Informacion general del proceso

Nombre del proceso académico: Practicas y Pasantias
Dependencia / Area responsable: Coordinacién de Practicas y
Pasantias

Lider del proceso: July Carmona Alvarez

Cargo: Docente Facultad de Ingenieria Civil

Correo institucional: practicaspasantiasFIC@Qusta.edu.co

Servicios o framites asociados al proceso

Objetivo del proceso:

Alcance del proceso:

Las practicas empresariales hacen parte del proceso de
flexibilizacion curricular del programa, permitiendo que los
estudiantes que hayan cursado y aprobado la totalidad de los
créditos académicos hasta séptimo semestre puedan desarrollarlas
con el fin de homologar hasta dos (2) énfasis. Para su realizacion, el
estudiante deberd vincularse laboralmente a una empresa
legalmente constituida en Colombia, que cuente con los
certificados y registros vigentes que acrediten su existencia y
representacion legal. La prdactica deberd desarrollarse durante un
periodo minimo de cuatro (4) meses, con una dedicacion
equivalente a medio tiempo.

Las pasantias constituyen una de las modalidades de opcidon de
grado, a la cual pueden acogerse los estudiantes que hayan
cursado y aprobado la totalidad de los créditos académicos
establecidos en su plan de estudios. Para su realizacion, el
estudiante deberd vincularse laboralmente a una empresa
legalmente constituida en Colombia, que cuente con los
certificados y registros vigentes que acrediten su existencia y
representacion legal. La pasantia deberd desarrollarse durante un
periodo minimo de seis (6) meses, con una dedicacion de tiempo
completo.

Poblacién objetivo:
X Estudiantes

0 Docentes

O Egresados

O Aspirantes

O Oftros:

Para cada servicio o frdmite, diligenciar la siguiente informacion:

Nombre del servicio / tramite: Solicitud Carta de Presentacion



« Descripcion breve: Los estudiantes interesados en realizar el
proceso de prdcticas empresariales o pasantfias, y a quienes
durante el proceso de seleccion o contfratacion les sea solicitado
este documento, podrdn tframitarlo ante el programa. Se precisa
que, bajo ninguna circunstancia, la expedicidon de este documento
constituye aval, autorizacidn o aprobacién para el inicio de la
practica empresarial o pasantia, la cual deberd surtir el
procedimiento formal establecido en el manual de procesos de la
facultad de Ingenieria Civil (Manual de Procedimientos - Facultad
de Ingenieria Civil Bogotd.docx).

o ¢Requiere solicitud formal? X Si OO No en caso de ser afirmativa la
respuesta indique el procedimiento que debe seguir para la
solicitud.

La solicitud se debe realizar diligenciando el formulario en linea
Solicitud: Carta Presentacién - Prdcticas y Pasantias: Rellenar

formulario

« Modalidad atencién: O Presencial X Virtual O Mixta (por favor
indicar los dias y franja horaria de atencioén)

« Tiempo estimado de respuesta: Cinco (5) dias hdbiles

Nombre del servicio / tramite: Radicacion solicitud de Practicas
Empresariales o Pasantias

« Descripcion breve: Los estudiantes que deseen iniciar el proceso
de prdcticas empresariales o pasantias deberdn presentar
solicitud formal ante la Coordinacién de Prdcticas y Pasantias de
la Facultad. El inicio de la prdctica o pasantia solo podrd
realizarse una vez se haya obtenido el aval correspondiente por
parte de dicha instancia.

o ¢Requiere solicitud formal? X Si OO No en caso de ser afirmativa la
respuesta indique el procedimiento que debe seguir para la
solicitud.

La radicaciéon de la solicitudes se debe hacer diligenciando y
cargando todos los requisitos en el formulario en linea
RADICACION DOCUMENTOS PRACTICAS Y PASANTIAS FACULTAD
DE INGENIERIA CIVIL: Rellenar formulario

« Modalidad atencién: O Presencial X Virtual O Mixta (por favor
indicar los dias y franja horaria de atencioén)
« Tiempo estimado de respuesta: diez (10) dias hdbiles

Nombre del servicio / tramite: Asesoria del proceso de prdcticas
empresariales o pasantias


https://usantotomaseduco.sharepoint.com/:w:/s/Bogotaingeniriacivil/IQCG-328yqN9Tql2yBNifzn2AehRMo1KScOpVQyOqcXCTko?e=hqtQ6X
https://usantotomaseduco.sharepoint.com/:w:/s/Bogotaingeniriacivil/IQCG-328yqN9Tql2yBNifzn2AehRMo1KScOpVQyOqcXCTko?e=hqtQ6X
https://forms.office.com/r/CTy5CrTKWB
https://forms.office.com/r/CTy5CrTKWB
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=ynTGmcfACkmujxYXJjbzG6lA5YSv-YVFo09m20u2MhxURVc2MDkyWUs3ODNXSjRFOEFURU04MlRJTi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=ynTGmcfACkmujxYXJjbzG6lA5YSv-YVFo09m20u2MhxURVc2MDkyWUs3ODNXSjRFOEFURU04MlRJTi4u

« Descripcion breve: Los estudiantes que requieran
acompanamiento personalizado para el proceso de prdcticas
empresariales o pasantias pueden solicitar una asesoria segun la
agenda disponible.

o ¢Requiere solicitud formal? X Si OO No en caso de ser afirmativa la
respuesta indique el procedimiento que debe seguir para la
solicitud.

Debe agendar la cita de asesoria de forma presencial o virtual en
el enlace de reservas Reservar fiempo con July Estefany Carmona
Alvarez: Revisidon Requisitos - Prdcticas y Pasantias

« Modalidad atencién: O Presencial O Virtual X Mixta (por favor
indicar los dias y franja horaria de atencioén)
Los horarios de disponibilidad para atencion de estudiantes
cambian cada semestre, debe consultar en enlace de reservas.

o Tiempo estimado de respuesta: Segun reserva

Nombre del servicio / tramite: Banco de Hojas de Vida - FIC

« Descripcion breve: Es un repositorio de hojas de vida de los
estudiantes que cumplen con los requisitos para realizar prdcticas
empresariales y pasantias y que desean que se comparta su hoja
de vida con las empresas aliadas de la facultad.

o ¢Requiere solicitud formal? X Si OO No en caso de ser afirmativa la
respuesta indique el procedimiento que debe seguir para la
solicitud.

Los estudiantes interesados en compartir con las empresas aliadas
deben compartir la hoja de vida por medio del enlace
# 5 @ REGISTRO - BANCO DE HOJAS DE VIDA FIC & J &

Rellenar formulario

« Modalidad atencién: O Presencial X Virtual O Mixta (por favor
indicar los dias y franja horaria de atencioén)

« Tiempo estimado de respuesta: Segun requerimiento de las
empresas.

Normatividad y documentos asociados
» Manual de procedimientos de la Facultad de Ingenieria Civil

Enlaces de interés
e Base de datos de empresas con convenios vigentes


https://outlook.office.com/bookwithme/user/d983db74d3a04674a0a278f21856bf6e@usta.edu.co/meetingtype/DhlVHbrpI0KgidOM-DYWPw2?anonymous&ismsaljsauthenabled&ep=mcard
https://outlook.office.com/bookwithme/user/d983db74d3a04674a0a278f21856bf6e@usta.edu.co/meetingtype/DhlVHbrpI0KgidOM-DYWPw2?anonymous&ismsaljsauthenabled&ep=mcard
https://forms.office.com/r/H5sQf13Kru
https://forms.office.com/r/H5sQf13Kru

