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La Universidad Catdlica de Manizales en su proyecto de
desarrollo institucional y mega 4 “Contar con un sistema
efectivo de gobierno y gestion universitaria”, disena e
implementa una arquitectura institucional que consolida Ias
practicas formativas para la Facultad de Ciencias de la
Salud, como un procedimiento estructurado que articula la
normatividad vigente con el Proyecto académico
institucional a través de la relacién docencia servicio.

Esta relacion genera un vinculo funcional entre la universidad
y ofras organizaciones, con el propdsito de formar talento
humano en salud bagjo un proceso de planificacion
académica, administrativa e investigativa de largo plazo. El
vinculo es concertado a fravés de convenios de docencia
servicio, convenios especificos y contratos de aprendizaje,
que sustentan el desarrollo de practicas formativas como una
estrategia pedagodgica integrativa entre la formacion
académica vy la prestacidon de servicios.

La Facultad de ciencias de la salud adopta lo descrito por el
acuerdo 0273 de 2021 y su modelo de evaluacion de la
calidad, articulando en cinco procedimientos que describen
La gestion de prdacticas formativas en todos sus programas
académicos: Condiciones generales y capacidad instalada,
Organizacion administrativa de la docencia servicio, Calidad
del personal docente, Desarrollo de prdcticas formativas y
mejoramiento continuo de las prdacticas formativas, fodas en
el marco de la seguridad, proteccion y bienestar de los
estudiantes como eje fundamental de proceso.

El presente manual sustenta el procedimiento de
Condiciones generales y capacidad instalada a través de la
descripcion de sus actividades: Asignaciéon y solicitud de
cupos a escenario de prdctica, Procesos de induccion
general y especifica y Gestion documental para las practicas
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DEFINICIONES

Practica formativa en salud: Estrategia pedagdgica planificada y organizada desde
una institucion educativa, que busca integrar la formaciéon académica con la
prestacion de servicios de salud, con el propdsito de fortalecer y generar
competencias, capacidades y nuevos conocimientos en los estudiantes y profesores
de los programas de formacion en salud.

Relacion docencia - servicio: De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.7.1.1.2 del
Decreto 780 de 2016, la relacidon docencia servicio corresponde al vinculo funcional
que se establece entre instituciones educativas y otras organizaciones.

Escenario de practica formativa: Institucion, organizacion o entidad del sector publico
o privado, o persona natural con registro tributario, del dmbito de la disciplina o
profesibn en que se estd formando el estudiante, que cuenta con las condiciones
optimas legales y administrativas que permiten fortalecer en el estudiante las
competencias para el desempeno profesional. Se divide en escenario clinico y no
clinico.

Practica en Escenarios clinicos: Espacios institucionales en los cuales se desarrolla el
componente de prdcticas clinicas formativas de los programas académicos en el drea
de la salud. Corresponden a instituciones prestadoras de servicios de salud,
formalmente constituidas.

Practica en Escenarios no clinicos institucionales: Espacios sociales de vida, cuya misién
no es la prestacion exclusiva de servicios de salud, pero que, por la naturaleza de sus
funciones, contribuyen a promocionar, proteger o mejorar condiciones relacionadas
con la salud individual y colectiva.

Practica empresarial: Proceso que desarrolla el estudiante en un drea especifica de la
empresa o institucion, con el fin de aplicar conocimientos y desarrollar habilidades
operativas, gerenciales, administrativas, productivas, ambientales y creativas,
mediante un convenio establecido entre la Universidad y la empresa o institucion o a
través de otras formas de contratacion.
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Practica investigativa: Prdctica laboral mediante participacién del estudiante en
proyectos o actividades de investigacion adelantados por la Universidad o por ofras
organizaciones, con base en criterios de pertinencia académica y contribucion al
desarrollo de competencias profesionales del estudiante.

Cupos de los escenarios de prdactica: Corresponde al nUmero de estudiantes que
pueden desarrollar sus prdacticas formativas de manera simultdnea en un escenario de
prdctica, asegurando la calidad en los procesos de formacion de los estudiantes y en
la prestacidon de los servicios propios del escenario.

Plan de prdcticas formativas: De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.7.1.1.13
del Decreto 780 de 2016, los planes de prdctica formativa integran los objetivos
educacionales y las competencias a adquirir por los estudiantes, con el desarrollo y
mejoramiento en la prestacion de los servicios del escenario de prdctica.

Contrato de aprendizaje: Documento generado por un escenario de prdctica no
clinico para participacion de estudiantes en sus actividades empresariales, segun las
directrices del Ministerio de trabajo y el modelo del Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA.

Coordinador de Practica del Programa: Profesor con funciones administrativas del drea
disciplinar del programa que se encarga de la gestion administrativa y de legalizacion
de las practicas.
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OBIJETIVO

Garantizar las condiciones fisicas y administrativas para el desarrollo de las practicas
formativas de los diferentes programas académicos de la facultad de ciencias de la
salud.

ALCANCE

Procedimiento comprendido desde: La solicitud de cupos a escenario de prdctica,
procesos de induccion general y especifica, y gestion documental de las practicas
formativas.

RESPONSABLES

Director(a) del Programa
Convenios-Contratacion

Representante del escenario de practicas
Coordinador(a) de Practicas

ACTIVIDADES

A. Asignacién y solicitud de cupos a escenario de prdctica.

Para la asignacion de cupos el coordinador de prdcticas determina el nUmero de
estudiantes que asistirdn a cada escenario segun los listados del Sistema Integrado
de Gestion Académica - SIGA.

Para escenarios clinicos: Los son asignados a los estudiantes segin los criterios
definidos por el Reglamento de Prdcticas Formativas de la Facultad de Ciencias de
la Salud en su Articulo 8: Disponibilidades de los escenarios de prdctica, promedio
académico acumulado de los estudiantes, antecedentes disciplinarios del
estudiante, matricula financiera y académica.

El programa de enfermeria organiza la asignacion de cupos en el DOC-F-84 formato
de proyecciéon de prdcticas.
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Para escenarios no clinicos: los estudiantes elaboran una carta de postulacién
donde proponen 3 opciones de escenario, teniendo en cuenta su interés, origen,
capacidad econdmica y el promedio general hasta el semestre inmediatamente
anterior.

El Coordinador de Practica del Programa considera los criterios de asignacion
definidos en el Reglamento de prdacticas laborales Capitulo Il, Articulo 8, paragrafo
primero, y envia las hojas de vida seleccionadas a la organizacion, para que se
determine al practicante idoneo. Reglamento de prdcticas laborales Capitulo I,
arficulo 9, paragrafo segundo.

Una vez asignados los cupos por la direccion del programa y Coordinacion de
prdcticas son socializados a los estudiantes. Reglamento de Practicas Formativas de
la Facultad de Ciencias de la Salud, Capitulo lll “*derechos y responsabilidades del
estudiante”.

Tras la asignacion del escenario de prdctica los estudiantes del programa de
Bacteriologia deben firmar el DOC - 82 consentimiento informado. Donde aceptan
el escenario, garantizan la confidencialidad de la informacién de la institucion y
asumen las actividades establecidas para alcanzar las competencias profesionales.

En el caso de realizarse una prdctica internacional, el estudiante debe cumplir los
requisitos establecidos en el reglamento de prdcticas laborales Capitulo II, Articulo
10.

Una vez asignados todos los estudiantes, los coordinadores de prdcticas realizan
solicitud formal de cupos a los escenarios de prdctica a través de un comunicado
externo del Sistema Académico Integral de Documentos — SAIA. La solicitud
especifica: Semestre, practica, cupos solicitados, horario y jornada de la prdctica,
fecha de inicio, fecha de finalizacién y observaciones.

Tras la aprobacion de cupos por el escenario de prdctica, se definen los procesos de
induccién y la gestion documental requerida por la normatividad docencia servicio.

PBX: (+57) (60) 6 893 30 50 - direxco@ucm.edu.co - www.ucm.edu.co de la Congregacion Dominicas de La Presentacién

- ) .
Carrera 23 # 60 - 63 - Av. Santander / Manizales - Colombia Obra de Iglesia | Hermanas de la Caridad
de la Santisima Virgen




Z
Z
g

PROCESO DE DOCENCIA Cdédigo: | DOC-M-11

, gni\tre;rslsi.dad®
: atolica .z s e . . .z idNn:
¥ o de"Manizales Gestion practicas formativas - Organizacion Version: ]
VIGILADA MINEDUCACION Cldministrqﬂvq de |G docenCiq SerViCiO Pégino: 7 de ] ]

F. Procesos de induccion general y especifica.

El proceso de induccidn institucional se realiza con el apoyo del equipo de Seguridad
y Salud en el frabajo de la Universidad Catdlica de Manizales y la Aseguradora de
Riesgos Profesionales — ARL.

El coordinador de prdacticas de cada programa académico gestiona un proceso de
Induccidn institucional a sus estudiantes sobre: Intencionalidades de las prdcticas,
normas de seguridad y Salud en el Trabagjo (riesgo bioldgico, bioseguridad, riesgo
quimico, buenas practicas de laboratorio), reglamentos institucionales, objetivos de
aprendizaje, porte adecuado de uniformes, entre otros.

El proceso de induccion institucional es obligatorio segun el Reglamentos de
Practicas Formativas de la Facultad de Ciencias de la Salud y el reglamento de
practicas laborales capitulo 3 “Derechos y responsabilidades de los estudiantes”.

De igual forma, los estudiantes tienen acceso al reglamento de prdactica a través de
la pdgina web de la Universidad, como proceso de reinduccion permanente.

Para los procesos de induccion especifica en cada escenario, el coordinador de
prdactica gestiona con la institucién, el dia, hora, lugar y metodologia.

Cada escenario de prdctica clinico y no clinico determina tiempos y metodologia
para su proceso de induccion. En ambos casos, los estudiantes obligatoriamente
cumplen con este requisito, y abordan temas de seguridad laboral, plataforma
estratégica del escenario, normatividad interna, y tépicos afines a la integracion del
estudiante en la mision institucional-empresarial.

Cada escenario de prdctica gestiona los formatos de asistencia de sus procesos de
induccién, al igual que la Universidad se encarga de evidenciar sus procesos de
induccion institucional con la oficina de Seguridad y salud en el trabajo SST vy la
coordinacion de prdcticas.
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G. Gestion documental de las practicas formativas.

En el marco del decreto 780 de 2016, Articulo 2.7.1.1.13. Las Coordinaciones de
practicas adjuntan al escenario previo al inicio de las prdcticas la siguiente
documentacion:

1.

Carta de presentacion de practicas: Nombres de los estudiantes, fechas de inicio
y finalizaciéon de las practicas y caracteristicas generales de la prdctica formativa.

Planes de prdacticas formativas: Intencionalidades pedagdgicas, descripcion
especifica de la préctica formativa, objetivos e indicadores de aprendizaje,
procesos de seguimiento y evaluacion.

Planes de delegacion progresiva: Funciones y responsabilidades de los
estudiantes de acuerdo con su avances tedrico-prdcticos.

Normatividad institucional: Reglamento académico de la Universidad Catdlica
de Manizales, Reglamento de prdcticas formativas de la Facultad de Ciencias de
la Salud, reglamento de prdcticas laborales y Reglamento de Uniformes.

Hoja de vida del estudiante: Informacion general y datos de identificacion con
sus respectivos documentos de respaldo (Documento de identidad, carné
estudiantil)

Carné de vacunacion de los estudiantes: Tres (3) dosis de Tétanos, Tres (3) dosis de
Hepatitis B, Una (1) dosis de Triple Viral, Una (1) o dos (2) dosis de Varicela (de
acuerdo con el laboratorio), Dosis de Influenza anual, con vigencia para el
semestre a cursar y Vacunacion contra COVID-19 de acuerdo con los
lineamientos del Ministerio de Salud y Proteccion Social para el personal de salud.

Pdlizas de responsabilidad civil extracontractual.
Certificado de Aseguradora de Riesgos Profesionales vigentes.

Afiliacion de los estudiantes al Sistema General de Seguridad Social en Salud -
SGSSS.
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10.Ruta de atencidon de accidentes de frabajo de estudiantes. (Existencia y

11. Rastreo de Anticuerpos de Hepatitis B y Varicela superior a la referencia del

Para la gestion documental, El Reglamento de prdcticas formativas de la Facultad
de ciencias de la Salud define en su Articulo 7, los siguientes paréagrafos:

aplicacion).

laboratorio.

Pardagrafo primero: Los escenarios de prdctica clinica pueden solicitar vacunas y
exdmenes adicionales a los establecidos en el presente articulo, ante lo cual el
estudiante deberd cumplir con el requisito exigido.

Pardagrafo segundo: el estudiante que no cumpla con estos requisitos no podrd
iniciar sus prdcticas formativas, sin que esto modifique la fecha de inicio de su
practica y se reportan las fallas como inasistencia no justificada.

Pardgrafo tercero: el estudiante que evidencie fitulos de antficuerpos altos en
varicela por inmunidad adquirida podrd obviar la aplicacién de la vacuna.

Paradgrafo cuarto: el estudiante que presente documentacion falsa en la
presentacion de su hoja de vida incurrird en falta gravisima conforme con el
arficulo 98 numeral 7 del Reglamento Académico para estudiantes de Pregrado.

MODOS DE VERIFICACION

Actividad Formatos asociados

= DOC-F-84 formato de proyeccién de prdcticas

escenario de prdctica.

= Solicitud de cupos a escenarios de prdctica -
Comunicado externo del Sistema Académico Integral de
Documentos — SAIA.

B. Procesos de induccién general y | = GDO-F-27 Listados de asistencia institucional
especifica. » Listados de asistencia del escenario de prdctica
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= Acuerdo N. 109 25 de junio de 2018 -Reglamento
académico de la Universidad Catdlica de Manizales

= Acuerdo N. 132 del 23 de enero de 2023 - Reglamento de
prdcticas formativas de la Facultad de Ciencias de la
Salud

= Acuerdo N. 110 del 25 de junio del 2018 - Reglamento de
prdcticas laborales y Reglamento de Uniformes

» GTH-P- 8 Ruta de atencién de accidentes de trabajo de

C. Gestidn documental de las prdcticas estudiantes

formativas =  DOC-F- 90 Plan de prdacticas formativas enfermeria

= DOC-F- 88 Plan de prdcticas formativas Bacteriologia

» DOC -F-83hoja de vida del estudiante

= Pdlizas de responsabilidad civil extracontractual

» Certificado de Aseguradora de Riesgos Profesionales

= Afiliacion de los estudiantes al Sistema General de
Seguridad Social

= Carné de vacunacion de los estudiantes

= Rastreo de Anticuerpos de Hepatitis B y Varicela

Elaboré Revisé Aprobé Fecha de
vigencia

Vicerrectoria Académica

Coordinacién de prdcticas Formativas Decanos
Facultad de Ciencias de la Salud Direccién de Aseguramiento de Calidad .
. L = Rectoria Mayo de 2024
Direccidén de Planeacion
Direccién Docencia y Formacion Centro de Ensenanza, Aprendizaje y
Evaluacién
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