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CAPITULO PRIMERO
PROCESO PARA SER ESTUDIANTE DE PRACTICAS

ARTICULO 1o. La calidad de estudiante de prdcticas en los diferentes
programas se adquiere di un acto io de matricula e inscripcion
cuando el estudiante cumple con el siguiente proceso y requisitos que lo

habilitan para iniciar su prdctica cada mes:

1- Aprobd integ todos los es y activic previos al

de ingresar al periodo de prdcticas, debe presentar paz y salvo académico.
Incluyendo si existe programada una actividad de induccién especifica para la
prdctica.

2- Estar matriculado para ese periodo con las debidas formalidades.

3- Se encuentra totalmente a paz y salvo administrativo por todo concepto con
la institucion para el momento de iniciar cada periodo de prdctica. Cancelo la
mensualidad respectiva de cada mes y el costo de la prdctica si ella tiene un
costo adicional.)

4- Presentd y entregé fotocopia de certificacion de afiliacién a EPS, Sisben,
Prepagada o Péliza integral de salud.

5- Presento y entrego fotocopia del doc de i ig

6- Presento carné de la Institucion en dptimas condiciones.

7- Se le asigné el sitio de prdctica por parte del drea Académica segun el
e, plan de lios y las di: ibilidades de la Institucion.

8- El estudiante debe presentarse en uniforme para la asignacion y cada mes
en la entrega de notas.

ARTICULO 20. Al cumplir con los requisitos anteriores en los términos y bajo los
reglamentos establecidos por Suramérica Educacion Superior, el estudiante
queda debidamente habilitado para iniciar la prdctica respectiva de ese mes.

ARTICULO 3o0. Se pierde la calidad de estudiante de prdcticas en las siguientes
circunstancias:

1-.No se hace uso del derecho de matricula en los términos establecidos por
Suramérica Educacion Superior para el semestre o periodo de prdctica.
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2-.Cuando a escrita del ia y opor
derogue su matricula para el semestre o periodo de prdctica al cual se
matriculo.

3-.Por inc lii de los regl y demds di icione:
pertinentes contenidas en el presente regl o por inc lii de las
obligaciones contraidas con la Institucion.

4-.Por i limi de los regl y demds disposici igidas por

la institucion en donde se realiza la prdctica no remunerada o Contrato de
aprendizaje que se ha celebrado con la empresa.

5-.Cuando por decisién argumentada del supervisor de prdcticas, el estudiante
no posee las c ias (conocii académicos y habilidades prdcticas)
minimas para desarrollar segura y adecuadamente esa prdctica.

6-.Cuando el estudiante se ve involucrado en problemas disciplinarios o éticos
durante la realizacion de la prdctica.

7-.Cuando por decision argumentada y justa de la institucion en donde se
realiza la prdctica se suspende al estudiante.

8-.Cuando el estudiante sin previo aviso (sin autorizacion) o injustificadamente
no asista o se retire de una actividad prdctica.

9-.Cuando el estudiante tenga una incapacidad mayor al 10% del tiempo total
de la prdctica.

10-.Cuando se haya ter do el periodo émico para el cual se matriculo
de acuerdo con el calendario expedido por Suramerica.

11-.El estudiante admitido por transferencia que no cumpla con las condiciones

que le fueron fijadas en primera i ia por el ji 0.

12-.Por enfermedad fisica o mental debidamente comprobada o por
incompetencia social, con la que le haga imposible o inconveniente la
participacion temporal o definitiva del dit en la actividad prdctica.

13-.5i se descubriere fraude en alguno de los documentos o procesos

pr porel

CAPITULO SEGUNDO

DEL INGRESO (INSCRIPCION) A LA PRACTICA

ARTICULO 4o. Se denominara INSCRIPCION el acto mediante el cual un
estudiante quien cumple todos los requisitos del Capitulo anterior y se le ha
asignado una prdctica voluntariamente acepta realizarla con sus
caracteristicas y condiciones.

ARTICULO 50. LA INSCRIPCION, tiene las siguientes caracteristicas:

1- Es totalmente obligatoria.

2- Es personal.

3- Se debe hacer siempre antes de iniciar la prdctica.

4- Se realiza mediante la entrega de la lista de chequeo completa.
5- Se debe firmar cada mes en que se vaya a prdctica.

ARTICULO 62. LA NO REALIZACION DE LA INSCRIPCION, El estudiante que por
cualquier motivo no realice la inscripcion de la prdctica de ese mes NO esta
autorizado a iniciarla, incluso, habiend lido el resto de r isitos, pagos
y sabiendo cual es la prdctica y su sitio de realizacion.

ARTICULO 7°. SANSIONES POR NO INSCRIBIR LA PRACTICA, El estudiante que
no inscriba la prdctica y se presentara a realizarla:

o "

1-.En el momento de identificarlo se le p a la
asistencia a la prdctica y debe repetirla posteriormente.

2-.En el caso que el estudiante termine la prdctica sin haber firmado la
inscripcion, esta NO tendrd valor y NO se le asignara la nota y evaluacion
respectivas, incluso, habiéndol igado y aprobado con excelentes resultados.
Debe repetirla posteriormente.

3-En c iera de las anteriores el estudiante debe volver a
realizar todo el proceso siguiendo los requisitos para repetirla en los horarios y
sitios en que Corporacién las Mercedes tenga disponibilidad.

4-.En caso en que un estudiante recurra en el incumplimiento de la inscripcion
de la prdctica por sequnda vez, ademds, de tener que repetir la prdctica se le
suspenderd por ese periodo académico y se cobrard nuevamente el valor de la
prdctica.

ARTICULO 82 MODALIDADES DE PRACTICAS.
Suramérica Educacién Superior ofrece seis modalidades de prdctica:
1. Prdctica empresarial: Consta de dos opciones

Convenio docencia — Servicio o Practica no remunerada.
Contrato de aprendizaje.

2. Practica Social: Proyecto dirigido al desarrollo social y
econémico de un sector vulnerable. (Comunidad).
3. Empresarismo: Proyecto para elaborar plan de negocio
encaminado a creacion de empresa.
4. Practica For Actividad c le ia para fortalecer y
pliar comp ias propias del prog
5. Validacion de Experiencia Profesional: Comprobacion de

Experiencia laboral mayor de 1 afio en el drea.

El estudiante de Suramérica puede tomar una o mds modalidades de prdcticas,
siempre y cuando cuente con la disponibilidad de tiempo para su desarrollo.

En caso de que el i se Isado o aband el sitio de practica sin
reportar a la Institucion se le asignara otra modalidad de prdctica, luego de
ser evaluado en un comité de prdcticas.

CAPITULO TERCERO

DE LA ASISTENCIA Y DE LOS PLANES DE ESTUDIO

ARTICULO 90. LA ASISTENCIA A PRACTICAS programadas una vez esté inscrita
por el estudiante, serd controlada y registrada ante las autoridades
competentes por el profesor, tutor o responsable de acuerdo con las
caracteristicas propias de cada una.

ARTICULO 100. UNA ROTACION MENSUAL DE PRACTICA SE PIERDE cuando el
estudiante complete un total de 10 % de fallas justificadas en las actividades
programadas o falte sin justificacién a una de ellas. Se le asignard una nota de
1.0 (uno) en la prdctica y debe repetirla pagando nuevamente los derechos
econdmicos respectivos.

ARTICULO 110.UNA ROTACION MENSUAL DE PRACTICA TAMBIEN SE PIERDE
cuando el estudiante se retire sin autorizacion o justificacion de una de las
prdcticas. Se le asignard una nota de 1.0 (uno) en la prdctica y debe repetirla
pagando nuevamente los derechos econémicos respectivos.

ARTICULO 120. CUANDO EL ESTUDIANTE DURANTE LA PRACTICA NO SE
PRESENTE A UN EXAMEN, ENTREGA DE TRABAJO O CUALQUIER TIPO DE
PRUEBA PARCIAL O FINAL, SIN CAUSA JUSTIFICADA recibird la calificacion de
1.0 (uno) en la respectiva prueba.

ARTICULO 130. CUANDO UN ESTUDIANTE, POR CAUSA JUSTIFICADA
PLENAMENTE, NO ASISTA A LAS ACTIVIDADES PRACTICAS PROGRAMADAS, el
docente, de acuerdo con su criterio informard las fallas para efectos del
articulo 82 y le impondrd un trabajo académico compensatorio, de lo cual
informara a la i démica il di superior.

ARTICULO 140. EL ESTUDIANTE QUE PIERDA UNA ROTACION MENSUAL DE
PRACTICA, debe repetirla posteriormente p do el costo respectivo y
utilizando un horario disponible que no interfiera con otras actividades,
ninguna prdctica se puede habilitar. El estudiante que pierde una prdctica
puede continuar con el resto de actividades y rotaciones mensuales de
prdcticas programadas durante el semestre, pero debe repetir la rotacion

mensual de prdctica perdida para poder aprobar el nivel que esta realizando.

CAPITULO CUARTO

DE LAS EVALUACIONES DE LA PRACTICA Y DEL SISTEMA DE CALIFICACIONES

ARTICULO 150. La evaluacion es un proceso permanente por medio del cual
Surramerica recoge las evidencias que d an la c ia del
estudiante en sus funciones, permite ademds registrar en forma acumulativa
los progresos, el desarrollo de habilidades y destrezas personales, técnicas, el
esfuerzo y trabajo intelectual del estudiante y su desempefio a la luz de los
objetivos de cada prdctica.

ARTICULO 160. Se entiende por calificacion, el resultado en términos
cuantitativos o numéricos de las evaluaci licadas a los

El estudiante contara con una planilla de evaluacién de desempeiio, donde
deberd aplicar unos conocimientos generales y especificos del programa. El
docente, supervisor o jefe a cargo evaluara su desempefio y dard una
calificacion mensual la cual deberd presentar a la Corporacion segin
cronograma de rotacion.

Pardgrafo: Todas LAS CALIFICACIONES FINALES DEBERAN EXPRESARSE en
nimeros enteros y un decimal. En caso que en el promedio resultasen cifras
centésimas, estas se aproximaran al decimal superior si la fraccion es de cinco
(0.5) o mds, y al decimal inferior si es menor de cinco (0.5)

ARTICULO 170. La obtencion de evidencias (calificaciones) deberd seguir el
siguiente proceso:
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1- Académico dentro de los pardmetros expuestos a continuacion disefiard y
comunicara al iniciar la prdctica el proceso de evaluacion, incluyendo
calendario de actividades, tipo de pruebas, formatos de registro y porcentajes
de cada una.

2- La supervision y evaluacion se realizard en el sitio de prdctica por el
supervisor o tutor asignado a través de la observacion y evidencia de las
competencias (para lo cual existe un formato).

3- En el sitio de prdctica se realiza permanentemente por el tutor. Este debe
hacer observaciones diarias que le permitan recolectar las evidencias que

1 an la P ia del fi en cada uno de los aspectos de la
planilla y debe registrarlas una vez al mes junto con el estudiante, escribiendo
claramente en cuales aspectos demostré ser competente y en cuales atin no lo
es, asi:

* Si el estudiante ya evidencio la competencia se indica si cumple.
* Si el estudiante aun no ha evidenciado la competencia se indica no cumple.

4- El supervisor (tutor) debe asignar una nota sobre 5.00 puntos y realizar las
observaciones respectivas referentes al mes de prdcticas en el sitio destinado
para esto en el formato. La calificacién definitiva serd el pr dio obtenido de
la sumatoria de las pruebas parciales, asi: ia, p lidad, pre i6

personal, trabajos, proyectos, etc... que el supervisor (tutor) haya programado
para ese mes.

5- El estudiante debe presentar personalmente la planilla diligenciada y
firmado por ambos (Supervisor y/o tutor, y el estudiante) en la sede en la cual
el estudiante esté inscrito.

6- En la Corporacion se revisard la planilla, se firmard y sellard por parte de la
lider de admisién de Suramérica ademds, registrard la nota asignada en
plataforma.

7- Después de cada evaluacion el tutor de prdcticas debe verificar que el
formato esta debidamente firmado y sellado para permitir que el estudiante
continué su prdctica, de no ser asi debe ser devuelto.

8- Si el estudiante no evidencio al (s) de las comp ias del registro en el
primer mes puede hacerlo en el resto del periodo de prdctica, pero al finalizar
su fase prod el di debe d ar la p en todos los
desempeifios que expone el formato para poder optar por su grado.

10-.El resultado final de la prdctica consiste en que:

*El di evidencie I todas las comp ias de la planilla.
*Elr Itado final de los exdi se obti de la suma de todas las notas
obtenidas sobre 5.00 puntos y pr liadas para ob una minii

aprobatoria de 3.00 puntos.

ARTICULO 180. LA CALIFICACION MINIMA APROBATORIA de una prdctica es de
TRES PUNTO CINCO (3.5) sobre CINCO (5.0). Al perderla, debe repetirse.

ARTICULO 190. LA ANULACION DE LA PLANILLA se causa por la comprobacion
de fraude en la informacién, notas y firmas registradas y su calificacién serd
de CERO (0) puntos.

CAPITULO QUINTO

DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA

ARTICULO 200. Son derechos del estudiante en prdctica:

1-Recibir trato respetuoso de toda la comunidad vinculada a Suramérica y al
sitio de prdctica.

2-Expresar con plena libertad sus ideas.

3-Respetar las ideas de los demds.

4-Hacer uso de los servicios y recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, diddcticos
bibliogrdficos para su formacion, de acuerdo con los procedimientos y tiempos
establecidos en las normas.

5-Ser aconsejado y oido por quienes tienen la responsabilidad directiva y
docente en bien propio y de la institucion.

6- Recibir servicios educativos y de bienestar.

7-Exigir un alto nivel académico, recibir las actividades de acuerdo a la
programacion y ser calificado en forma justa.

8- Presentar solicitudes respetuosas ante las autoridades de Suramérica y
obtener respuestas oportunas.
9-Conocer opor los r

de las evaluaciones y las

ativas.
10- Solicitar revision de pruebas escritas o de trabajos de acuerdo con los
procedimientos que fijen las autoridades de Suramérica.
11- Participar constructivamente en el desarrollo de la institucién.

ARTICULO 210. Son deberes del estudiante en prdctica:

1- Cumplir los regl y demds di iciones Vi en la
institucion.
2- Dar un trato r atoda la c idad'y parieros de Suramérica y

de los sitios de prdcticas.

3- Preservar, cuidar y mantener en buen estado los materiales y equipos de
ensefianza, asi como los demds enseres de la institucion.

4- Respetar las normas de convivencia y respeto mutuo.

5- Responsabilizarse de su propio desarrollo personal y académico, como
ciudadano, y estudiante.

6- Asistir, participar y colaborar en todas las labores académicas.

7- No cometer fraudes, engaiios, ni actos que tienen como fin burlar las normas
y disposicit ié y administrativas.

I bl

8- Colaborar acti enla
de la Academia.

de pr proyectos y campaiias

9- buenr

10- Acudir a las diferentes convocatorias, actos o citas a que fuere llamado por
las directivas.

11- No incurrir en ninguna causal delictiva segtin las leyes de la republica.

12- Expresar y sustentar sus ideas en forma razonada, responsable y
respetuosa.

13- Acatar las sanciones que le fueren impuestas.

14- Identificarse con su carnet estudiantil en todos los momentos que las
directivas lo consideren conveniente.

15- Portar en casos especificos el uniforme que la institucion exija.
CAPITULO SEXTO

DE LA DISCIPLINA

ARTICULO 220. El ejercicio de las acci disciplinarias previ: en el
presente capitulo, busca garantizar el orden y mantener los valores que
favorezcan la i ia de sus bros durante las prdcticas.

Suramérica Educacion Superior tiene como principio general en su sistema
disciplinario el respeto mutuo de los miembros de la idad fiantil y el

acatamiento a las normas iasyr ias.

El sentido de toda sancion sigue los principios de formacién y en cada una se
definirdn orientaciones tendientes a resarcir la falta.

Pardgrafo 1: LA APLICACION DE SANCIONES se llevard a cabo a través de un
proceso disciplinario realizado por el comité disciplinario, en el cual se hard un
andlisis juicioso, ponderado, y equitativo de los hechos atribuibles al
estudiante como faltas, teniendo siempre presente la dignidad humana, los
principios educativos y las circ ia: o agr que
originaron y desarrollaron la falta.

Pardgrafo 2: EL PROCESO DISCIPLINARIO se inicia con la notificacién que la
autoridad disciplinaria haga al estudiante inculpado, para informarle del hecho
que lo origina y sus consecuencias, en la cual se citara(n) la (s) falta (s) en que
el estudiante ha incurrido.

ARTICULO 23o0. Las faltas contra las normas ias, regle ias o
disciplinarias, contra el orden 1é el compor i social, la
seguridad personal y colectiva se sancionaran segtn la gravedad de las mismas
teniendo en cuenta los principios educativos, asi:

1-A i6n: Es un Il de atencion al f para que refle

y autoevalué las causas que originaron dicha sancién. Serd hecha verbalmente
o por escrito, por la autoridad dé segun r del proceso
disciplinario.

2- Retiro de prdctica: La impondrd el supervisor (tutor) de prdctica e informard
al drea Académica. A quien incurra en tres sanciones de “retiro de prdctica”
durante un semestre, se le aplicara un proceso disciplinario a juicio del Consejo
de Direccion.

3- Prueba académica: La impondrd el Consejo de Académico de Suramérica en
conjunto con el comité disciplinario e implica un periodo con matricula
condicional, durante el resto del semestre en el cual el estudiante cometié la
falta y el semestre siguiente.

ARTICULO 24o. El estudiante que incurra en la falta presentara descargos por
escrito en los 3 (tres) dias hdbiles siguientes a la fecha en que la autoridad
disciplinaria lo solicite.

ARTICULO 250. Tanto la autoridad disciplinaria como el 7 inculpado
podrdn anexar pruebas al expediente, siempre por escrito.

ARTICULO 260. La reincidencia en las faltas, ocasionard otras sanciones, las
cuales, para poder ser aplicadas deberdn estar precedidas por el
nombramiento, por parte de la Direccién del Consejo Académico, de un comité
disciplinario, cuya funcion serd estudiar y calificar la gravedad de la falta. Para
estudiar los hechos y emitir un concepto el comité dispone de tres dias durante
los cuales estudiard las pruebas allegadas, no ob. podrd solicitar nuevos
descargos, tiempo este dentro del cual se interrumpen los términos de emision
del concepto.

El Director del Consejo Académico dispondrd de tres dias hdbiles a partir de la
fecha en que el comité emita concepto para aplicar o no la sancion, y enviar
copia a la hoja de vida.

Las otras sanciones pueden ser:

1- Cancelacién de matricula temporal: Es una sancién mediante la cual se
pierde la calidad de estudiante y por ende lo desvincula de un programa
académico durante uno o varios periodos, que a juicio del Director del Consejo
Académico, se estima como necesaria para enmendar la falta y lograr un
cambio positivo de comportamiento.

2- Cancelacion definitiva de la matricula: Es la sancion que desvincula al
estudiante de un programa académico en forma definitiva cuando a juicio del
Director del Consejo Académico, la conducta que origina dicha sancion no

amerite una oportuni de i diendo a la gravedad de la falta.
3- Matricula dicional: es una io licada por el Coordinador
Académico de un programa por faltas de asp 1émi Imii ativo o

disciplinario y se podrd aplicar durante el periodo en que el estudiante cometio
la falta y en el siguiente en el cual el estudiante se matricule. Esta disposicion
modifica el cardcter de la matricula frente a la calidad del estudiante y
condiciona la permanencia de este en el programa durante un periodo en el
cual debe enmendar la falta y demostrar un cambio positivo en su
compor i oensur Una nueva falta acarreara sanciones
mads drdsticas.

ARTICULO 270. Se aplicardn SANCIONES de los que tratan los articulos
anteriores, segun la gravedad del hecho, CUANDO EL ESTUDIANTE INCURRA EN
UNA DE LAS SIGUIENTES FALTAS:

1- Controvertir los estatutos y reglamentos de la institucion.
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2- Amenazar, coaccionar o injuriar a Ti prof ,
visitantes o autoridades de la institucion.

3- Apropiacion indebida de bienes de la institucion o de estudiantes.

4- Impedir el desarrollo o acceso a clase, obstaculizar la ensefianza, la

ion o la marcha académica y inistrativa de la institucion.

5- Ocasionar daiios en bienes de propiedad de la institucion o cualquiera de sus
miembros, o utilizar tales bienes en forma no autorizada o contraria a las
normas de la institucion.

6- Infringir las normas legales y éticas del ejercicio de prdcticas
7- Afectar los derechos ciudadanos del vecindario.

8- Estimular el consumo, distribuir en cualquier forma o hacer uso de
faci bebid que en alguna forma

ipef embri o
deterioren fisica o mentalmente a las personas.

9- Portar armas dentro del recinto de la institucion, participar en juegos de
azaroen lquier tipo de idades deli

10- Incitar a otros a cometer alguna de las faltas aqui enumeradas.
11- Incumplir los reglamentos de los centros de prdctica.

12- Hacer o intentar hacer fraude en los exdmenes u otras pruebas académicas
o coadyuvar en ellos.

13- Utilizar el nombre de la institucion o su uniforme para actividades no
lacionad. o

r con ivi propias del ejercicio prdctico. Sin el respectivo
permiso de la academia.

14- Falsificar d ibli I personas o permitirlo a otras en
su nombre y persona.

15- Fumar dentro de los recintos cerrados de la institucion.

16- Cualquier falta que atente contra la dignidad o el respeto debido a la
institucion y a las personas.

Pardgrafo: EL FRAUDE ACADEMICO serd ionado con la lacion de la
prdctica y recibird una calificacion de CERO (0).

ARTICULO 280. Contra las sanciones impuestas procederd el recurso de
reposicion ante la misma autoridad que impulso la sancion y el recurso de
apelacion ante la autoridad inmediatamente superior.

Los recursos de reposicion y apelacion deben ser interpuestos por escrito
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de impuesta la sancion.

ARTICULO 290. Los conflictos de orden académico o administrativo se deberdn
resolver en las siguientes instancias a saber,

a) Cuando se susciten entre estudiantes y profesores, se resolverdn entre ellos
en primer término,

B-.Cuando no se solucionen entre las partes, el jefe del drea, a solicitud escrita
del estudiante o docente, entrard a conocer el asunto y decidird lo pertinente
dentro de un término de tres (3) dias hdbiles,

¢) Cuando la peticion no sea o la decisién no sea compartida por el
peticionario, serd revisada por el drea académica y en ltima instancia se
podrd apelar ante el consejo de direccion.

CAPITULO SEPTIMO

DE LA INTERPRETACION DE NORMAS

ARTICULO 300. Cuando en la aplicacion de las normas del presente
reglamento, surja duda sobre el sentido de las mismas, se tomard como

criterio todos llos valores que propendan por una lenci 1
de formacién integral y un sentido humano en favor de la comunidad y el

di segtn el 1
CAPITULO OCTAVO
DISPOSICIONES VARIAS
ARTICULO 31o0. Todos los or 1 de la institucién estdn ituidos para
servir eficaz y opor a los miembros de la i. Para

contribuir a ello, los estudiantes deben cumplir con los tramites y procesos
1 ativos que se bl y seguir las instancias regulares de la
institucion.

ARTICULO 320. La institucion, a peticion expresa, expedird constancias y
certificados a sus estudiantes y egresados, de acuerdo con las normas vigentes
y cuando el interesado se encuentre a paz y salvo con la institucion.

ARTICULO 330. Durante las prdcticas y actividades extramurales de la
institucion, los estudiantes deberdn acogerse ademds al reglamento de la

ionada institucion, durante su permanencia en la entidad la cual les sea
asignada en Suramérica.

ARTICULO 340. EI Comité de Practicas estudiard y dictaminard sobre
situaciones que por su cardcter de imprevistas, no estén das en el
presente reglamento.

ARTICULO 350. El presente reglamento rige a partir de la fecha de su
expedicion.

Aid,

Con mi firma certifico que he leido
[: ido de este regl

y ptado integrall el

Nombre del estudiante:

Firma:

Fecha:
DIA MES ANO

Sello de ACADEMICO




