticiones y observaciones respetuosas, por escrito, a los directores de
programa y al Comité Curricular para obtener su pronta respuesta.

i) Todos los demas contemplados en los Reglamentos la Universidad.

CAPITULO X
CALIFICACION DE LA PASANTIA

ARTICULO 20: El estudiante que inscriba su trabajo de grado en la modalidad pasantia
debera presentar al Comité Curricular:

Informe Final: Al finalizar la Pasantia el estudiante debera presentar el informe final de los
resultados del Plan de trabajo, dirigido al Comité Curricular, son dos (2) copias impresas,
formato Word, la ultima edicion del Manual de publicaciones de la American Psychological
Association, (Norma APA), ultima actualizacion, con un oficio firmado por el Director del
trabajo, el Coordinador de la Empresa y los Jurados asignados por el Comité curricular para
asignar fecha de sustentacion, dentro de los términos establece el Acuerdo 065/08/1996

(Estatuto Estudiantil).

ARTICULO 21: La calificacion de la pasantia se realizara de acuerdo con los criterios de
evaluacion del Reglamento Académico de Pregrado (Acuerdo 065/08/1996) y de reglamento
de Posgrado (Acuerdo 041/09/2008) de la Universidad. Para la calificacion se tendra en

cuenta:

a) La evaluacion final corresponde a la sustentacion del mismo con la participacion del
Director y en presencia de los jurados establecidos por el Comité Curricular. Este equivale al

80% del total de la calificacion.

b) La evaluacion que realiza la empresa al diligenciar el formato (F-AC-CPS-008) que lo hace
el coordinador de asignado en la empresa orientado por el responsable de la oficina de

pasantias. Este equivale al 20% del total de la calificacion.
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ARTICULO 22: El Estudiante en Pasantia la reprobara en los siguientes casos:

a) De acuerdo a lo establecido en el Estatuto Estudiantil cuando obtenga una calificacion final
inferior a tres punto cero (3.0).

b) Haber iniciado la modalidad de trabajo de grado pasantia sin el cumplimiento de los
requisitos acadéemicos

c) En caso de presentarse inconvenientes por el incumplimiento de las normas establecidas en
la empresa o en el evento que el estudiante sea despedido por ésta.

d) Cuando revele datos confidenciales de |la empresa o presente una falta de ética en el
ejercicio de su cargo.

e) No cumplir el reglamento del trabajo de grado modalidad pasantias.

f) Cuando el bajo rendimiento en la pasantia no le permita realizar las funciones asignadas
eficientemente y la empresa solicite a la Universidad el cambio del estudiante.

g) Por la comprobacion de la realizacion de pasantias deshonestas, dolosas o anti eticas del

estudiante, la indisciplina y mal comportamiento comprobado por parte de la empresa o del
Profesional Universitario a cargo de pasantia.

h) Otras causales de pérdida de la pasantia son: No asistir a la empresa sin causa
justificada, abandonar el cargo, variar el término de duracion del contrato, cambiar de empresa
O renunciar sin previa autorizacion del Comité Curricular.

Paragrafo. El semestre de pasantia no es homologable ni habilitable. En caso que el

estudiante no apruebe su pasantia, este debera someterse al Estatuto Estudiantil de Pregrado
(Acuerdo 065/08/1996) y de Posgrado (Acuerdo 041/09/2008) de la Universidad, en lo

referente a la pérdida de asignaturas y al promedio minimo requerido. El estudiante que por

cualquier motivo cancele o pierda su semestre de pasantia no podra en ningun caso repetirlo
en la misma empresa.

CAPITULO XI

SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS POR PARTE DEL
ESTUDIANTE

ARTICULO 23: Con el objeto de asegurar el cumplimiento de los deberes y obligaciones

contempladas en las normas institucionales y lograr del estudiante pasante un comportamiento
digno, se consideran motivo de sancion las siguientes faltas:

a) Incumplimiento de las actividades asignadas por la empresa, incluyendo aquellas que no
estén estipuladas en el Plan de Trabajo, pero que por necesidad la empresa requiere que sean
desarrolladas dentro del tiempo de duracion de la pasantia.

b) Inasistencia superior al 20% a las jornadas de labor convenidas al inicio de la pasantia,

[
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previa constancia de la falta expedida por el coordinador de la pasantia en la empresa.

c) Atentar contra la disciplina, la moral y las buenas costumbres de la entidad en la que se

encuentra realizando la pasantia, previa constancia de la falta expedida por el coordinador de
la pasantia en la empresa.

d) Incumplimiento en los plazos de entrega del informe final.

e) Incumplimiento de los objetivos de la pasantia.

Paragrafo Primero: Las faltas contempladas en los incisos a, b y c del presente articulo seran

sancionadas con la cancelacion de la pasantia, lo que implica el inicio de un nuevo trabajo de
grado en una modalidad distinta.

Paragrafo Segundo: El estudiante pasante que no presente el informe final en las fechas
establecidas para tal fin, debera informar de manera oportuna y por escrito al Comité
Curricular del Plan de Estudios respectivo, con copia a la Oficina de Pasantias, las razones

que motivan el incumplimiento.

El Comité Curricular basado en las razones expuestas por el estudiante pasante para que se
le otorgue un nuevo plazo de entrega del informe final, podra conceder un nuevo plazo que

estime conveniente segun sea el caso.

CAPITULO XII
APLAZAMIENTO DE LA PASANTIA

ARTICULO 24: El estudiante aplazara la Pasantia en los siguientes casos:

a) Si el plazo maximo establecido en el calendario de pasantia para formalizacion de la misma
se vence y el estudiante no ha conseguido empresa.

b) Cuando por fuerza mayor o caso fortuito el estudiante quede imposibilitado para
desempenar sus funciones. Estos casos seran evaluados por el Comité Curricular del
Programa, quién indicara la justificacion y validez del evento.

Paragrafo Primero: En caso de aplazamiento, el estudiante es el responsable de hacer los
tramites que correspondan para la formalizacion de la misma, pagar el valor correspondiente a
derechos de matricula e inscribirse en la convocatoria del Programa de Pasantia del siguiente

semestre.

CAPITULO XIIl — AFILIACION ARL

ARTICULO 25: La Universidad realizara la afiliacion de los estudiantes al Sistema General de
Riesgos Laborales de conformidad con el capitulo sequndo del Decreto 055 de 2015.

Paragrafo Primero: Cuando el estudiante sea vinculado con las figuras de: contrato de
Practica Profesional, contrato a término fijo o contrato a téermino indefinido, la empresa,
entidad o institucion realizara la afiliacion ARL
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ARTICULO 26: La Universidad realizara la Cotizacién y pago de aportes al Sistema General
de Riesgos Laborales. La cotizacion al Sistema General de Riesgos Laborales de los
estudiantes de que trata el decreto 055 de 2015, se realizara sobre la base de un salario

minimo legal mensual vigente (1 SMLMV) y para el calculo del monto de la cotizacion, se
tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo 6° de la Ley 1562 de 2012 y en los Decretos 1772

de 1994 y 1607 de 2002 o en las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 27: El pago de los aportes al Sistema se realizara a través de la Planilla Integrada
de Liquidacion de Aportes -PILA, en las fechas establecidas para las personas juridicas. La

tarifa a pagar por la cobertura se determinara de acuerdo con la actividad econdémica principal
0 el centro de trabajo de la empresa donde se realice |la pasantia.

ARTICULO 28: La Universidad realizara la afiliacion de los estudiantes de que trata el
Decreto 055 de 2015, como minimo un (1) dia antes del inicio de la pasantia o actividad
correspondiente, y debera realizarse ante la Administradora de Riesgos Laborales en la cual la
empresa tenga afiliados a sus trabajadores.

CAPITULO XVI- APROBACION DE PASANTIAS FUERA DEL CALENDARIO
ESTABLECIDO

ARTICULO 29: ElI Comité Curricular de los diferentes Programas de la Universidad, podran
aprobar la realizacion de Pasantia en fechas fuera del calendario de pasantias, siempre y
cuando se evalue la solicitud particular de la empresa interesada y la importancia de la misma,

siempre que el estudiante cumpla con los requisitos para realizar esta modalidad de trabajo de
grado.
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