UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
FORMACION

PRACTICAS EXTRAMUROS

MI-FOR-PR-09 VERSION 1 VIGENCIA 2026

©

icontec

CODIGO
1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento administrativo para el tramite de Practicas Extramuros (Acuerdo CA 003 de 2012)

2. ALCANCE:

Inicia con la necesidad de los docentes titulares de los cursos que solicitan la practica extramuros y culmina con la presentacion del informe de los
mismos ante las Jefaturas de los Programas.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Consejo Académico, Vicerrectoria Académica, Consejos de Facultad, Facultades, Secretarias Académicas, Jefes de Programa, Coordinacién de
transporte, docentes y demas responsables de unidades académico—administrativas involucradas en el proceso.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Acuerdo CA 003 del 14 de febrero de 2012
Memorando 27 del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo del 10 de diciembre de 2024

5. DEFINICIONES

Practica extramuros: Actividad académica vinculada a las necesidades curriculares que desarrollan los estudiantes bajo la coordinacion
y asesoria permanente de los docentes titulares de los cursos, dirigidas a complementar las competencias tedrico-practicas en
estructuracion de su perfil de formacion y en su desarrollo como personas y ciudadanos(as), que se realizan en sitios e instalaciones
distintos a las sedes habituales de las actividades del programa académico (Acuerdo CA 003 del 14 de febrero de 2012)
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
El docente titular del curso que requiere la practica Docentes titulares de MI-FOR-FO-16
1 Propuesta de la Practica | extramuros reporta la solicitud, debidamente justificada en el oS CUISOS JUSTIFICACION
' extramuros formato MI-FOR-FO-16 ante el Comité de Curriculo de PRACTICAS
Programa, indicando la ruta dia por dia detallada, y el EXTRAMUROS
Microdisefio en el formato MI-FOR-FO-34 en el que se
evidencia la articulacién de la practica con las actividades del MI-FOR-FO-34
curso, teniendo en cuenta el Calendario de Programacion de MICRODISENO
los Procesos Académicos de cada periodo y los requisitos de CURRICULAR
programacion contemplados en el Art. 3° del Acuerdo 003 de
2012.
El Comité de Curriculo de los Programas revisa y verifica las MI-FOR-FO-16
2. |Consolidacion de Practicas| solicitudes y elabora un consolidado ajustado a los requisitos Comités de JUSTIFICACION
por Programa contemplados en el Art. 3° del Acuerdo 003 de 2012, Curriculo de PRACTICAS
conforme a los recursos financieros asignados para cada Programa EXTRAMUROS
Facultad. Se debe atender al Calendario de Programacién de
los Procesos Académicos de cada periodo para tener en MI-FOR-FO-34
cuenta las semanas de apertura y cierre, entre la semana 32 MICRODISENO
y la 142 del respectivo periodo académico. La ruta, dia por dia, CURRICULAR
debe coincidir con la solicitud.
El Jefe de Programa, como segundo filtro, remite a las MI-FOR-FO-15
3 Remision de Practicas a | Facultades el consolidado de practicas para ser revisado y | Jefes de Programa REQUERIMIENTO
' las Facultades ajustado en los Consejos de Facultad, segln presupuesto Facultad PRACTICAS
asignado y la normatividad contenida en el Acuerdo 003 de | Consejo de Facultad EXTRAMUROS
2012, con los soportes en fisico de los formatos MI-FOR-FO
15 y MI-FOR-FO-16. Los cambios, las modificaciones y MI-FOR-FO-16
novedades deben ser avalados por los Consejos de Facultad. JUSTIFICACION
PRACTICAS
EXTRAMUROS
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Mediante memorando, las Facultades remiten a Ila MI-FOR-FO-15
4, Reporte de Préacticas a la | Vicerrectoria Académica el consolidado AVALADO en | Consejos de Facultad REQUERIMIENTO
Vicerrectoria Académica | primera instancia, con los ajustes realizados, para revision y PRACTICAS
aprobacién, adjuntando los formatos MI-FOR-FO-15, en EXTRAMUROS
fisico, y el MI-FOR-FO-16 en digital, en un solo documento (fisico)
PDF. MI-FOR-FO-16
JUSTIFICACION
PRACTICAS
EXTRAMUROS
(PDF)
: Andlisis y La Vicerrectorl'a_Académica conso_ljda el total de las Practicas . ) Consolidado Excel
. consolidacion de las e>,(tramuros, revisa la programacion ge_n_eral y elabora los Vlcerr,ecyorla
L célculos respectivos conforme a disponibilidad presupuestal y Académica
practicas extramuros o o : ! L
logistico. La Coordinacion de Transporte realiza los ajustes de Coordinacién de
cuentas y costos de transporte y la asignacion de bus interno Transporte
(si es el caso) de acuerdo a la disponibilidad, junto con lal Vicerrectoria
Vicerrectoria Administrativa, con los ajustes de cuentas VY| Administrativa
costos de los viaticos de los docentes y conductores.
Remisién de consolidado | La Vicerrectoria Académica remite a las Facultades el Vicerrectoria
6. para ajustes definitivos | consolidado con las observaciones para los ajustes y las Académica Consolidado Excel
novedades finales financieras y logisticas a que haya lugar. Facultades
Mediante memorando, las Facultades remiten a la Vicerrectoria Consolidado Excel
Remision de consolidado |/Académica el consolidado final, con los ajustes definitivos, Facultades
final ajustado avalados en los Consejos de Facultad. MI-FOR-FO-15
REQUERIMIENTO
PRACTICAS
7. EXTRAMUROS
(fisico)
MI-FOR-FO-16
JUSTIFICACION
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Presentacion de

informe

La Vicerrectoria Académica consolida el total de novedades

Vicerrectoria

Consolidado Excel

ante el Consejo Académico reportadas, revisa la programacion general conforme a Académica
disponibilidad presupuestal y logistica. La Coordinacion de Coordinacién de Reporte de
8. Transporte y la Vicerrectoria Administrativa realizan los Transporte novedades
ajustes de cuentas y costos de transporte y viaticos. La Vicerrectoria
Vicerrectoria Académica presenta al Consejo Académico Administrativa
informe con el andlisis financiero y logistico y la disponibilidad
presupuestal para su aprobacion.
Aprobacién  de las| EI Consejo Académico analiza y APRUEBA en instancia Consejo Memorando
9. [|Practicas Extramuros. definitiva las Practicas Extramuros y remite memorando con Académico Consolidado Excel
la decision a la Vicerrectoria Académica, a la Vicerrectoria
Administrativa y a las Facultades.
La Vicerrectoria Académica remite a Coordinacion de
Remision del consolidado transporte, Vicerrectoria Administrativa y Direccion de sedes el Vicerrectoria Memorando
10. definitivo de Practicas |consolidado Excel y memorando de aprobacién para informar Académica Consolidado Excel
extramuros aprobadas |sobre el inicio de los tramites de logistica de transporte y pago Docentes
de viaticos, gestion que deben realizar los docentes con
minimo dos (2) semanas antes a la fecha de la realizacion de
la practica.
El Jefe de Programa informa a la Coordinacion de transporte AP-INF-FO-05
Informacion de la practica | y a la Vicerrectoria Administrativa, con minimo dos (2)| Jefes de Programa SOLICITUD
extramuros semanas de anticipacion a la salida, la realizacién de la Docentes DESPLAZAMIENTO
11. practica, detallando en el formato AP-INF-FO-05: nombre de VIAL PARA
la practica, curso, fecha, lugar exacto, hora de salida y PRACTICAS
regreso, e indicando la ruta, dia por dia, detallada en mapa, ACADEMICAS Y
relacion de estudiantes con sus respectivos codigos, nimeros OTRAS
de cédula, nidmero de cédula del profesor. Igualmente, ACTIVIDADES
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adjunta las actas de consentimiento de los estudiantes en el RELACIONADAS
formato AP-INF-FO-05 y la solicitud de Desplazamiento vial,
contemplado en el Art. 5° del Acuerdo 003 de 2012.
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El docente responsable confirma la salida a la Coordinacion AP-INF-FO-05
Confirmacion de salida | de transporte con minimo una (1) semana de anticipacion, Docentes SOLICITUD
12. adjuntando los correspondientes documentos requeridos, DESPLAZAMIENTO
segun los requisitos de ejecucion contemplados en el Art. 6° VIAL PARA
del Acuerdo 003 de 2012. PRACTICAS
ACADEMICAS Y
OTRAS
ACTIVIDADES
RELACIONADAS
La Coordinacion de Transporte y la Vicerrectoria Coordinacién de
13. Ejecucion de Practicas | Administrativa realizan las gestiones para la ejecucion de las Transporte Documentos de
extramuros practicas extramuros en temas de transportes y viaticos, con Vicerrectoria soporte
apoyo de la Direccion de sedes. Administrativa
Direccién de
Sedes
Presentacion de informe | El docente responsable de la practica extramuros presenta al Docentes
14. cumplimiento Jefe de Programa un informe de la misma, durante los cinco Informe

(5) dias siguientes al término de la préactica, segun lo
contemplado en el Art. 7° del Acuerdo 003 de 2012.

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

MI-FOR-FO-16 JUSTIFICACION PRACTICAS EXTRAMUROS

MI-FOR-FO-34 MICRODISENO CURRICULAR

MI-FOR-FO-15 REQUERIMIENTO PRACTICAS EXTRAMUROS

Consolidado Excel

Reporte de novedades

Memorando

AP-INF-FO-05 SOLICITUD DESPLAZAMIENTO VIAL PARA PRACTICAS ACADEMICAS Y OTRAS ACTIVIDADES RELACIONADAS
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https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/06.MI-FOR-FORMACION/MI-FOR-FO-34%20MICRODISENO%20CURRICULAR.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/06.MI-FOR-FORMACION/MI-FOR-FO-15%20REQUERIMIENTO%20PRACTICAS%20EXTRAMUROS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/13.AP-INF-GESTION-DE-INFRAESTRUCTURA/AP-INF-FO-05%20SOLICITUD%20DESPLAZAMIENTO%20VIAL%20PARA%20PRACTICAS%20ACADEMICAS%20Y%20OTRAS%20ACTIVIDADES%20RELACIONADAS.pdf
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Documentos de soporte

Informe

8. OBSERVACIONES:

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

01 EV-CAL-FO-17 15 enero del 2026 Creacién de documentos

ELABORO REVISO APROBO

LEONARDO HERRERA MOSQUERA ERIKA FERNANDA HERRERA RAMIREZ MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Vicerrector Académico Profesional de apoyo del Sistema de Calidad Coordinadora Sistema de Calidad
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