Facultad de Ciencias Econdmicas
Practica Empresarial — Proceso
Verificacion De Cumplimiento De Requisitos

El estudiante se asegura de que cuenta con PGA 3.8 y 70% de los créditos cursados y aprobados 01
realizando consulta en UNIVEX con su usuario y contrasefia.

Solicitud Carta Aval Practicas

El estudiante remite via mail al Consultorio Empresarial, requiriendo carta de presentacion y aval para realizar Practica
Empresarial, adjuntando:

1.Formato de Hoja de Vida Institucional debidamente diligenciado 02
2. Certificacidn de afiliacién a EPS.

3. Razon Social del empleador, Nombre y correo de la persona a quien va dirigida la comunicacion.

El Consultorio genera comunicacién en un 1 dia habil y la remite al empleador.

Aplicar A Procesos De Seleccidon
El estudiante aplica al proceso de seleccién en las ofertas que ha remitido el Consultorio Empresarial o en las empresas que el 03
estudiante gestione por su cuenta. Las empresas en las que participa deben tener cinco afios de funcionamiento como minimo.

Aceptacion Por Parte De La Empresa

Una vez el estudiante sea aceptado como practicante, la empresa debe enviar al Consultorio Empresarial via mail, una g
comunicacién en la que indique que el estudiante ha sido admitido, el cargo que va a ocupar, funciones generales o
responsabilidades, el tiempo de vinculacion, el tipo de contrato y la ARL a la que sera afiliado.
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Verificacion De Cumplimiento De Requisitos
El Consultorio Empresarial verifica que el tipo de vinculacion corresponda con los términos institucionales y de ley. En los 05
casos a que haya lugar, se acudira a la oficina juridica de la Universidad para aval de la practica.

Confirmacion De Cumplimiento De Requisitos
El Consultorio Empresarial confirma al estudiante que puede dar inicio a la practica.
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Envio De Documentos Al Consultorio Empresarial

El estudiante solicita a la empresa copia del contrato y certificacion de la ARL. También debe enviar el
Formato Institucional de Plan de Practica (Acta de Compromiso) antes de iniciar la practica. En ningin caso 07
se podra dar inicio a la practica sin estos tres documentos. Incumplir esta disposicion puede incidir en

faltas al Reglamento Estudiantil y al Reglamento de Practicas.
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Completitud Soportes
El Estudiante remite al tutor para revision los formatos y documentos de cierre segun la guia de Practica.

Solicitud De Sustentacidn
El Tutor remite a la Direccion del Consultorio la totalidad de la documentacion revisada y solicita sustentacion.
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Verificacion De Documentacion
El Consultorio Empresarial verifica que todos los soportes estdn completos y debidamente diligenciados. Cumplido esto se 18
procede a la programacion de la sustentacion.

Programacion de la Sustentacidn
El estudiante concreta con el Jefe, el Tutor y el Consultorio Empresarial un espacio virtual para la sustentacion.
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Sustentacion
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Presentacion de la practica de acuerdo con la guia de la Practica.

Firmas
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Diligenciamiento de las firmas correspondientes en los formatos respectivos.



