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[bookmark: _Toc151572133]CAPITULO XVII

[bookmark: _Toc151572134]PRÁCTICAS LABORALES DE LOS (LAS) APRENDICES

[bookmark: _Toc151572135]Artículo 74. PRÁCTICAS LABORALES. 

Es el complemento del proceso académico, como experiencia laboral en sector productivo, con el objetivo de aplicar los conocimientos adquiridos, el desarrollo de habilidades sociales y obtención de aptitud ocupacional.

Por consiguiente, la práctica tiene como finalidad consolidar los conocimientos teórico-prácticos, aplicando las competencias y funciones adquiridas y sus resultados deben ser evaluados de forma objetiva por el supervisor de práctica asignado por la institución y el tutor encargado del centro de práctica a través de una evaluación final del proceso.

[bookmark: _Toc151572136]Artículo 75. CONDICIONES GENERALES.

Las prácticas externas las llevarán a cabo los aprendices de segundo semestre que están matriculados en los diferentes programas TLC del IMETY. 

Nota 1. Quedan exceptuados los aprendices aspirantes a segundo semestre, de modalidad de práctica: CONTRATO DE APRENDIZAJE. Iniciando desde primer semestre en etapa lectiva y en segundo semestre en etapa productiva.

La práctica podrá ser homologada únicamente para los aprendices que están dentro de la modalidad (Colaborador Empresarial), para este proceso deberán registrar la hoja de vida SISE con las COMPETENCIAS y PERFIL DEL RESPECTIVO programa en la agencia pública de empleo IMETY y un certificado laboral mencionando el cargo, fecha de ingreso (mínimo tres meses de vinculación) y funciones laborales que deben tener relación con el programa TLC matriculado.

[bookmark: _Toc151572137]Artículo 76. MODALIDADES DE LAS PRÁCTICAS
       
[bookmark: _Hlk158700174]De acuerdo a la naturaleza del programa de formación, la institución cuenta con cuatro (4) modalidades de prácticas que se ajustarán a las necesidades y preferencias formativas del aprendiz. Estas son:

[bookmark: _Hlk158700196]COLABORADOR EMPRESARIAL: Desarrolla actividades dentro del propio lugar de trabajo. Siempre y cuando sus labores estén estrechamente relacionadas con el TLC en el cual se encuentra matriculado (a).

PROYECTO PRODUCTIVO: El (la) aprendiz construye una idea innovadora de negocio y la ejecuta.

[bookmark: _Hlk127447652]Aplica para los siguientes TLC: 

· [bookmark: _Hlk158700375]Peluquero estilista
· Operario de máquinas industriales de confección
· Auxiliar en trazo y corte en confección industrial
· Entrenador de actividad física
· Cocinero principal
· Panadero y pastelero
· Auxiliar de mercadeo 
· Auxiliar en seguridad ocupacional

Nota: Para los demás programas TLC que quieran optar por esta modalidad de práctica, deben de presentar una justificación de una idea de negocio que tenga implementada y fortalecer su proyecto productivo.

[bookmark: _Hlk158700445]PASANTÍA O PRÁCTICA EMPRESARIAL: El (la) aprendiz realiza sus prácticas laborales en empresas comerciales, instituciones públicas o privadas que se encuentren legalmente constituidas y a través de la firma de convenios de práctica.

[bookmark: _Hlk158700494]CONTRATO DE APRENDIZAJE: Los contratos de aprendizaje para los aprendices del IMETY son aprobados por medio de convenios con el SENA.

[bookmark: _Hlk158700537]Nota 1: Las Ferias Empresariales, jornadas deportivas y actividades institucionales e interinstitucionales hacen parte del proceso de formación, en estas se ponen en práctica los conocimientos y habilidades adquiridas. Por lo tanto, la participación de los aprendices es de carácter obligatorio (los aprendices que no puedan participar sean por temas laborales, de salud, u otra situación deben presentar una constancia escrita justificando la inasistencia), las horas utilizadas en el proceso son sumadas a las horas de práctica (24 horas) y hace parte de los supervisores de práctica validar la participación de los aprendices en la misma y finalmente entrega de un informe.




[bookmark: _Toc151572138]Artículo 77.  DURACIÓN DE LA PRÁCTICA LABORAL.

[bookmark: _Hlk158700596]El (la) aprendiz deberá cumplir con una intensidad horaria según lo plasmado en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) dentro de cada programa de formación según el pensum académico. 

Para determinar la intensidad horaria en la duración de la práctica laboral, se manejará de la siguiente manera:

· [bookmark: _Hlk158700988]Colaborador empresarial: se homologa la práctica con un certificado laboral mencionando el tiempo (mínimo 3 meses de labor en la entidad) las funciones (debe tener relación con el programa de formación) teléfono, dirección, Nit y membrete si la entidad lo maneja.

· Práctica empresarial: cumplir con las horas establecidas en los pensum académicos que requiere el programa de formación.

· Proyecto productivo: cumpliendo con todos los parámetros establecidos en el formato - 300.FO.GA.45 (proyecto productivo), se aprueba esta modalidad.

· Contrato de aprendizaje: Si se contrata desde la etapa lectiva serian seis (6) meses.  Si se contrata desde la etapa productiva serian tres (3) meses.

[bookmark: page49][bookmark: _Toc151572139]Artículo 78.  ÁREA DE DESEMPEÑO. 
[bookmark: _Hlk158701077]El (la) aprendiz deberá desarrollar su práctica realizando funciones relacionadas, correspondientes y afines con las competencias que se deben adquirir en el TLC en el cual se encuentra matriculado y en los términos acordados mediante el CONVENIO DE PRÁCTICA (300.FO.GA.50) firmado entre la Dirección del IMETY y el (la) representante legal del Centro de Práctica o contrato de aprendizaje que lo recibe como Aprendiz - practicante.

[bookmark: _Toc151572140]Artículo 79.  OBJETIVO GENERAL DE LA PRÁCTICA. 
Propiciar al aprendiz el acceso a un espacio de aplicación de competencias adquiridas, donde mediante el desempeño de roles y funciones en procesos institucionales fortalezca el ser, saber y el saber hacer.







Es el conjunto de conocimientos teóricos y prácticos que los aprendices adquieren antes y durante el desarrollo de sus actividades productivas.





SABER -SABER: 30%
CONOCIMIENTO



ACCIÓN EDUCATIVA




SABER SER:30%

SABER HACER:40%



Son las capacidades emocionales de los/las aprendices en el desempeño de sus funciones productivas que debe aprender durante su formación teórico-practica.
Son las habilidades, destrezas y aptitudes de los aprendices, en las buenas prácticas y métodos de trabajo que reflejen una calidad en el hacer de cada uno.









[bookmark: _Toc151572141]Artículo 80.  OBJETIVOS ESPECÍFICOS DE LA PRÁCTICA.

· Fortalecer competencias para la vinculación al medio laboral. 

· Propiciar el desarrollo de competencias y habilidades, tanto en lo laboral como personal, desde las exigencias y necesidades del contexto.

· Identificar fortalezas y debilidades, a partir del seguimiento realizado por los supervisores, tanto institucional como del centro de práctica. 

· Afianzar los vínculos entre el “IMETY” y el sector empresarial a nivel local, regional y nacional.





[bookmark: _Toc151572142]Artículo 81.  DE LOS REQUISITOS PARA LA MATRÍCULA DE LA PRÁCTICA 
                       
Para desarrollar la práctica laboral, el (la) aprendiz, deberá cumplir con los   siguientes requisitos:

1. Haber cursado y aprobado todos los módulos correspondientes al primer nivel (si el aprendiz tiene alguno pendiente máximo deben de ser dos y ser transversales, de lo contrario, la práctica debe ser aplazada).

2. Cancelar los derechos de matrícula, correspondientes al respectivo semestre académico y ajustarse a los procesos y plazos fijados en el calendario académico, adjuntando los requisitos para el desarrollo de la práctica.


PARÁGRAFO 1.  Ningún (a) aprendiz podrá iniciar su proceso de práctica si aún no ha legalizado su matrícula financiera y académica a excepción de los aprendices con Contrato aprendizaje, este punto es determinado por el líder del proceso de práctica y el supervisor.

[bookmark: _Toc151572143]Artículo 82.  PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PRÁCTICA.

Ver procedimiento formación práctica 300.PR.GA.04

PARÁGRAFO 1.  El Instituto no está obligado o comprometido en ningún momento a asignar vacantes de práctica. Las gestiones realizadas se consideran parte del apoyo al proceso.

PARÁGRAFO 2. El (la) aprendiz podrá realizar su proceso de práctica formativa, en dos (2) centros diferentes como máximo, cumpliendo en cada institución con los horarios acordados. A excepción de los aprendices bajo la modalidad de contrato de aprendizaje. 

PARÁGRAFO 3. Sólo se aceptará cambio de centro de práctica durante los quince (15) primeros días, después de haber iniciado su proceso de práctica. Esta solicitud debe hacerse por escrito o de forma verbal ante la coordinación de práctica. 

PARÁGRAFO 4. Si algún aprendiz se encuentra en circunstancias excepcionales, su caso será estudiado por el Consejo Académico, y se dará respuesta en un plazo de 15 días hábiles.

PARÁGRAFO 5: Un (una) aprendiz podrá aplazar la práctica empresarial para el siguiente semestre, para ello deberá hacerlo por escrito durante el primer mes de haber iniciado el semestre.											
[bookmark: page50]
PARÁGRAFO 6: El no cumplimiento de al menos uno (1) de los procedimientos ya mencionados, dará lugar a la suspensión del proceso de inicio de prácticas.


[bookmark: _Toc151572144]CAPÍTULO XVIII
[bookmark: _Toc151572145]DERECHOS Y DEBERES DEL (LA) PRACTICANTE

[bookmark: _Toc151572146]Artículo 83. DEFINICIÓN.

Un aprendiz se considera practicante, cuando ha cumplido con el proceso de renovación de matrícula, le ha sido aprobada la realización de su práctica en una empresa o institución legalmente constituida y cumple debidamente los horarios asignados para la misma.

[bookmark: page52][bookmark: _Toc151572147] Artículo 84. DERECHOS DE LOS APRENDICES PRACTICANTES.

Son derechos de los aprendices practicantes:

· Recibir inducción por parte del procedimiento de prácticas y del supervisor de prácticas.

· Recibir trato respetuoso del personal de la entidad donde está realizando la práctica.

· Contar con las condiciones físicas, ambientales y estabilidad necesaria para su desempeño laboral.

· Recibir de las entidades donde realice la práctica los elementos y materiales de trabajo necesarios para el normal desempeño de su labor.

· Recibir orientación y asesoría de manera clara y oportuna en relación con su desempeño por parte del supervisor de práctica de la institución y del centro de práctica.

· Recibir por parte del supervisor de práctica, retroalimentación sobre el desempeño de su trabajo, el desarrollo y el resultado del proceso evaluativo de su práctica.

· Presentar las respectivas reclamaciones en caso de detectarse alguna dificultad con su práctica.

· Recibir respuestas oportunas a las inquietudes o dificultades manifestadas por escrito a la Coordinación Académica.

PARÁGRAFO.  En caso de comprobarse que el centro de práctica vulnera al menos uno (1) de los anteriores derechos, el (la) aprendiz, podrá solicitar la cancelación de su práctica, sin que esto tenga implicaciones en su situación académica, previo el proceso de concertación.


[bookmark: _Toc151572148]Artículo 85.  DEBERES DE LOS APRENDICES PRACTICANTES.

Son deberes de los (las) aprendices practicantes:

     
1. [bookmark: _Hlk158383746]Registrar su hoja de vida en la agencia de Gestión y colocación de empleo de la institución durante el primer semestre académico.

2. A partir del día que reciba la inducción tiene cinco (5) días hábiles para definir la modalidad de práctica y sostenerla hasta el final.

3. Cumplir con los días y horarios estipulados en la carta de presentación y centro de práctica. 

4. [bookmark: _Hlk158383812]Participar en las Ferias Empresariales y/o actividades Institucionales e interinstitucionales realizando actividades relacionados a su programa de formación. (Los que trabajan deben presentar una carta justificando la inasistencia).

5. [bookmark: _Hlk158383846]Realizar sus prácticas en ocupaciones relacionadas directamente con el programa de formación.

6. Cumplir con la duración de la práctica según la modalidad escogida. 

7. Cumplir con los requisitos para la matrícula de la práctica

8. Si desea cambiar de centro de práctica o aplazarla debe cumplir con el Articulo 82             PARÁGRAFO 3 y 5 del Capítulo XVII del Pacto de Convivencia (considero que, si se debe de mencionar, pero al final, porque habla del no cumplimiento)

9. Portar el carnet de identificación entregado por el IMETY debidamente actualizado y presentarlo en la empresa cuando le sea solicitado.

10. [bookmark: _Hlk123293181]Portar el uniforme de la Institución durante su práctica en su defecto el del centro de práctica si así lo requiere.

11. Cumplir con el pacto de convivencia y procedimiento de práctica de la institución, como con el reglamento interno del centro de práctica. 

12. [bookmark: _Hlk158384336]Informar al jefe inmediato del centro de práctica y al supervisor de la institución cualquier imprevisto presentado por inasistencia a la práctica, la cual debe quedar documentada y evidenciada.

13. Ejecutar las labores asignadas y definidas en la carta de presentación y del centro de práctica, relacionadas al programa de formación. 

14. Presentar informes de práctica, seguimientos o solicitados por el Instructor encargado por el IMETY, para realizar seguimiento y acompañamiento a su práctica en las fechas establecidas y cumpliendo con las normas básicas de presentación de los informes.

15. Asistir puntualmente a la totalidad de reuniones o encuentros a los que lo convoquen tanto de la institución como del centro de práctica.

16. Socializar su proceso práctico con evidencias correspondientes faltando diez (10) días para finalizar el periodo académico o al terminar la práctica.

17. Mantener un comportamiento íntegro, ético y de confidencialidad siempre con la institución y su lugar de práctica, siendo cuidadoso con los productos, documentación, papelería e información exclusiva que se manejen en ambos. 

18. Abstenerse de intervenir en asuntos internos de carácter laboral de la entidad o empresa donde adelanta su práctica.

19. [bookmark: page53]Evitar hacer comentarios que perjudiquen la imagen de la empresa, de los instructores o los programas de la institución.

20. Informar oportunamente con previo aviso (no superior a 3 días) y por escrito al asesor de la empresa o al Instructor de la práctica, las dificultades que se presenten en el desarrollo de esta.

21. Seguir el conducto regular en todos los trámites y actividades relacionadas con la práctica. (tanto en la empresa como en el Instituto).

22. Mantener en perfectas condiciones los implementos que se le suministre para el ejercicio de la práctica, utilizarlo racional y cuidadosamente.

23. Diligenciar y firmar la planilla de cumplimiento por horas por el encargado en el centro de práctica.

24. Mantener buenas relaciones interpersonales con las personas del centro de práctica.

25. Entregar documentación en los tiempos asignados.

[bookmark: _Toc151572149]Artículo 86.  SEGUIMIENTO DE LA PRÁCTICA.

Se entiende por "Seguimiento a la práctica" el acompañamiento que se le hace al Aprendiz por parte del supervisor asignado, para que su proceso práctico se realice en condiciones de mejoramiento continuo durante el segundo semestre, llevando a cabo el seguimiento, evaluación y ajustes a los criterios del ser, saber y saber hacer.

[bookmark: _Toc151572150]Artículo 87. LA SUPERVISIÓN Y ASESORIA DE LA PRÁCTICA.

Esta labor es llevada a cabo por el Instructor asignado para el seguimiento y supervisión, su función es asesorar, responder a inquietudes, lograr una orientación durante el periodo de practica frente al desempeño de actividades realizadas en el centro de práctica.

[bookmark: _Toc151572151]Artículo 88.  DEL (LA) ASESOR Y/O SUPERVISOR (A) DE PRÁCTICA:

OBJETIVO

Facilitar el desarrollo del proceso de la etapa productiva de los aprendices, orientándolos en la aplicación de los conocimientos teórico-prácticos adquiridos, brindando asesoría e instrucciones detalladas para responder a las necesidades del aprendiz y del centro de práctica, y que llegue al logro de sus objetivos.  


FUNCIONES:

Son funciones de la persona encargada de asesorar y supervisar las prácticas laborales, socializar este documento a los aprendices y cumplir con el procedimiento establecido por la institución de supervisión de prácticas del aprendiz (véase procedimiento Supervisión de práctica del aprendiz 300.FO.GA.04).

[bookmark: _Toc151572152]Artículo 89.  DEL CENTRO DE PRÁCTICA

Toda empresa de carácter público y/o privado, participante en el proceso de práctica empresarial con el IMETY, llevaran a cabo un convenio de práctica. Para tal fin deberá:

· Estar legalmente constituida.
· Cumplir al menos, con un (1) año de funcionamiento.
· Facilitar el acceso del supervisor de prácticas con fines estrictamente académicos.
· Comprometerse en el proceso de seguimiento y evaluación del (la) Aprendiz – practicante.
· Asegurar una jornada de práctica mínima de veinte (20) horas semanales, hasta completar el mínimo total de horas establecido por el IMETY.
· Como plazo para el cumplimiento de las prácticas, se establecen máximo cuatro (4) meses a partir del inicio de la misma.
· La entidad privada deberá estar registrada ante la cámara de comercio, y en la plataforma SISE.
· La entidad pública no presentará cámara de comercio, pero sí da a conocer el NIT y/o personería Jurídica y la demás documentación. 

[bookmark: _Toc151572153]Artículo 90. – CANCELACIÓN DEL CONVENIO.

Cualquiera de los convenios celebrados entre el IMETY y los centros de prácticas, se puede cancelar por las siguientes razones: 1) Incumplimiento de lo pactado por cualquiera de las partes (empresa, Instituto y aprendiz). 2) Inasistencia del (la) aprendiz a las prácticas y/o incumplimiento comprobado de sus deberes. 3) Por cierre de la empresa. y, 4) Porque la empresa no ofrezca las condiciones necesarias para el desempeño del (la) aprendiz.

[bookmark: _Toc151572154]Artículo 91. SEDE DE LA EMPRESA.

Las empresas que se acepten como centros de práctica deben estar establecidas preferiblemente en el Valle del Cauca.

[bookmark: _Toc151572155]Artículo 92. SUSPENSIÓN DE LA PRÁCTICA EMPRESARIAL
   
Son causales de suspensión del proceso de ubicación y desarrollo de la práctica las siguientes:
[bookmark: page55]
· Negarse a realizar el periodo de práctica una vez completados los requisitos para su inicio.

· Rechazar la práctica por ubicación de la empresa.

· Renunciar a la empresa sin previa autorización de su jefe inmediato y la notificación al asesor de la institución.

· Ser desvinculado de la empresa por negarse a cumplir sus normas y reglamentos.

· Cuando el aprendiz sea retirado de la empresa por bajo rendimiento o razones éticas debidamente comprobadas y argumentadas.

· Cuando el aprendiz se retire sin haber realizado el debido proceso de cancelación voluntaria de la práctica.

· Por cancelación académica según lo dispuesto en el Pacto de Convivencia y reglamento del aprendiz.

· Cuando se evidencie que el centro de práctica no garantice los derechos del aprendiz (practicante).

· Los aprendices que no cumplan con la documentación, requisitos y formatos requeridos en los tiempos estipulados o no alcancen el objetivo de la práctica según evaluación realizada por el supervisor, se les orientará sobre la matricula del módulo de prácticas en el siguiente semestre y así obtener su certificación del TLC respectivo.
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