DOC- GA-16

INSTRUCTIVO DE INDUCCION A PRACTICAS

Las practicas son el complemento del proceso académico, como experiencia laboral en sector productivo, con el objetivo de
aplicar los conocimientos adquiridos y el desarrollo de habilidades y destrezas en el area especifica.

Por consiguiente, la practica tiene una finalidad esencialmente didactica y sus resultados deben ser evaluados desde la
perspectiva, en forma objetiva por el jefe inmediato y se desarrolla a través de las siguientes modalidades.

v" Acuerdo de Vinculacién Formativa para programas de formacién Laboral.

v" Convenio Docencia - Servicio para programas del drea de la salud.

v" Reconocimiento de Aprendizajes previos de Practica.

OBJETIVOS:

v/ Permitir al estudiante el acceso a un espacio de aprendizaje en la accién en entornos reales de trabajo, donde mediante
el desemperfio de roles y funciones en procesos empresariales o asistenciales, se evalie integralmente en su ser, en su
conocimiento (saber) y en su desempefio (hacer).

v’ Propiciar el desarrollo de competencias, habilidades y resultados de aprendizaje, tanto en lo laboral como en lo personal,
respondiendo a las exigencias y necesidades cambiantes del entorno socioeconémico.

v’ Identificar fortalezas y oportunidades de mejora mediante procesos de autoevaluacidén, estudio y reflexién continua en
relacion con su desempefio en el contexto real de trabajo.

v’ Afianzar la articulacién entre el Instituto CERS, la comunidad y el sector productivo o de servicios de salud a nivel local.
REQUISITOS PARA REALIZAR PRACTICAS:

El estudiante, para iniciar la etapa en escenario real, debe cumplir y acreditar plenamente los siguientes aspectos:
v" Mobdulos aprobados comespondientesal primer y segundo semestre.

Renovacién de matricula del segundo y tercer semestre.
Estar incluido en pdliza de Responsabilidad civil (Programas de salud).
Estar incluido en la péliza seguro de accidentes escolares.

ASANENEN

Estar a paz y salvo con todos los compromisos pecuniarios (pago de induccién a practicas, médulos, dos renovaciones
de matricula, poliza de responsabilidad civil (Programa de salud), péliza seguros de accidentes escolares.
Haber asistido alainduccidn a practicas que la instituciéon programe.

ANERN

Entregar el formato Fto-GA-28 Hoja de Vida de Estudiante en la oficina del Auxiliar de Practicas con todos los datos
indicados, maximo una (1) semana después de la induccidn. El Auxiliar realizara los contactos institucionales y remitira
al estudiante a los procesos de seleccion. Sera el estudiante quien, con sus competencias, obtenga la admision en la
empresa o la entidad prestadora de salud.

FORMALIZACION DEL ESCENARIO DE PRACTICAS:

Para la formalizacién de un escenario de practica, el Instituto CERS verificard que la entidad cumpla, segin corresponda, con
los requisitos legales, administrativos y técnicos necesarios para garantizar el adecuado desarrollo de las actividades
formativas.
Para tal efecto, deber3 solicitar:
v Certificado de existencia y representacion legal o documento equivalente, o documento que acredite la personeria
juridica, con una expedicion no superior a seis (6) meses, cuando corresponda.

v' Registro Unico Tributario - RUT actualizado.

v" Documento de identificacion del representante legal o quien haga sus veces.

v" Documento que acredite la existencia y representacion de las entidades publicas, cuando corresponda.

v Para los escenarios del area de la salud, los documentos que acrediten la habilitacién de los servicios en los cuales se
desarrollaran las practicas o la autorizacién correspondiente, segin la naturaleza del escenario y cuando sea exigible.

v

El correspondiente plan de practica o plan de formacién practica, seglin la naturaleza del programa y de la modalidad
de practica.

NUMERO DE HORAS SEGUN EL PROGRAMA DE FORMACION

o TIEMPO DE
PROGRAMA Pl\lI{Al-(lI(’;‘Il{éASS DURACION EN
MESES
Seguridad Ocupacional y Laboral 550 Horas 3 meses y 2

Semanas Aprox.

Auxiliar de Preescolar, Estilista Integral en Peluqueria, Mantenimiento
de Equipos Electrénicos, Asistente y Soporte de la Tecnologia de la
Informacién, Mecanico de Motores Diésel, Auxiliar en Sistemas

Informaticos, Trabajador Pecuario, Operador de Maquina de Coser 600 Horas 4 meses.
Prendas de Vestir, Mecanica de Aire Acondicionado y Refrigeracion,
Electricista Residencial, Auxiliar Contable Y Financiero, Mercaderistas
e Impulsadores, Auxiliar Administrativo

6 mesesy 1

Auxiliar en Servicios Farmacéuticos 996 Horas
Semana Aprox.
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INFORMACION PARA TENER EN CUENTA:

v' El Instituto CERS no esta obligado a garantizar una plaza automatica o vacante de practica. Las gestiones realizadas
constituyen una labor de intermediacién y apoyo al proceso formativo.

v' Cuando el estudiante asista a dos (2) entrevistas o procesos de seleccién en entidades remitidas por el Instituto sin
obtener la vinculacién por causas imputables a su desempefio o aptitud, la institucién suspendera la intermediacién y
delegara en el estudiante la consecucidn de su escenario de practica por autogestion.

v" Cuando un estudiante inicie actividades en un escenario sin autorizacién previa del Auxiliar de Practicas y sin los
convenios/acuerdos formalizados, la practica carecerda de validez académica y la institucion no asumira
responsabilidad ante eventuales novedades o accidentes.

v La etapa de practica se realizara exclusivamente en el Ambito municipal.

v Quien solicite aplazamiento de etapa practica tiene plazo maximo de dieciocho (18) meses para iniciar el proceso, de
lo contrario debe solicitar actualizaciéon de competencias especificas (el valor se encuentra en la resolucién de costos
internos vigentes).

v" Sial momento de solicitar la actualizacién de competencias especificas el estudiante se encuentra laborando en el area
especifica se aplica Reconocimiento de aprendizajes previos de practica.

v Si el estudiante termina la etapa lectiva y no solicita aplazamiento de etapa practica, sera considerado un estudiante en
estado retirado y debera acogerse a los requisitos de reintegro (que se encuentra en el articulo 36°. Reintegros del Doc-
GA-11. Manual de Convivencias).

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICAS:

v Ejecutar sus actividades en funciones directamente vinculadas con el perfil ocupacional de su programa laboral.

v Recibir un trato digno, respetuoso y libre de todo tipo de acoso o discriminacién por parte del personal del escenario.

v Contar con condiciones de higiene, seguridad industrial, ergonomia y estabilidad fisica/emocional para su desempefio
laboral.

v' Recibir del escenario de practica, de manera oportunay sin costo, los Elementos de Proteccion Personal (EPP), insumos
y herramientas necesarias para su labor.

v" Contar con la designacion formal de un Tutor del Escenario (empresa/IPS) y un Docente-Tutor / Monitor por parte del
instituto que le brinden orientacién pedagogica y técnica.

v Recibir retroalimentacion periodica sobre su desempefio y conocer oportunamente las evaluaciones emitidas.

v Presentar reclamaciones respetuosas ante inconsistencias detectadas en su proceso formativo.

v Recibir respuesta escrita y oportuna a las inquietudes radicadas ante el Auxiliar de Practicas o autoridades del CERS.

v" Rotar por las diferentes areas o servicios fijados en el Plan de Formacién o Plan de practicas acordado.

v" Interrumpir la practica cuando medien causales justificadas segtn el reglamento.

v Conservar los derechos morales de autor que legalmente le correspondan sobre las obras, investigaciones, desarrollos,

creaciones o producciones intelectuales realizadas durante el desarrollo de su practica, de conformidad con la
legislacion vigente. Las condiciones relacionadas con los derechos patrimoniales se sujetaran a la normativa aplicable
y, cuando corresponda, deberan establecerse expresamente en el respectivo Plan de Practica o instrumento de
vinculacion.

DEBERES DEL ESTUDIANTE EN PRACTICAS:

v Estar a paz y salvo con las obligaciones financieras institucionales.

v’ Portar visiblemente el carné de identificacion institucional del Instituto CERS.

v' Cumplir estrictamente la jornada formativa pactada:

v' Sector Salud: Las practicas laborales deberan desarrollarse en jornada diurna, de lunes a viernes o sabados si lo
amerita al empresa o entidad prestadora de servicios en salud, dentro del horario comprendido entre las 6:00 a. m. y
las 7:00 p. m., de acuerdo con los turnos y horarios establecidos por el escenario de practica y aprobados en el
respectivo Plan de Practica, conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 010 del 22 de julio de 2026 y su Anexo Técnico.

v" Sector No Salud: Horarios diurnos de lunes a viernes o sabados si lo amerita al empresa o entidad prestadora de
servicios en salud fijados en el Acuerdo de Vinculacidn, respetando los limites para menores de edad (15-16 afios: max.
6 horas/dia y 30 horas/semana hasta las 6:00 p.m.; 17 aflos: max. 8 horas/dia y 40 horas/semana hasta las 8:00 p.m.).

v' Presentarse al escenario portando el uniforme reglamentario con pulcro arreglo personal.

v' Asistir al 100% de la intensidad horaria reglamentada para obtener el paz y salvo de practica.

v' Abstenerse de intervenir en conflictos de caracter laboral o sindical de la empresa receptora.

v' Dedicarse exclusivamente a las actividades formativas asignadas durante el horario de practica.

v' Mantener relaciones de respeto, cortesia y ética con tutores, compafieros, usuarios y directivos.

v" Permanecer en el 4rea asignada. Ante eventualidades, solicitar permiso al jefe inmediato/tutor, y sila ausencia requiere
varios dias, tramitarla formalmente ante el Auxiliar de Practicas.

v" Cumplir las normas establecidas en el reglamento o protocolo de practicas del escenario.

v' Informar inmediatamente sobre incapacidades, enfermedades, embarazo o situaciones fisicas/emocionales que

interfieran con la practica.

v' Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion, secretos industriales, documentos o historias clinicas
conocidas en desarrollo de su labor.

v" Cuidarlos equipos y materiales asignados. Todo dafio doloso o por negligencia grave sobre bienes muebles o inmuebles
sera responsabilidad del estudiante.

v" Radicar ante el Auxiliar de Pricticas, dentro de la semana siguiente a la finalizacién, la constancia de terminacion, Fto-
GA-30 Evaluacion de Desempeiio de Estudiante en Practicas.

v" En caso de accidente laboral o bioldgico, acudir inmediatamente a la red asistencial de la ARL e informar al Instituto y
ala empresa/IPS.
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PROHIBICIONES

AN N N N NN

Presentarse bajo efectos de alcohol o sustancias psicoactivas o consumirlas en el escenario.
Recibir dinero, gratificaciones o beneficios indebidos relacionados con la practica.
Falsificar documentos, firmas, registros, certificados o informacion.

Retirar, alterar, ocultar o destruir documentos, equipos o informacién sin autorizacion.
Realizar actividades ajenas al caracter formativo de la practica.

Incumplir normas de bioseguridad, seguridad o confidencialidad.

Modificar registros clinicos o informacién institucional sin autorizacion.

EJEMPLO DEL FTO-GA-28 HOJA DE VIDA DE ESTUDIANTE EN PRACTICA DILEGENCIADA:

=
FloGA-2 Fto-GA2
HOJA DE VIDA DE ESTUDIANTE EN PRACTICA HOJA DE VIDA DE ESTUDIANTE EN PRACTICA
FORMACION ACADEMICA
MONICA MILENA ACOSTA ARROYO
Foto reciente SECUNDARIOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 34 Titulo obtenido: [ Bachilier Académico
Institucion | Antonio Lanis
Amno de terminacion 2006
| ESTUDIOS TECNICOS
Titulo obtenido: 3er Semestre Asistente Administrativo
PERFIL OCUPACIONAL ituci Centro Educativo Regional de Suce
Ccm Técnico Laboral en A 0 estaré en dad de Ao de terminacion NA
Aarme en las sigui fi Coordinar y velar por procesos FORMACION COMPLEMENTARIA
administratives de [a oficina revisar, evaluar e impl BUEVOS P e
Planear y mnrd_xu.' servicios para la oficina, como distribucion d.nlspaclo: equipos, Nomsbre del owrso §/0 Diplomado &= FERRAMIENTAS AVANZADAS PARA EL DESARROLLO DE
of, én de bienes, p y servicios de mantenimiento y semizano diplomado HABILIDA 57 RAL
seguridad. Recopilar informacién y preparar periddicamente informes y m:“: =
correspondencia, Preparar agendas de trabajo. Transcribir correspondencia, informes
¢ historias médicas, textos, facturas, misutas, es:muru y otros documentos legales,
en espaiol o en otros idiomas, wtil P dor de palabra o
méquina de escribir, Recibir y registrar mrrupondemny otro material, coordinar el REFERENCIAS PERSONALES
flujo de informacién, 0 con otros depar ———
Revisar y corregir los documentos y corr:spendmm que ule de la oficina para Nombre: Claudia Aguirre Meza
garantizar el I de los pr legales y reglas gramaticales. Profesion: Ingeniera Civil
Programar y confirmar los compr ¥ de loz jefes, O: Telefono: 3152894568
mantener actualizado el archivo manual o comauunndn Organizar |a agenda de los Ciudad: Sinceleio
jefes. Atender al péblico y responder Hamadas telefonicas. Tomar notas y apuntes,
preparar actas e informes de las reuniones,
—BEEERENCIAS FAMILIARES
ATOS PERSONALES e ————
= Nombre it Paria A
Focha de nacimiento: 10 de Mayo de 1994 Profesion: Contwdor Publico
Tasd: Tiahos Telefono: 3152694569
Lugar de nacimiento: Sincelejo-Sucre Ciudad: Stacelelo
L ] 1102515289 nformocién conterida en est2 hoja de vids es confladie onzo & i
= ® [ én congery " 2 de v abie y cutorizo @ ios
;‘:::':L ?:11:-:" TOETR T YT ingares: 'd"‘ @ regiizar Iz respecove verificoaan de fa misma
lle 277 N* 28-5 Barr
Celular: 3105284589
Correo omico: coem FIRMA
EPS Contributive | Salud Toal
Subsidiado | NA Estala Realiza Manual
cc
R CATIVO RE D E TRO ED TVO REGIONAL DE SUCRE
( ONTROL E

ANEXOS DE LA HOJA DE VIDA:

v

AN NEANIEN

NOTA:

Constancia de Apto para practicas (Esta la entrega el Auxiliar Académico)

Fotocopia del diploma o acta de grado de bachiller.

Fotocopia del documento de identidad.

Fotocopia de los certificados (diplomados, seminarios, cursos) descritos en la hoja de vida.
Antecedentes penales (contraloria, Policia, procuraduria).

v' La hoja de vida la puedes descargar en www.institutocers.edu.co = En la Pestafia PRACTICAS - REQUISITQS, ésta debe
diligenciarse a computador e imprimir a color y traerla en una carpeta blanca para hojas de vida.

v Las funciones a desempefar segiin su Programa Técnico Laboral las encuentra en la pagina de la institucién en la Pestafa:
PROGRAMAS TECNICOS LABORALES y asi podras redactar tu Perfil Ocupacional.

iRECUERDA!

DEL BUEN DESEMPENO EN TUS PRACTICAS DEPENDE TU FUTURO LABORAL.
{EXITOS EN TU FORMACION!
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CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha ‘ Cambios
1 03/10/17 Primera version del documento en el SGC.
Se anexa ejemplo de la hoja de vida diligenciada, se organiza la
informacién para que sea mas entendible por el estudiante, se requiere
el requisito Antecedentes penales (contraloria, pasado judicial,
procuraduria).

2 18/08/18

En informacion para tener en cuenta se elimina el titulo donde se cita
un articulo del manual de convivencia (149) ya que se citan diferentes
3 17/08/19 articulos de este documento, y documenta la informacién para tener en
cuenta para el inicio de la etapa practica.

Se modifican los derechos y deberes del estudiante en practica.
Actualizar los nombres de los programas que se encuentran prescritos
4 03/03/2022 en el instructivo de induccién a practicas y modificar la intensidad
horaria correspondiente a cada programa.

Se describi6 un poco mas la parte introductoria del instructivo.

Se elimina el _Fto-GA-29 Planillas de Asistencia Practicas como

5 06/02/23 requisito de entrega al finalizar la practica, se actualiza el articulo de
reintegro contemplado en el_Doc-GA-11. Manual de Convivencias.

6 03/04/2025 Actua.llzar los. nomb.res de .lf)s programas que se encuentran prescritos
en el instructivo de induccién a practicas
Actualizar alcance, objetivos, derechos y deberes de los estudiantes en

” 2/10/2026 practicas, nombres de los programas, requisitos para realizar practicas,

informacion para tener en cuenta.
Se anexa formalizacidn del escenario de practicas, prohibiciones.
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