
 

REGLAMENTO DE PRÁCTICAS EMPRESARIALES 

 

En las carreras de Auxiliar en Contabilidad y Finanzas, Auxiliar en Sistemas 

Informáticos, Auxiliar en Diseño Gráfico, Auxiliar en Diseño de Modas, Asistente en 

Mercadeo y Publicidad y Asistente en Comercio Exterior tienen como reglamento y 

requisito de graduación la práctica empresarial,  

en este contexto y en pos de ordenar lo relativo a este aprendizaje dirigido, se diseñó 

un reglamento. En el mismo, se presentan las normas de este proceso. 

 

Objetivos de la pasantía  

 

La pasantía del Politécnico de Occidente pretende proporcionar la oportunidad para:  

 

a) Profundizar la comprensión y perfeccionamiento de los conocimientos en una 

área específica de la carrera.  

b) Introducir al pasante en el mundo real del trabajo, con el propósito de que esta 

experiencia le sirva de enlace entre la vida académica y la vida laboral.  

c) Perfeccionar las destrezas y habilidades profesionales básicas (Competencias 

Laborales Generales) que amerita la carrera. 

 

Art. 45 PRÁCTICAS EMPRESARIALES. 

Las Prácticas Empresariales constituyen para la Institución una etapa del proceso 

enseñanza - aprendizaje, durante el cual el estudiante se familiariza  con el medio 

real de trabajo e integra los conocimientos, estudios, habilidades y destrezas que 

ha adquirido en el transcurso del programa de El POLITECNICO DE OCCIDENTE 

(POLISUPERIOR), concibe las Prácticas Empresariales tanto como una 

demostración de los conocimientos y habilidades de los estudiantes, como también 

el medio idóneo del cual estos disponen para adquirir nuevas experiencias en el 

aprendizaje. En tal sentido, el practicante es un estudiante dirigido y asesorado por 

un profesional que hará las veces de colaborador Docente. 



 

Art. 46  Paralelo el ciclo académico, en IV Semestre, el estudiante debe 

acreditar ante la Institución 300 horas de Práctica Empresarial, en una entidad oficial 

o privada dedicada a este ramo. Este será el último requisito para poder recibir su 

Certificado de TÉCNICO LABORAL POR COMPETENCIA (Art. 90 Ley 115/94). 

Dichas horas deben de sustentarse con los formatos establecidos por la institución 

y la certificación de la empresa. 

 

Art. 47 Para que al estudiante pueda asignársele la Práctica Empresarial debe 

matricularse en las fechas establecidas por la Institución y estar cursando IV 

semestre académico en la jornada nocturna o sabatina. 

 

Art. 48 Para los estudiantes que se encuentren matriculados en la jornada nocturna 

y sabatina que estén laborando, no estarán obligados a presentar prácticas 

empresariales siempre y cuando estos presenten certificaciones laborales. 

 

Art. 49 Para que un estudiante de cualquiera de los programas pueda realizar su 

práctica empresarial requerirá encontrarse a paz y salvo con la Institución respecto 

de sus obligaciones académicas y financieras de los semestres anteriores. 

Asimismo, cumplir con el procedimiento establecido; es decir, solicitar la carta de 

presentación, firmar el convenio, traer la documentación de la empresa, llevar los 

formatos de seguimiento de horas, y de evaluación de la práctica. Aquellos 

estudiantes que no tengan practica por medio del Sena, la institución deberá realizar 

la afiliación a la ARL. 

 

 

B. PROCEDIMIENTOS INTERINSTITUCIONALES 

 

Art. 50 El proceso de evaluación de la pasantía la realizará un funcionario de la 

institución, el estudiante quien obtenga una calificación menor a 3.0, por su tutor en 

dicha visita, deberá matricular nuevamente la práctica empresarial como asignatura 



y cancelar el valor correspondiente. Este mismo proceso lo deben realizar aquellos 

estudiantes quienes establecida su práctica se retiren sin justa causa o incumpla 

con las actividades asignadas. 

 

Art. 51 A todo estudiante que se le asigne una práctica empresarial deberá cumplir 

con ella y con los objetivos, reglamentados y normas internas de la Empresa. El 

estudiante no podrá abandonar una práctica empresarial sin una causa que 

justifique plenamente su retiro. La Institución NO colaborará en la consecución de 

práctica empresarial de aquellos estudiantes que hayan rechazado una (1) práctica, 

que no hayan asistido a la entrevista programada por la empresa o que hayan 

dejado de asistir después de estar vinculado. 

 

Art. 52. El estudiante que no logre ubicarse en la práctica tendrá la posibilidad de 

graduarse bajo la modalidad de Apoyo a Pymes, la cual aplica en el momento que 

se certifique el apoyo en los procesos de: 

 Tecnología 

 Logística 

 Comercio Electrónico 

 Imagen Corporativa  

 Gestión Contable 

 Campañas Publicitarias 

 Otras Afines 

 

Los estudiantes que decidan optar por esta alternativa, deben de realizar 

autogestión de la empresa a la que se va a dirigir, recibirán apoyo de los asesores 

de los programas específicos. 

Esta opción será validada como etapa practica una vez la Pymes certifique el 

cumplimiento de los objetivos y servicios asociados a la asistencia que le brinde el 

estudiante. El estudiante debe de informar a la institución la decisión de seleccionar 

esta opción. 



Finalmente, deberá entregar el informe debe de ser entregado a la empresa con 

copia a la institución, con las siguientes características: 

 Descripción del problema planteado o necesidad latente 

 Descripción de las actividades a realizar 

 Evidencias fotográficas del proceso 

 Resumen Final – Incluir Recomendaciones (Si es necesario) 

 Firma recibida por la empresa 

 Certificado de la empresa (Descripción de las actividades y fechas de 

realización) 

 

  



REQUISITOS PARA PRÁCTICA EMPRESARIAL 

 

Art. 54 DE LA EMPRESA 

1. Brindar al estudiante el espacio y los recursos necesarios para que puedan 

desarrollar su labor, durante el tiempo que dure la práctica. 

2. Que disponga del espacio, elementos y personal calificado para recibir al 

estudiante practicante. 

3. Solicitar formalmente (por escrito) los servicios del practicante a la Psicóloga del 

POLITECNICO DE OCCIDENTE (POLISUPERIOR). 

4. Evaluar al estudiante practicante con seriedad y objetividad, según formato 

proporcionado por la Institución.  

5. Reconocer al estudiante practicante, por lo menos, subsidio de transporte y 

alimentación si se requiere. 

6. Proporcionar al alumno practicante un buen ambiente de trabajo, aportándole 

sugerencias y recomendaciones (esto es un requisito de la empresa donde el 

estudiante realice la práctica). 

7. Comunicar a la Psicóloga del El POLITECNICO DE OCCIDENTE 

(POLISUPERIOR), las situaciones especiales, anormales o las que considere 

oportuno la Empresa donde el estudiante realiza la práctica. 

8. Proporcionar al estudiante practicante la carta donde se comunica sobre su 

aceptación como alumno practicante en dicha entidad. 

9. Emitir una constancia al final de la práctica empresarial, a nombre del estudiante 

practicante. 

10. Acuerdo del consejo académico, en cuanto a las prácticas empresariales. 

11. Cada estudiante en práctica debe cumplir  con el pago de la póliza de seguros 

que será  informada en la empresa y tutor correspondiente. Asimismo, la afiliación 

a la ARL para quienes aplique. 

 

Art. 55 REQUISITOS DEL ESTUDIANTE 

Para El POLITECNICO DE OCCIDENTE (POLISUPERIOR), en lo referente a las 

prácticas, el estudiante debe cumplir con los siguientes requisitos: 



1.   No presentar asignaturas especificas reprobadas al empezar la práctica 

empresarial. 

2.   Cumplir con un total de 10 créditos académicos en las asignaturas específicas 

3. Estar cursando IV semestre en la jornada nocturna o sabatina 

4.   Debe estar matriculado y a paz y salvo en todo sentido con la institución. 

5. Debe de entrar al portal (www.polisuperior.com) y diligenciar el formato de hoja 

de vida AC-FR-36 

6. Mandar hoja de vida diligenciada al correo bienestar@polisuperior.com 

7.   Presentar a la entidad la documentación proporcionada por la Institución: 

 Carta de aceptación del estudiante practicante.   

 Registro de seguimiento  del alumno practicante.   

 Convenio Interinstitucional diligenciado y firmado.  

8.  Asistir a las reuniones programadas por el Director de Sede de El POLITECNICO 

DE OCCIDENTE (POLISUPERIOR), 

9.   Presentar al finalizar la práctica los siguientes documentos: 

 Carta de certificación de pasantías 

 Carta de aceptación 

 Planilla de seguimiento a la pasantía. 

 Formato de Evaluación de pasantías 

 

http://www.polisuperior.com/

