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01. Introducción

Beneficios de las prácticas profesionales: 
• Aprendizaje del trabajo en equipo y fortalecimiento de la formación académica. 
• Adquisición de experiencia profesional.
• Mejora del currículum y aumento de las probabilidades de conseguir empleo. 
• Oportunidad de recibir recomendaciones de supervisores.

Las prácticas profesionales (en adelante P.P) son un conjunto de actividades formativas de
carácter laboral que realiza un estudiante de la universidad en una organización receptora. Su
objetivo es consolidar las competencias adquiridas en el aula, permitiendo al estudiante
aplicarlas y desarrollarlas en contextos reales dentro de los sectores público, privado y social.



Presentación
ASIGNATURA: Práctica Profesional.
CODIGO: 1651110
PREREQUISITO: Todas las asignaturas de Noveno Semestre, 163 
créditos aprobados.

Algunas Definiciones: 
Tutor Académico: Profesor encargado de supervisar al estudiante durante sus prácticas.
Plan de trabajo: Programa que detalla actividades y objetivos de las prácticas.
Informes de seguimiento: Documento que resume actividades y aprendizajes durante las 
prácticas.
Informe Final: Resumen de actividades y aprendizajes presentado al finalizar las prácticas.
ARL (Administradora de Riesgos Laborales): Entidad aseguradora que gestiona riesgos laborales, 
incluyendo prevención y atención médica.
RUT (Registro Único Tributario): Registro para identificar y clasificar personas y entidades dentro 
del sistema tributario.



Procesos 
administrativos y 
académicos para 
el desarrollo de 

Prácticas 
Profesionales

02. Lineamientos Básicos
Formalización Convenio Afiliación ARL UFPS

Carta de aceptación que especifica la modalidad de trabajo presencial

Carta Autorización para la formalización 
de convenios.

Fotocopia de cedula estudiante

Cámara de Comercio Certificado EPS

RUT Matricula automática con PP (Portal 
Divisist)

Fotocopia de cédula (Representante 
Legal)

Datos personales



Etapa Preparatoria de las 
Prácticas Profesionales

• Carta de presentación. Formato del programa.
• Carta de aceptación de la empresa, especificando la modalidad presencial.
• Gestión del convenio, (Si ya existe solicitar copia; si no existe, enviar todos los 

requisitos de gestión al formulario del programa).
• Convenio legalizado.
• Certificado ARL: 
➢ Fotocopia de cédula
➢ Certificado EPS o ARS (no FOSYGA),
➢ Matricula automática con asignatura PP (portal Divisist)
➢ Datos de contacto (dirección, teléfono, correo).
• Formato del acta de inicio.
• Legalización de Prácticas Profesionales. Envío de documentos para legalización.
• Asignación del tutor por parte del programa.
• Realización de Plan de Trabajo e Informes



No. Documento

1 Reporte de matrícula automática con prácticas profesionales (P.P).

2 Carta de aceptación de la empresa (con membrete, firma y/o sello), 
especificando apoyo y modalidad de trabajo

3 Fotocopia de cédula ampliada al 150% y del carnet.

4 Formato de inscripción de la hoja de vida P.P.

5 Convenio UFPS - Entidad.

7 Formato del acta de inicio.

8 Certificado ARL.

03. Legalización de la 
Prácticas Profesionales



04. Plan de Trabajo e Informes 

Contenido 
metodológico 
de informes

Documento a tener en 
cuenta:
Guía Presentación de 
Prácticas Profesionales. 
Programa Ingeniería 
Ambiental

Cada informe presentado dentro de la práctica profesional debe desarrollar de 
forma clara los siguientes numerales, siguiendo las normas APA

1. Titulo

2. Resumen

3. Introducción

4. Problema (Planteamiento de problema, Justificación)

5. Objetivos: General y Específicos

6. Marco Referencial (Marco Teórico, Marco Conceptual, Marco normativo)

7. Metodología: Diagrama de Flujo

8. Cronograma de Actividades por Semanas

9. Resultados y Discusión

10. Conclusiones

11. Bibliografía

12. Anexos (si los enuncia) 
NOTA:

✓ Los Numerales 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 , 8 y 11 se deben incluir en el plan de trabajo.

✓ Los Numerales 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 9, 11 y 12 se deben incluir para el primero y segundo informe de avance

✓ Todos los numerales para el informe final, excepto el numeral 8



05. Sustentación

1. 
Titulo-

Estudiante
-Entidad-
Director-

Asesor 

2. 
Introducción

3.
Objetivos

4. 
Metodología 
(Diagrama)

5. 
Resultados 

y 
Discusiones

6. 
Conclusiones-
Recomendaci

ones

NOTA 1 : Se sugiere para el día de la sustentación del informe final la presencia del Director
asignado por la empresa

NOTA 2 : Finalización de las Prácticas Profesionales
✓ Formatos de evaluación de la P.P.
✓ Autoevaluación del estudiante
✓ Constancias de la entidad o la empresa sobre: Culminación de la práctica en la cual se establezca 

el cumplimiento de objetivos y las 480h.



Entregar en una carpeta comprimida (formato ZIP) al correo del tutor, los siguientes documentos
en formato PDF:
✓ Informe final de la práctica y anexos
✓ Articulo práctica.
✓ Presentación de la sustentación.
✓ Formato de autoevaluación de la práctica. 
✓ Formato de evaluación del informe final.
✓ Carta de aprobación del informe final.
✓ Constancia cumplimiento de horas de practicas (480 horas)
✓ Carta de la empresa en la cual exprese sus agradecimientos por el apoyo de la UFPS a esta 

(opcional)

NOTA: Todos los documentos que aquí se exigen, deben ser entregados dentro de las fechas
programadas.

Entrega de Trabajo de Prácticas 
Profesionales



Presentación Artículo Práctica 
Profesional 

1. Título
2. Autores
3. Resumen (250 palabras máximo).
4. Palabras Claves (cuatro a cinco  como máximo)
5. Introducción
6. Materiales y Métodos
7. Resultados
8. Discusión
9. Conclusiones
10. Bibliografía

NOTA: Máximo: 20 Páginas



Las prácticas 
profesionales son una 
oportunidad única para 
aplicar tus 
conocimientos, crecer 
como profesional y dar 
el primer paso hacia tu 
futuro. 
¡Aprovecha este 
tiempo para aprender, 
desafiarte y construir 
tu camino al éxito!


