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REGLAMENTO DE EXTENSION
TiTULO |
PRACTICA EMPRESARIAL

CAPITULO |
DEFINICION Y OBJETIVOS DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

Articulo 1°. Definicién. La Practica Empresarial es el conjunto de actividades que el estudiante
realiza en un entorno empresarial, donde se enfrenta con situaciones del dmbito laboral de
manera supervisada, como oportunidad para aplicar los conocimientos adquiridos a fravés
de su proceso de formacidén y aportar en la formacién integral del estudiante.

La Prdctica Empresarial es uno de los requisitos de grado establecidos en el reglamento
estudiantil y deberd ser cursada en los niveles de formaciéon y semestres donde lo establezca
el plan de estudios de cada programa de formacion.

Articulo 2°. Objetivos de la practica empresarial:

1. Acercar a los estudiantes al entorno laboral mediante la realizacién de su prdctica
empresarial.

2. Brindar al estudiante la oportunidad de interactuar en el dmbito laboral de su
profesion, antes de terminar la formacién académica para favorecer el desarrollo de
competencias y el manejo asertivo de las relaciones interpersonales.

3. Evaluar la pertinencia del curriculo y sus contenidos, mediante la retroalimentacion
que la Institucién recibe de las empresas acerca de las competencias y resultados de
aprendizaje que durante su prdctica se evidencien en el desempeno de los
estudiantes, con el propdsito de ajustar los contenidos curriculares a las necesidades
y requerimientos del medio empresarial.

Articulo 3°. Son modalidades para el desarrollo de la préctica empresarial:

e Contrato de aprendizaje

e Pasantias
e Validacién de experiencia profesional A

e Participacion e intervencion Arplus®
e Taller de simulaciéon 150 3001

7 . - . . . Iysmay
Paragrafo: El estudiante deberd seleccionar una (1) de las anteriores modalidades para
realizar la préctica empresarial. A

CAPITULO Il Agpiud

MODALIDAD CONTRATO DE APRENDIZA JE S

Articulo 4°. Definicidn. El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho W

Laboral, mediante el cual una persona natural desarrolla formaciéon tedrica prdctica en una
enfidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios A

para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad u Agplus®

ocupacion y esto le implique desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo ottsas g0

comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por m
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cualquier tiempo determinado no superior a dos (2) aios, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual, el cual en ningun caso constituye salario. (Ley 789 de 2002, Articulo
30).

Articulo 5°. Requisitos. Para realizar la prdactica en esta modalidad, el estudiante deberd
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Acogerse alo establecido enlaley 789 de 2002, reglamento interno de las empresas,
reglamento de prdcticas empresariales, reglamento estudiantil y demdas aplicables y
vigentes de la Fundaciéon Universitaria San Mateo y demds del ordenamiento legal
aplicable.

b) No haber celebrado antes un contrato de aprendizaje para el mismo nivel de
formacion que este cursando, ni en un nivel superior, ya sea con la Fundacion
Universitaria San Mateo o con cualquier ofra Institucién de Educacion.

c) Ser estudiante activo de la Fundacién Universitaria San Mateo

Articulo 6°. Coémo acceder a esta modalidad:

a) Diligenciar la hoja de vida siguiendo los lineamientos establecidos en el mdédulo de
induccion a practica empresarial.

b) Postular la hoja de vida, a través del correo electrénico
(hojadevida@sanmateo.edu.co). Esta postulacion, sdlo podrd hacerse dentro de los
fres (3) primeros meses, contados a partir de la fecha de inicio del respectivo periodo
académico para la modalidad  presencial.

Los estudiantes en modalidad virtual y/o a distancia deben postular la hoja de vida
un mes después de haber finalizado y aprobado el médulo de induccién de practica.

c) Presentarse a las enfrevistas que le sean programadas por la empresa, de acuerdo
con las instrucciones y condiciones exigidas.

d) El estudiante que sea seleccionado deberd allegar a la Fundacién Universitaria San
Mateo una carta del potencial contratante, donde se puedan evidenciar de forma
clara las funciones que va a desempenar, a efectos de convalidarlas como afines all
programa. Ningun estudiante podrd firmar contrato de aprendizaje, sin haber
solicitado a la Fundacion Universitaria San Mateo la respectiva carta de presentacion;

esta Ultima no serd expedida, hasta tanto sean verificadas y aceptadas las funciones A
a redlizar por parte del aprendiz. Arpius®
e) Cumplir a cabalidad con las solicitudes que realicen las empresas en relacién con el 10 9001
proceso de seleccion y vinculacion.
f)  Radicar en la dependencia establecida por la institucién, el contrato de aprendizaje
y la certificacidn de dofiliacidn a ARL, una vez seleccionado por la empresa A
patrocinadora, méximo 15 dias después de haber frmado el confrato. En caso de | £°% .
radicarlo por fuera de este término, el estudiante deberd cancelar un valor igual al A:f"f
establecido en los derechos pecuniarios para supletorio parcial infermedio. R
Pardagrafo 1. Es responsabilidad del estudiante reportar a la coordinacion de prdctica,
mdaximo durante los fres (3) dias siguientes, al dia en que la entidad del sector productivo A
emite los resultados del proceso de selecciéon al cual se haya presentado. 2.0 .
Paragrafo 2. Si el estudiante se encuentra cursando el nivel tecnoldgico y/o universitario y ya AEZ'”j

celebrd un contrato de aprendizaje en un nivel inferior en la misma linea de formacién, debe .m”ﬂ'
realizar la solicitud ante el SENA para que se le autorice y habilite en el SGVA (Sistema de
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Gestion Virtual de Aprendices) la firma de un nuevo contrato de aprendizaje en cadena de
formacién.

Pardgrafo 3. La habilitacion de la cadena de formaciéon es de competencia Unica y exclusiva
del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA; asi las cosas, es dicha entidad quien determina
los requisitos, condiciones, procedimientos y decide frente a las solicitudes que al respecto
se le presenten. Por lo anterior, es el estudiante quien deberd realizar dicho trdmite, e informar
de su resultado en forma inmediata a la coordinacion de prdctica la decision que le emita
el SENA.

Articulo 7°. La institucion NO gestionard espacios de préctica empresarial en la modalidad
de contrato de aprendizaje al estudiante, cuando:

a) No se presente a procesos de seleccion gestionados por la Institucion.

b) Cuando habiendo la Institucion llevado a cabo el proceso de consecucidon de
espacio de prdctica, el estudiante abandone en cualquier momento la ejecucion
de la misma. En ningUn caso, se reconocerd el tiempo ejecutado.

c) Cuando habiendo tenido la oportunidad el estudiante de firmar con el sector
productivo, la prdctica empresarial en proceso adelantado por la Institucion y el
estudiante se abstuviere o por cualquier causa no la firma.

d) Cuando, previo proceso adelantado por parte de la Institucién el estudiante no
aprueba la asignatura de prdctica empresarial.

e) Cuando habiéndose remitido por la Coordinacién de prdcticas a apoyo
Psicopedagdgico, el estudiante no asista.

f) Haya sido sancionado por faltas disciplinarias relacionadas con la prdctica
empresarial.

g) No sea contratado por una empresa, luego de participar en tres procesos de
seleccion.

h) Se dé la situacion prevista en el articulo quinto, literal b) del presente reglamento.

Articulo 8°. Evaluacién. La evaluacién la realiza un docente tutor asignado por la instituciéon
el cual aplicard en el escenario de la prdactica con participacion del jefe inmediato (o
persona asignada por la empresa) un instrumento de evaluacién en linea con los resultados
de aprendizaje aplicables a cada programa académico.

Articulo 9°. Aprobacién y certificacion. La practica empresarial en modalidad contrato de Arpius®
aprendizaje se aprueba con una nota igual o superior a 3.0, y el estudiante debe radicar en 10 9001
la dependencia establecida por la institucion, la certificacién final expedida por la empresa
o por el SENA, en donde indique que finalizd a satisfaccion el contrato de aprendizaje y

quedd a pazy salvo con la empresa. A
CAPITULO II Agplus®

MODALIDAD PASANTIAS .“M’“*"'
Articulo 10°. Definiciéon. Consiste en una prdctica empresarial gestionada por el estudiante,
realizada en una empresa legalmente constituida, a efectos de practicar un conocimiento A
relacionado con el campo de estudio actual, por un periodo de tiempo minimo de 400 horas, Agplus®

OHSAS 18001

ECCO-0215/18-550

realizadas de manera contfinua en las fechas y horarios establecidos por la empresa,
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generalmente sin la mediacién de un contrato laboral, las cuales pueden tener o NO un
reconocimiento econdmico, la empresa deberd afiliar al estudiante a la ARL.

Pardgrafo 1. El estudiante cuenta con quince (15) dias calendario, contados a partir del dia
siguiente al momento en que inicia sus pasantias, para radicar en la dependencia
establecida por la institucién el certificado de inicio, asi como constancia de afiliacién a la
ARL por parte de la Institucién del sector productivo donde estd realizando las pasantias. En
caso de radicar por fuera de este término, el estudiante deberd cancelar un valor igual al
establecido en los derechos pecuniarios para supletorio parcial intfermedio.

Los estudiantes en modalidad virtual y/o a distancia al radicar los documentos deberdn
haber finalizado y aprobado el médulo de induccidn de prdctica.

Pardgrafo 2. No se tendrdn en cuenta los dias adicionales al término establecido en el
pardgrafo anterior, como parte de las 400 horas, cuando se radique por fuera de dicho
término.

Articulo 11°. Requisitos. Para realizar la prdctica en esta modalidad, el estudiante deberd
cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser estudiante activo de la Fundacién Universitaria San Mateo.
Realizar la pasantia en una empresa legalmente constituida.

e Readlizar un minimo de 400 horas de prdactica empresarial, las cuales deben ser
confinuas, y desarrollarse dentro de las fechas y horarios establecidos por la empresa,
siempre que en ningun caso se supere un maximo de 8 horas diarias y 48 horas
semanales, si el estudiante es mayor de edad al momento de iniciarlas.

Cuando el estudiante, sea menor de edad (y mientras persista dicha condicién) se
deberdn tener en cuenta por analogia los limites previstos por la Ley 1098 de 2006 en
su articulo 114 numerales 1y 2.

Articulo 12°. Como acceder a esta modalidad
a) El estudiante deberd tramitar la empresa para realizar la pasantia; en todo caso, la

empresa deberd estar legalmente constituida y cumplir con todos los requisitos
legales aplicables.

b) Radicar enla dependencia establecida por la institucién, una certificacion expedida A
por la empresa, en la que indique intensidad horaria diaria, fecha de inicio y | /7%
finalizacién de la practica, funciones que va a desempenar el pasante, asi, como el Agplus®

horario establecido para tal fin.

Articulo 13°. Aprobacion y Cerfificacion. La prdactica empresarial en modalidad pasantia se
aprueba con una nota igual o superior a 3.0; adicionalmente, el estudiante debe radicar la A
certificacion final expedida por la empresa en la dependencia establecida por lainstitucion, | 4%
en donde indique la fecha de terminacion, que cumplié a satisfaccion y quedd a pazy salvo Arplus®

150 14001

con la empresa. oo eumin

CAPITULO IV
MODALIDAD VALIDACION DE EXPERIENCIA PROFESIONAL A

OHSAS 18001

Articulo 14°. Definicion. Consiste en validar la experiencia en el sector productivo i
desempenando funciones relacionadas con el programa académico gque cursa, como m
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empleado en una empresa legalmente constituida, con una antigbedad de por lo menos
(6) seis meses en la empresa y cargo, y como consecuencia de dicha relacién se encuentre
afiliado en calidad de coftizante dependiente al sistema de seguridad social.

Articulo 15°. Requisitos. Para realizar la prdctica en esta modalidad, el estudiante deberd
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Estar vinculado como empleado, en empresa legalmente constituida,
desempenando funciones relacionadas con el programa académico, en curso, en
el momento en que cursa la asignatura de prdctica empresarial.

b) Tener un tiempo minimo de vinculacidn con la empresa de seis meses (6)
desempenando las funciones relacionadas con el programa académico, en curso.

c) Ser estudiante activo, de la Fundacion Universitaria San Mateo.

Articulo 16°. Codmo acceder a esta modalidad:

a) Los estudiantes en modalidad presencial deben radicar dentro de los 30 dias
siguientes al inicio del semestre en la dependencia establecida por la institucidon una
certificacion laboral, expedida directamente por la empresa, en la cual se indique el
tiempo de vinculacién, las funciones y el cargo que desempena el estudiante.

Los estudiantes en modalidad virtual y/o a distancia deben radicar los documentos
un mes después de haber finalizado y aprobado el médulo de induccién de prdctica.

b) Radicar en la dependencia establecida por la institucién la certificacidén de afiliaciéon
a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) con fecha de expedicién no mayor a
15 dias, con fechas que coincidan con las certificadas por la empresa. En caso de
radicarlo por fuera de este término, el estudiante deberd cancelar un valor igual al
establecido en los derechos pecuniarios para supletorio parcial infermedio.

Paragrafo 1. En caso de radicar por fuera de los términos mencionados, el estudiante deberd
cancelar un valor igual al establecido en los derechos pecuniarios para supletorio parcial
intermedio.

Paragrafo 2. La radicacion de los documentos no es por si misma, aceptacién de la
modalidad solicitada por parte de la Institucién; la verificacion de las funciones y su relacion
directa con el programa académico se deberd validar por el respectivo director de A
Programa Académico. La aceptacion o no, de la modalidad, serd notificada al estudiante. | 2% .

Agplus®

Articulo 17°. Evaluacién: oo

a) La coordinacion de prdactica empresarial envia solicitud de evaluacion al jefe
inmediato del estudiante mediante correo electronico, indicdndole el usuario vy A

confrasena para ingresar al sistema de evaluacion vy fijando una fecha limite para la Arplus®

realizacion de esta. 150 24001

b) El Estudiante es notificado mediante correo electrénico que su evaluaciéon ya fue w
solicitada a su jefe inmediato, para que gestione con éste su realizacion.

Articulo 18°. Aprobacion. El proceso se finaliza en el momento en que el jefe diligencia la Agplus
evaluacion y sea verificada por la coordinacion de prdctica empresarial. La préctica —
empresarial en esta modalidad se aprueba con una nota igual o superior a 3.0. m
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CAPITULO V
MODALIDAD PARTICIPACION E INTERVENCION

Articulo 19°. Definicién. Consiste en una actividad independiente gestionada por el
estudiante a través de la cual desarrolla un producto o presta un servicio a una empresa
legalmente constituida, sin que exista con ésta, nexo laboral, cuya ejecucion le permite
poner en prdctica los conocimientos adquiridos en el programa académico que cursa, la
cual puede tener o NO un reconocimiento econdmico o contraprestacion.

Articulo 20°. Requisitos:

a) Realizar la practica empresarial en modalidad participacion e intervencidon en
empresa legalmente constituida.

b) Ser estudiante activo de la Fundacion Universitaria San Mateo.

c) Realizar la enfrega final del producto o servicio, maximo seis (6) meses después de
radicados los documentos correspondientes.

d) Contar con los medios para readlizar esta modalidad de prdctica, de manera
independiente.

Articulo 21°. Cémo acceder a esta modalidad de participacion e intervencion

e Elestudiante deberd tramitar un espacio para realizar la participaciéon e intervencion,
con empresa legalmente constituida (presentando los documentos que asi lo
acrediten).

e Radicar en la dependencia establecida por la institucidn una certificaciéon por parte
de la empresa donde se especifique, el producto o servicio que el estudiante va a
desarrollar. Esta radicacién, solo podrd hacerse dentro de los freinta (30) dias
calendario, contados a partir del primer dia de inicio de periodo académico para
estudiantes presenciales.
Los estudiantes en modalidad virtual y/o a distancia deberdn radicar los documentos
un mes después de haber finalizado y aprobado el médulo de induccidn de prdctica

e Radicar certificacion de dfiliacion por parte de la empresa a la Administradora de

Riesgos Laborales (ARL), con fecha de expedicién no mayor a 15 dias.

e Establecer de manera conjunta entre el estudiante, representante de la empresa y A
docente tutor, un cronograma de frabajo por un periodo de tiempo de hasta seis (6) | Arplus®
meses. .
Articulo 22°. Evaluacion. La evaluacién para esta modalidad tiene dos componentes: A
evaluacion del proceso por parte del docente tutor, y evaluacion de resultado por parte de | /7%
la empresa. Agplus®

150 14001

e Evaluacion del proceso. El docente tutor evaluard el cumplimiento con el W
cronograma de trabgjo, y la calidad del producto o servicio prestado por parte del

. . s . <
estudiante, con una ponderacion del 50% sobre Ia nota final. A

e Evaluacién del resultado. La empresa evaluard la conformidad con el producto o Acpius®
servicio prestado por el estudiante, con una ponderacion del 50% sobre la nota final. otsas 1001

ECCO-0215/18-550
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Articulo 23°. Registro de la nota final de la asignatura de prdctica empresarial. Para registrar
la nota definitiva de la asignatura se requiere la certificacion emitida por la empresa en la
cual deberd constar el recibido a conformidad del producto y/o servicio encargado, la cual
deberd ser radicada en dependencia establecida por la institucidén, dentro de los 15 dias
calendario a partir del momento del vencimiento del plazo para la ejecucion de la actividad
y/o entrega del producto.

CAPITULO VI
MODALIDAD TALLER DE SIMULACION

Articulo 24°. Definiciéon. Consiste en aplicar los conocimientos tedricos en la toma de
decisiones estratégicas y tacticas en un ambiente laboral a través de una simulaciéon dénde
se interactUa con participantes de diferentes disciplinas.

Articulo 25°. Requisitos.

e Ser estudiante activo de la Fundacién Universitaria San Mateo
e Estar cursando el nivel universitario
e Cancelar el valor de la licencia correspondiente

Arficulo 26°. COmo acceder a esta modalidad.

e Redlizar el pago de la licencia correspondiente.
Radicar en la dependencia establecida por la institucion copia del recibo de pago
de la licencia, para inscripcion de la modalidad y asignacién de usuario y contrasena.
Esta radicacién sélo podrd realizarse, dentro de los primeros freinta (30) dias
calendario, contados a partir de la fecha de inicio del respectivo semestre.

e Asistir ala induccion que realiza el docente para esta modalidad.

Paragrafo. Para iniciar los talleres de simulacion se requiere contar con un minimo de
estudiantes definidos por la institucion. En caso de no completarse el nUmero minimo de
estudiantes se realizard devolucion del dinero y el estudiante deberd optar por ofra
modalidad de prdctica.

Articulo 27°. Evaluacién. La evaluacidén para esta modalidad de prdctica la realiza el |- 5

. . X . 9 - Agplus

docente teniendo en cuenta el frabagjo realizado en la simulacion, (cumplimiento en la 1505001
realizacién de actividades, calidad de las intervenciones, trabajo en equipo, entre otros).

Certification

CAPITULO VII A

DISPOSICIONES ADICIONALES | 4% -
Articulo 28°. La asignatura “practica empresarial”, debe ser desarrollada por el estudiante en .““'
el semestre que establezca el plan de estudio del programa de formacion.

Paragrafo: Para estudiantes que estén cursando asignaturas de diferentes semestres en su A
proceso de formacion, la prdctica empresarial debe ser cursada una vez completado el 80% Agplus
del plan de estudios, de cada programa que asi lo tenga previsto (Técnico Profesional, B

Tecnologico o Universitario). m
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Articulo 29°. Para iniciar el proceso de prdctica empresarial, el estudiante debe realizar el
curso de induccién a practica empresarial de acuerdo con los requisitos establecidos, segun
la moddalidad escogida por cada estudiante.

Articulo 30°. Las fechas para la realizaciéon del médulo de induccidn a prdctica empresarial
y para la radicacidon de los documentos requeridos para el acceso a la modalidad
seleccionada, serdn establecidos en el cronograma de actividades académicas.

Articulo 31°. La radicacién de los documentos en la dependencia establecida por la
institucion no significa aval del cumplimiento de los requisitos para aplicar a la modalidad
solicitada; toda documentacion radicada estd sujeta a revision. Su aceptacion o negacion,
le serd informada a través del respectivo correo institucional.

Articulo 32°. Luego de cursar el mddulo de induccidn a préctica empresarial, el estudiante
debe actualizar sus datos personales, seleccionar la modalidad, registrar la informacion del
sitio de prdctica y demds informacién requerida segin la modalidad, en el sistema de
extension o, de acuerdo con las instrucciones que se les dé en el curso.

Articulo 33°. La Fundacién Universitaria San Mateo, no reconocerd ninguna prdctica que se
adelante en empresas o instituciones que no cumplan con los lineamientos establecidos por
la Institucion y requisitos legales en general.

Articulo 34°. La Fundacion Universitaria San Mateo, cuando lo considere pertinente, avalard
y realizard los convenios y/o acuerdos a que haya lugar, para la realizacion de prdcticas de
los estudiantes, siempre y cuando las empresas, establecimientos y/o instituciones, cumplan
con las condiciones establecidas y se encuentren dentro del marco legal y normatividad en
general.

Articulo 35°. Para la materia practica empresarial no se contemplan cortes académicos. Una
vez Iniciado el proceso de prdctica y dadas las condiciones, se debe cumplir con los
compromisos adquiridos segun lo establecido en la modalidad seleccionada.

Paragrafo. Cuando un estudiante suspende las actividades después de haber iniciado un A
proceso de prdactica empresarial en cualquiera de sus modalidades, abandone los | /=\
compromisos adquiridos o pierda la asignatura, no tendrd derecho a que se le reconozca el Agplus®

tiempo de prdctica, salvo las excepciones expresas que consagre la Ley.

Articulo 36°. Evaluacion. La prdactica empresarial se evaluard de acuerdo con los pardmetros
académicos establecidos. A
Paragrafo. En todo caso, la evaluacién no podrd ser realizada por un familiar hasta el 150 34001
segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil. &

OHSAS 18001

ECCO-0215/18-550
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TITULO I
LABOR SOCIAL

CAPITULO |
DEFINICION Y OBJETIVO DE LA LABOR SOCIAL

Articulo 37°. Definicion. La labor social Mateista, es el servicio que prestan los estudiantes
apoyando proyectos o actividades tendientes a beneficiar a una comunidad, sin recibir
ningun tipo de remuneracién y que se constituyen en un medio para fomentar el compromiso
social.

Articulo 38°. Objetivo. La labor social tiene por objeto sensibilizar a los estudiantes para que
participen activamente frente a las necesidades, intereses y problemas de la comunidad.

Articulo 39°. El estudiante Mateista, deberd realizar la labor social, por una sola vez, en caso
de cursar mds de un nivel de formacidén en la institucion.

Paragrafo. Este requisito serd convalidado a los estudiantes que participaren y ejercieren
como representantes de los estudiantes ante los diferentes Organos de Gobierno y Direccidén
Institucional y de asesoria y ejecucion.

CAPITULO II
OPCIONES PARA EL DESARROLLO DE LA LABOR SOCIAL

Articulo 40°. La labor social se puede realizar en cualquiera, de las siguientes opciones:

e Proyectos sociales institucionales. Son proyectos que redliza la institucion con
poblaciones vulnerables, directamente o a través de organizaciones sin dnimo de
lucro, que aportan al desarrollo de proyectos de vida, mediante asesorias y/o
capacitaciones. El estudiante deberd participar, durante todo el tiempo que dure el
proyecto, en todo caso, no estard obligado a desarrollarlo por un tiempo superior
un periodo académico

e Proyectos integradores con proyeccion a la comunidad. Son proyectos institucionales A
desarrollados desde las asignaturas del plan de estudios, con un componente de | Awplus®
trabajo con comunidades vulnerables. El estudiante deberd participar, durante todo .
el tiempo que dure el proyecto, en todo caso, no estard obligado a desarrollarlo por

un tiempo superior a un periodo académico.

e Proyectos con organizaciones sin dnimo de lucro. Es la vinculacion a entidades sin Atplus®
dnimo de lucro, en convenio con la Fundacion Universitaria San Mateo que adelanten 15034001
programas de apoyo a poblaciones vulnerables. Este modelo de labor social deberd &
realizarse dentro del término minimo de sesenta (60) horas, las cuales deberdn
ejecutarse de formaininterrumpida. A
Los estudiantes en modalidad virtual y/o a distancia, deberdn gestionar el espacio
donde van a redlizar la labor social como proyecto en organizaciones sin dnimo de Arphss

OHSAS 18001

lucro. cccoszispio 0
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Paragrafo 1. Todo estudiante, podrd realizar la labor social de conformidad con la opcidn
gue elija, o que mds se ajuste a sus intereses, su situacion y disponibilidad personal, siempre
que, demuestre vdlidamente haberla realizado al momento de graduarse en un nivel; sea
Técnico profesional, Tecnoldgico o Universitario.

Paragrafo 2. Los estudiantes del programa de derecho sélo podrdn validar la labor social,
través de la realizacion, aprobacion y paz y salvo de los dos (2) consultorios juridicos previstos
en el plan de estudios, debidamente registrados verificados en el sistema SSE.

CAPITULO IlI
LINEAMIENTOS GENERALES DE LA LABOR SOCIAL

Articulo 41°. La labor social es uno de los requisitos de grado establecidos en el reglamento
estudiantil para optar por el titulo.

Articulo 42°. La prestacion de la labor social, por ser en beneficio de la comunidad, no
representa derechos ni obligaciones de tipo laboral, ni puede ser remunerada.

Articulo 43°. El estudiante NO podrd realizar donaciones en dinero ni en especie, para validar
la labor social.

Articulo 44°. Para que la Institucidn reconozca la labor social, se deberd demostrar, que se
realizd, bajo la condicidn de estudiante activo en la institucion, en el nivel de formacion, para
el cual aspira a graduarse, sin perjuicio de lo previsto en el articulo cuarentay ocho (48) parte
final, del presente reglamento.

CAPITULO IV
COMO ACCEDER A LAS DIFERENTES OPCIONES DE LABOR SOCIAL

Articulo 45°. Proyectos sociales institucionales. Para acceder a la opcidon de proyectos
sociales institucionales, el estudiante debe:

e Participar mediante inscripcion en las convocatorias que realice la institucidén para

este fin.
e Cumplir con los requisitos establecidos en la convocatoria, para la vinculacion de A
estudiantes al desarrollo de proyectos sociales institucionales. Arpius®
Articulo 46°. Proyectos integradores con proyeccién a la comunidad. Para acceder a la R
opcidn de proyectos integradores con proyeccion a la comunidad, el estudiante debe:
e Verificar con la dependencia de extension o la direccidon de programa, si el proyecto
integrador del programa y semestre que estd cursando cuenta con componente de Agplus®
proyeccion ala comunidad, y estd avalado para certificar la labor social. o
e Estar matriculado para el semestre y programa en el cual se esté desarrollando el m
proyecto infegrador con proyeccién ala comunidad, avalado para certificar la labor
social. A
Agplus®
Articulo 47°. Proyectos con organizaciones sin dnimo de lucro. Para acceder a la opcion de ——

proyectos con organizaciones sin dnimo de lucro, el estudiante debe: m
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1. Para estudiantes en modalidad presencial:

Verificar el listado de organizaciones sin dnimo de lucro, con las cuales la
institucion fiene convenio.

Contactar a la organizacién para verificar la disponibilidad de cupos, de
acuerdo con la disponibilidad de fiempo para desarrollar la labor social.
Solicitar la carta de presentacion en la dependencia de extension (o la que
haga sus veces) de la Fundacién Universitaria San Mateo vy llevarla a la entidad
U organizaciéon sin dnimo de lucro, en la que pretende desarrollar su labor
social.

Radicar en la dependencia establecida por la institucidn, una certificacién en
la que se pueda evidenciar, cuando, se dard inicio a las labores sociales,
expedida por la entidad u organizacion sin dnimo de lucro, en la que pretende
desarrollar su labor social.

2. Para estudiantes en modalidad virtual y/o a distancia:

Gestionar espacios en entidades sin dnimo de lucro
Contactar a la organizacion para verificar la disponibilidad de cupos de

acuerdo con la
disponibilidad de tiempo para desarrollar la labor social.

Solicitar la carta de presentacion al correo
(asistenteproyeccion@sanmateo.edu.co) enviando

sus dafos personales, el nombre de la enfidad y nombre de la persona a quien
va dirigida la carta y llevarla a la entidad.

Enviar al correo electréonico (asistenteproyeccion@sanmateo.edu.co) una
certificacion de
inicio del proceso expedida por la entidad. Si realiza las horas sin haber
enviado la certificacién inicial las horas NO son vdlidas.

Cuando finalice las horas debe solicitarle a la entidad una certificacion final,
en la que se especifique el nUmero de horas realizadas, la fecha de inicio y de
terminacion y el estudiante debe enviarla escaneada al correo ().

CAPITULO V
CERTIFICACION DE LA LABOR SOCIAL

Articulo 48°. Proyectos sociales institucionales. Para certificar esta opcidn, el estudiante debe
radicar en la dependencia establecida por la institucion una certificacion firmada por el
docente lider del proyecto, donde conste el cumplimiento de los compromisos adquiridos
en el desarrollo del proyecto.

Articulo 49°. Proyectos integradores con proyeccion a la comunidad. Para certfificar esta
opcidn, el estudiante debe aprobar el proyecto integrador con nota igual o superior a 3.0.

Articulo 50°. Proyectos con organizaciones sin animo de lucro. Para certificar esta opcién, el
estudiante debe radicar en la dependencia establecida por la institucién una certificacion
final expedida por dicha entidad, donde conste la realizacién de minimo 60 horas de labor

social.
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TITULO 1lI
OPCION DE GRADO

CAPITULO |
SEMINARIO DE GRADO
DEFINICION Y OBJETIVO DEL SEMINARIO DE GRADO

Articulo 51°. Definicidon: El seminario como opcién de grado es una formacion especializada,
en temas disciplinares del programa de formacioén donde se requiera actualizaciéon o
profundizacion, realizada por profesionales expertos en el drea, de manera directa con la
institucion, o con quien, para dichos efectos, ésta tenga convenio con organizaciones
externas.

Articulo 52°. Objetivo. Profundizar o actualizar los conocimientos relacionados con un tema
especifico relacionado con el programa de formacion.

Articulo 53°. El estudiante que toma el seminario como opcidn de grado, NO puede estar
inscrito a ninguna de las otras opciones de grado que oferta la institucién, establecidas en el
reglamento estudiantil.

Articulo 54°. Para que sea validado como opcidn de grado, el seminario debe corresponder
al programa y nivel de formacion del cual el estudiante desea graduarse.

Articulo 55°. Para acceder al seminario como opcién de grado, el estudiante debe estar
activo en la institucion.

Articulo 56°. El seminario es vdlido como opcidn de grado por un periodo méximo de dos (2)
anos a partir de su realizacion.

Articulo 57°. La Institucion establecerd los temas a desarrollar en cada seminario de acuerdo
con el programa y nivel de formacién.

Articulo 58°. Solo podrdn realizar los seminarios como opcidn de grado los estudiantes que A

hayan realizado el pago y la matricula en las fechas establecidas por la Institucion, siempre Agplus®
gue se complete el nUmero minimo de estudiantes requeridos para desarrollar el seminario.

CAPITULO II
COMO ACCEDER AL SEMINARIO COMO OPCION DE GRADO A

150 14001

Articulo 59°. Redlizar la solicitud de seminario como opcién de grado en el semestre que lo .
establezca el plan de estudios y en las fechas establecidas en el cronograma de actividades W
académicas y a fravés del mecanismo establecido para tal fin.

Articulo 60°. Realizar el pago de los derechos pecuniarios correspondiente a seminario de |- -
grado, en las fechas establecidas por la institucion. onsas 15001

ECCO-0215/18-550
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Pardgrafo. La realizacion del seminario como opcidn de grado estd sujeta a completar un
numero minimo de estudiantes por grupo; de no completarse este cupo minimo, el
estudiante tiene derecho a la devolucidén total del dinero cancelado y deberd tomar ofra
opcién de grado.

CAPITULO IlI
DE LA ASISTENCIA Y EVALUACION DEL SEMINARIO COMO OPCION DE GRADO

Articulo 61°. De la asistencia. De acuerdo con lo establecido en el reglamento estudiantil, el
estudiante deberd asistir a clase, a partir de la fecha de iniciacion del seminario como opcién
de grado establecida en el cronograma de actividades académicas.

Articulo 62°. Pérdida por fallas. El estudiante, que haya faltado a dos (2) sesiones para el nivel
técnico y tecnoldgico vy tres (3) para el nivel universitario, perderd el seminario como opcidn
de grado. En la sdbana de notas se expresard la pérdida por fallas (P.F.) y su nota definitiva
serd de cero (0.0).

Articulo 63°. De la evaluacién. El seminario se evalia en escala de 0.0 a 5.0, (donde 0.0 es la
nota mds baja y 5.0 la mds alta); la nota minima para aprobar el seminario como opcién de
grado es 3.5.

(Modificado por el Acuerdo 17 de diciembre 11 de 2023)

CAPITULO IV
DEL APLAZAMIENTO DEL SEMINARIO COMO OPCION DE GRADO

Articulo 64°. Aplazamiento obligatorio. Cuando el estudiante no pueda asistir a clases por las
razones excusables en el reglamento estudiantil, que le lleven a faltar mds de dos (2) sesiones
para el nivel técnico y tecnoldgico y mds de tres (3) sesiones para el nivel universitario de las
clases programadas, deberd realizar aplazamiento del seminario como opcidn de grado; en
este caso tendrd derecho a la reserva del valor cancelado por este concepto para ser
aplicado Unicamente para la siguiente programacién.

Articulo 65°. Aplazamiento por razones distintas a las excusables. Cuando el estudiante

decida no tomar el seminario como opcion de grado por razones distintas a las excusables A.
en el reglamento estudiantil, después de realizar el pago de los derechos pecuniarios Agplus®
correspondientes, podrd realizar el aplazamiento del seminario de grado con derecho a la 150 9001

reserva del 100% del valor cancelado, siempre que realice la solicitud hasta la segunda sesiéon m
para el nivel técnico y tecnoldégico y hasta la tercera sesion para el nivel universitario.

, e
CAPITULO V e
CERTIFICACION DEL SEMINARIO COMO OPCION DE GRADO l?:f,:i

Articulo 66°. Los estudiantes que cursen y aprueben el seminario como opcién de grado, se m
les emitird una certificaciéon como diplomado en formato digital, el cual podrd descargarse A
del sistema académico de la institucion.

OHSAS 18001
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Articulo 67°. Los seminarios como opcién de grado que sean ofertados en convenio con una
organizacién externa tendrdn una certificacién adicional emitida por la empresa que
imparta el seminario cuando aplique, en las condiciones acordadas en el convenio, las
cuales seran informadas a los estudiantes al inicio de los seminarios.

CAPITULO VI
JUDICATURA COMO OPCION DE GRADO PARA LOS ESTUDIANTES DEL PROGRAMA DE
DERECHO

Articulo 68°. Definicion. La Judicatura consiste en el desarrollo préctico de los conocimientos
tedricos adquiridos por los estudiantes del programa de Derecho de la Fundacién
Universitaria San Mateo -San Mateo Educaciéon Superior, de conformidad con las condiciones
autorizadas por la autoridad competente, en dicho sentfido.

Articulo 69°. Modalidades. La Judicatura podrd realizarse en cualquiera de las siguientes
modalidades:

a) En calidad de Ad-Honorem en las entfidades previomente autorizadas por la
autoridad competente.

b) En el desempeno de un cargo remunerado en entfidades del Estado o personas
juridicas de derecho privado de conformidad con las normas vigentes.

c) En el ejercicio de la profesién con licencia temporal durante dos (2) afos con buena
reputacidon moral y buen crédito.

Paragrafo. La norma determina para cada una de las anteriores modalidades, en que cargos
puede ejercerse.

Articulo 70°. Determinaciéon del tiempo de las diferentes modalidades de Judicatura:
Dependiendo de la modalidad a través de la cual se desempene la Judicatura, el egresado
no graduado deberd ejercerla por un minimo de tiempo, a saber:

a) Si el egresado no graduado realiza la Judicatura Ad — Honorem, deberd acreditar A
disponibilidad exclusiva y tiempo completo, con las mismas obligaciones y | /v
responsabilidades de los empleados de la enfidad en la cual la desarrolle, el tiempo Agplus®
serd de seis (6), siete (7) y/o nueve (9) meses, de acuerdo con lo previsto en cada scootna
norma en particular; en todo caso, de combinar las entidades o de aplicarle
diferentes normativas, deberd demostrar el mayor tiempo de prdctica estipulado en

la norma. A
b) El ejercicio de la Judicatura remunerada deberd acreditarse con disponibilidad Arplus?
exclusiva y tiempo completo, por el término minimo de un (1) ano de servicio en la 150 14001

entidad vinculada. &

Si el egresado no graduado realiza la Judicatura, parte en modalidad Ad Honorem,
y parte en modalidad presencial, en todo caso, deberd cumplir con el tiempo de un A
(1) ano de servicio.
c) La Judicatura mediante el ejercicio de la profesion con licencia temporal deberd ser Arplus
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su inicio hasta su terminacién; esta modalidad no admite computar tiempos con las
modalidades Ad Honoren, niremunerada.

Articulo 71°. Requisitos para realizar la judicatura. Son requisitos para realizar la opcién de
grado de Judicatura los siguientes:

a) Haber cursado y aprobado la totalidad del plan de estudios.

b) Sdlo se convalidardn las funciones de cardcter juridico que ejerzan los judicantes, de
conformidad con las leyes y demds normativa externa o interna prevista para estos
efectos.

Pardgrafo. El estudiante de derecho que elija esta opcidon de grado deberd gestionar el
espacio, Unicamente en una de las entidades establecidas por la autoridad competente,
para dichos efectos.

Articulo 72°. Certificaciéon de la Judicatura como opcién de grado. Serd el egresado no
graduado, quién después de haber realizado la Judicatura asume la responsabilidad de
framitar la acreditacion de esta ante la autoridad competente.

Articulo 73°. Cumplimiento del requisito de opcion de grado. Una vez el egresado no
graduado cuente con la acreditacion de la Judicatura, emitida por la autoridad que segun
la normativa vigente proceda, deberd radicarla ante la unidad encargada de recepcionar
los documentos en la institucion, a efectos de que solicite su revision por parte de la Direccidn
de extension, y de encontrarse de conformidad, sea reconocido el cumplimiento al requisito
de opcién de grado.

TiTULO IV
EGRESADO MATEISTA DESTACADO

CAPITULO |
DEFINICION Y OBJETIVO

Articulo 74°. Definicion: El egresado destacado Mateista es la persona que luego de culminar
su proceso de formacion en la Institucion y recibir el titulo como profesional, se ha A

desempenado con éxito en el sector externo y cuenta con reconocimiento en alguna de las Applus®
siguientes categorias:

1. Emprendimiento exitoso
2. Desempefio laboral A
3. Desempeno académico y/o investigativo. -

150 14001

Articulo 75°. Objetivo. Exaltar la labor de los egresados Manteistas destacados mediante el W
otorgamiento de la distincién “Egresado destacado Mateista por programa” eligiendo
dentro de las distintas categorias de postulacion al mds sobresaliente. A
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TiTuLo v
DISPOSICIONES GENERALES

CAPiTULO UNICO
DE LA INTERPRETACION Y VIGENCIA

Articulo 76°. Corresponde al Consejo Superior como mdxima autoridad ejecutiva en el
campo académico, interpretar y desarrollar las disposiciones de este Reglamento y decidir
sobre los casos no contemplados en él, de conformidad con el espiritu y la tradicidon que guia
a la Fundacién Universitaria San Mateo -San Mateo Educacién Superior.

Articulo 77°. El presente reglamento empezard a regir a partir de su expedicidon y deroga el
anterior y todas las disposiciones que le sean contrarias.

Se firma en Bogotd D.C., alos once (11) dias del mes de diciembre de 2023.

Notifiquese, publiquese y cUmplase

CARLOS ORLANDO FERREIRA P. MELBA ROSA F DE MEZA
Presidente Consejo Superior Secretaria General

Original firmado

Este documento, es un anexo que hace parte integral de los Acuerdos No. 9 de fecha dieciséis
(16) de agosto de 2023, y del Acuerdo No. 17 de fecha once (11) de diciembre de 2023, que
modificé el articulo 63, emanados por el Consejo Superior de la Fundacidén Universitaria San Mateo
-San Mateo Educacién Superior.
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