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¿COMO HACER PRÁCTICAS CON 
RESPONSABILIDAD?



A.A. 027/2023 Art. 25

Prácticas con responsabilidad 



Prácticas con responsabilidad 

Pre-prácticas

https://www.youtube.com/watch?v=CHkJ-uAE-YU
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Normatividad

Normativas
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Modalidades

¿Cuáles son las modalidades de práctica que existen?

Práctica como 
opción de 

grado.

Practica 
formativa 



Modalidades

¿Cuántas son las modalidades de grado que se coordinan?

Diseño e 
implementación de 
soluciones a 
problemáticas de 
entes territoriales o
comunidades del país

Práctica 
profesional

Práctica 
social

Diseño e 
implementación de 

soluciones a nivel 
empresarial.



Opciones para 
realizar práctica  

¿Identifica cómo puedes acceder a realizar práctica? 

CONVOCATORIAS

Internacional

Presencial

Teletrabajo

Hibrida

Nacional

GEDOPRAC

Convocatoria Externa

Trabajo actual

Gestión directa

Beca de Práctica (I-E)



¿QUE TIPOS DE BECAS EXISTEN?

BECA DE PRÁCTICA 
INSTITUCIONAL  

1. Convocatoria a través 
de Gedoprac.

2. Postulación.

4. Realización de 
entrevistas.

3. Lista de pre 
seleccionados

6. Inicio de prácticas. 

5. Selección.

• La práctica debe ser su opción de grado
• No tener otro beneficio económico
• Sujeta asignación presupuestal
• Comité de Becas - Regula

BECA DE ENTIDAD 
PÚBLICA

1.Estar realizando prácticas 
en una Entidad Pública.

Solicitud de beca

La Entidad debe tener 
convenio activo con la 

U. del Magdalena.

Estudio socio-económico.



Contrato de 
aprendizaje  Sena

Acto administrativo

Acuerdo de voluntades Contrato laboral

Tipos de 
vinculación 

¿Qué tipos de vinculación existen?

Ley 789 de 2002

Res. 3546/2018  
Res. 623/2020

Res. 3546/2018 
Res. 623/2020



¿Cómo realiza su proceso en Gedoprac?

Proceso en 
Gedoprac

https://gedoprac.unimagdalena.edu.co/. 

https://gedoprac.unimagdalena.edu.co/


Conoce tu rol en Gedoprac 

ROL EMPRESA

Paso 1. Registro

Paso 2. Registra tutor empresarial

Paso 3. Crea la vacante 

Paso 4. Invita a la vacante

Paso 5. Selecciona el practicante

Paso 6. Carga documentos

Paso 7. Realiza evaluaciones

ROL ESTUDIANTE

Paso 1. Solicita registro en Gedoprac

Paso 2. Elige modalidad de grado y 
actualiza datos

Paso 3. Revisa las vacantes

Paso 4. Postula o acepta invitaciones

Paso 5. Acepta la selección

Paso 6. Carga documentos 

Paso 7. Realiza evaluaciones

https://youtu.be/zf9_P2iJux4?si=Zvnr1TzAoxZ7D5we

https://youtu.be/zf9_P2iJux4?si=Zvnr1TzAoxZ7D5we


¡Documentos requeridos para aprobar la práctica!

Contrato de aprendizaje
Acuerdo de voluntades 

Acto administrativo



¡Documentos requeridos para aprobar la práctica!

Contrato laboral Prácticas en el exterior (presencial)

• Tiempo para subir documentos 10 días hábiles (Empresa/Estudiante)
• La práctica se aprueba con el cumplimiento del cargue de TODOS los documentos



Seguimiento y evaluación

Seguimiento

Tutor 
Empresarial 
/ Monitor de 

Práctica

Supervisa Asesora

Acompaña
Seguimiento 

(visitas)

Evalúa



¿Qué te evalúa el tutor empresarial?



¿Qué te evalúa el monitor de prácticas?

Entrega del informe 
o propuesta de 
práctica como 

opción de grado y 
la aprobación de la 

empresa

Avance del 
informe

Tres (3)
Evaluaciones 

EVALUACION PRIMER SEGUIMIENTO



Visitas durante la práctica



¿Cuándo y qué evalúa el estudiante?

Autoevaluación de la práctica Monitor de Práctica



¿Conoce los diferentes iconos de acciones en GEDOPRAC?



¿Que sigue ahora que culmine mis actividades de práctica?

M
o

n
it

o
r

Entrega informe 
final o 

propuesta 
como opción de 
grado y Registro 
de aceptación 

(E-E-M)

D
ip

p
ro

Revisa y 
aprueba los 
documentos 

finales

D
ip

p
ro

Registra la nota 
de prácticas en 
AyRe

D
ip

p
ro

Envía 
documentos 
evaluativos a la 
dirección de 
programa

P
ro

gr
am

a

Realiza lo 
concerniente a 

la opción de 
grado

¿El proceso de práctica finaliza en la Dippro con?



¿Cómo solicitar su Certificado de experiencia profesional previa?

Certificación

Realizar el pago en el Link de AyRe

Solicitar certificado con observaciones

Remitir volante de pago y certificado emitido
por la empresa (Dec 616/2021 num 2 art.
2.2.6.2.5.4.) al correo
certificadosayre@unimagdalenaedu.co

Verificación y aprobación (Dippro)

Emisión del Certificado por AyRe

Debe ser egresado

Certificado de experiencia profesional previa.pdf
mailto:certificadosayre@unimagdalenaedu.co


Prácticas con responsabilidad 

Derechos

• Cobertura ARL (Dec.
1072/2015)

• Condiciones dignas y seguras

• Tener el documento de
vinculación firmado antes de
iniciar.

• No realizar actividades
diferentes a las aprobadas por
el programa.

• Reportar riesgos, maltratos o
acoso sin miedo a represarías.

• Reportar si hubo rotación o
cambios de dependencia o de
actividades, e informar a la
empresa que debe comunicar
a la Universidad cualquier
novedad.

Deberes

• Cumplir con el horario
asignado (sin exceder a la
jornada ordinaria de la
entidad donde esta se realice
y en todo caso a la máxima
legal vigente).

• Respetar las políticas de la
empresa.

• Responder por las
actividades, compromisos y
condiciones que adquiere con
la empresa.

• Mantener estricta
confidencialidad sobre la
información que le sea
entregada o conozca durante
el desarrollo de la práctica.

Lo que NO puedes ignorar

Si alteras, cometes plagios,
simulas, creas o firmas un
documento a nombre de otra
persona sin autorización es un
delito penal, que tiene como
consecuencia:

• Prisión

• Multas

• Expulsión

• Perdida de confianza 
profesional

• Sanciones disciplinarias en la 
Universidad

Recomendación:
Si tienes un problema con documentos acude al
enlace de prácticas.

!Nunca falsifiques!



A tener en cuenta sobre…

•¿ Si tuve un contrato de aprendizaje antes, puedo tener otro ? SI, siempre 
y cuando el curso técnico o tecnólogo se encuentre en la cadena de 
formación de la carrera profesional actual.

• La Institución donde hizo el técnico o tecnólogo es la encargada de 
emitir  certificación de la cadena de formación.

• El SENA es la entidad que aprueba otro contrato de aprendizaje.

Contrato de 
Aprendizaje

• El estudiante es el responsable de todo el proceso. 

• Tener seguridad que la empresa acepta visitas, el jefe lo evalué y le 
proporcionen los documentos requeridos.

• La práctica  es de 4 meses.

Contrato laboral

• El estudiante realiza la práctica de manera presencial en el país donde 
aplica

• Debe cumplir con todos los documentos, para que se apruebe la práctica.

• El extra juicio de los padres y del estudiante debe  dar fe que tienen 
conocimiento de las actividades a realizar, el tiempo inicio y de retorno 
de la práctica.

Práctica en el 
exterior



A tener en cuenta…

A
sp

ec
to

s 
ge

n
er

al
es

* Todo el proceso de práctica se realiza a través de la Dippro (Los PROGRAMAS No aprueban la práctica.)

* La práctica NO es un empleo es una actividad académica, por lo que cualquier decisión que se quiera tomar al respecto, debe contar con el aval de la Dirección
de Prácticas.

* El tiempo de práctica puede ser de 4 meses, 6 meses y 1 año

* El tiempo mínimo de práctica de 4 meses lo dispone la empresa de acuerdo a sus necesidades.

* El tiempo de 1 año, el estudiante no debe tener ninguna modalidad de grado y esta debe ser certificada por el programa académico respectivo, porque
obligatoriamente los 6 primeros meses de práctica son formativa y los otros 6 meses de práctica es la opción de grado. (por cada práctica se realiza el proceso de
legalización).

* La comunicación de presentación solo se emite después de ser aprobada las actividades y ser seleccionado por la empresa en Gedoprac.

- Si la vinculación es por contrato de aprendizaje SENA, se emite de carácter obligatoria la carta de presentación.

- De ser vinculado por otro tipo de vinculación, se emite solo si la requiere la empresa, por lo cual, debe solicitarla.

* Se entrega comunicación de intención para aplicar a Convocatorias siempre y cuando el estudiante la solicite.

* El estudiante debe estar matriculado académico y financieramente durante el tiempo de su práctica, indistintamente de que este pase de un periodo a otro.

* Toda práctica tiene una relación tripartita independiente del tipo de vinculación.

* Tiene una vigencia inicia y termina en las fechas estipuladas

* Tiene un apoyo económico: Si es Contrato de Aprendizaje 1 SMMLV, si es Acuerdo de Voluntad y/o Acto Administrativo lo que las partes acuerden.

* Tiene un horario sin exceder a la jornada ordinaria de la entidad donde esta se realice y en todo caso a la máxima legal vigente.

* De darse la cancelación de la práctica deben participar los 3 actores (Empresa-Estudiante-Universidad)

* Quien firma el doc. de vinculación es quien cancela la práctica

Ej: Contrato de aprendizaje – Rep. Legal

Acto Administrativo – Alcalde

Acuerdo de Voluntades – Gerente

* La asignación del monitor de práctica se hace posterior a la legalización y depende de la asignación presupuestal y el proceso contractual.

* Si inicias prácticas antes de la aprobación de la Dirección de Prácticas es una actividad laboral a titulo personal.



El medio de comunicación oficial para atender su proceso de práctica

Le será enviada esta presentación a su Correo Institucional,
igual puede consultar la página de la Dirección de prácticas.
https://www.unimagdalena.edu.co/UnidadesOrganizativas/Direccion/4

https://www.unimagdalena.edu.co/UnidadesOrganizativas/Direccion/4


¿Cuáles son los canales de atención de la Dirección de Prácticas?

Ingeniería Agronómica

Ingeniería Ambiental y Sanitaria

Ingeniería Civil

Ingeniería de Sistemas

Ingeniería Electrónica

Ingeniería Industrial

Ingeniería Pesquera

Tel: (605) 4381000 Ext. 3909

Correo: practicasingenieria@unimagdalena.edu.co

Ubicación: FACULTAD DE INGENIERIA

Biología

Ubicación: EDIF. DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO – 3er Piso

Antropología

Cine y Audiovisuales

Historia y Patrimonio

Tel: (605) 4381000 Ext. 3907

Correo: practicashumanidades@unimagdalena.edu.co

Ubicación: FACULTAD DE HUMANIDADES

Administración de Empresas

Administración de Empresas Turísticas y Hoteleras

Contaduría Pública

Economía

Negocios Internacionales

Tecnología en Gestión Hotelera y Turística

Tel: (605) 438000 Ext. 3907

Correo: practicasfee@unimagdalena.edu.co

Ubicación: EDIF. DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO – 3er Piso

Psicología

Tel: (605) 4381000 Ext. 3909

Correo: practicaspsicologia@unimagdalena.edu.co

Ubicación: FACULTAD DE SALUD

mailto:practicasingenieria@unimagdalena.edu.co
mailto:practicashumanidades@unimagdalena.edu.co
mailto:practicasfee@unimagdalena.edu.co
mailto:practicaspsicologia@unimagdalena.edu.co



