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Objeto: Definir los parametros estandar para realizar las visitas y practicas extramuros de todos los programas académicos de pregrado de la
Universidad de los Llanos.

2. Alcance: Este procedimiento aplica para la realizacion de las visitas y practicas extramuros, practica profesional docente y practica integral
complementaria de los programas de pregrado de la universidad de los Llanos.

3. Referencias Normativas:

Acuerdo Superior No. 003 de 2021, “Por medio del cual se expide el Estatuto General de la Universidad de los Llanos”
Acuerdo Académico No. 004 de 2019, “Por la cual se reglamentan las Practicas de Formacioén Docentes de la Escuela de Pedagogia y Bellas
Artes adscrita a la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion”

e Acuerdo Académico No. 017 de 2022, “Por el cual se reglamentan las visitas y practicas extramuros (V.P.E.) de los programas de grado de la

Universidad de los Llanos y se crea el Comité Coordinador.”

Acuerdos Académicos de aprobacién y reglamentacion de las PIC.

Resolucién Académica por la cual se aprueba la programacién de las visitas y practicas extramurales para los programas de grado del respectivo
semestre.

4. Definiciones:

e Practica extramuros: La practica extramuros es aquella actividad desarrollada por los profesores y los estudiantes en sitios e instalaciones distintos
de la sede habitual de las actividades del programa académico, a través de la cual los estudiantes participan de manera directa en la aplicacién de los
conocimientos e intervienen en los contextos profesionales mediante el contacto con la realidad, de tal manera que esta practica globaliza y evalua
los contenidos estudiados en el aula y ayuda al alumno a perfilar y desarrollar competencias y destrezas especificas, como parte de los propdsitos de
las actividades académicas correspondientes.

e Visita extramuros: La Visita Extramuros es la actividad desarrollada por profesores y estudiantes en sitios e instalaciones distintos de la sede principal
del respectivo programa académico, que involucra la observacion y el reconocimiento de escenarios concretos y especificos de acuerdo con los
propositos de las actividades académicas correspondientes.

Siglas:

e DGC: Direccion General de Curriculo

e PDD: Practica Profesional Docente

e PIC: Practica Integral Complementaria

e VPE: Visita extramuros, practica extramuros, comision, desplazamiento.

5. Condiciones Generales:

a. Las visitas y practicas extramuros se pueden realizar en las actividades académicas practicas y tedrico-practicas definidas como tal en el plan de
estudios correspondiente.

b. La Direccion del programa define la cantidad de visitas y practicas extramuros con base en las competencias de formacion y el componente curricular

del curso y las consigna en los documentos de condiciones de calidad que aprueba el Ministerio de Educacion Nacional; estas son avaladas por el
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respectivo Consejo de Facultad y aprobadas por el Consejo Académico. La Direccion del programa consolidara las visitas y practicas extramuros a
desarrollarse en el respectivo semestre, conforme a lo establecido en la condicion d. (Actividades académicas y proceso formativo e investigacién) de
los documentos de condiciones de calidad del programa.

El transporte para la realizacién de las visitas y practicas sera coordinado y asignado por la oficina de Servicios Generales, con soporte en la Resoluciéon
Académica de aprobacion del plan de visitas y practicas extramuros.

La confirmacion de la realizaciéon de la visita o practica por parte del docente responsable ante la DGC se debera realizar con minimo 15 dias de
antelacion, con el fin de garantizar los tramites correspondientes (viaticos y transporte, segun corresponda).

La modificacion de vistas y practicas extramuros se debera presentarse con minimo quince dias de antelacion y debera contar con el respectivo aval
del Comité de Programa y del Consejo de Facultad, para posterior tramite ante el Consejo Académico.

La solicitud del aval de visitas y practicas extramuros por parte del Comité de Programa al Consejo de Facultad debera realizarse en la semana doce
del semestre inmediatamente anterior al semestre de ejecucion de la visita o practica.

Para el desarrollo de las visitas y practicas extramuros es obligatorio que la totalidad de los estudiantes que asistiran a la salida cuenten con el carné
de seguro estudiantil vigente y suscriban los respectivos formatos de consentimiento y asentimiento informado, segun corresponda.

El tramite de viaticos para los docentes corresponde a la DGC, la coordinacion del transporte a Vicerrectoria de Recursos Universitarios (Servicios
Generales), y la asignacion de apoyo econémico a estudiantes para el desarrollo de las salidas, compete a la Division de Bienestar Universitario.
Los términos que se establecen en el paso a paso del procedimiento son tentativos y se ajustan conforme las necesidades del respectivo periodo
académico.

Contenido:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Definir las visitas y practicas extramuros en la semana 10 del semestre ; e FO-DOC-02
; . ; ; i A Direccion del programa - e
1. inmediatamente anterior al semestre de ejecucion de la practica, de Académico Solicitud de practicas
acuerdo con lo previsto en el Acuerdo Académico 017 de 2022. académicas
Avalar la propuesta de visitas y practicas extramuros del programa para el FO-DOC-05
2. . o Comité de Programa Plan de visitas y practicas
periodo académico.
extramuros por programa
Enviar al Consejo de Facultad la propuesta de plan de visitas y practicas Director de programa FO-DOC-05
3. . Plan de visitas y practicas
extramuros. académico
extramuros por programa
4, Consolidar el plan de visitas y practicas de la Facultad. FO-DOC-06
Consejo de Facultad Plan de visitas y practicas
. L o . extramuros por Facultad
5 Revisar y avalar el plan de visitas y practicas extramuros para el periodo avalado
' académico.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Memorando
Remitir a la DGC, segun fecha del cronograma de planeacién académica FO-DOC-06
6. el Plan de visitas y practicas extramuros de la Facultad para el periodo Secretaria Académica Plan de visitas y practicas
académico. extramuros por Facultad
avalado - (Drive)
Revisar que se cumplan las disposiciones normadas. Informar las que no . e Plan de visitas y practicas
. . - . I . . Direccion General de e
7. cumplan dichas disposiciones, consolidar y remitir al Consejo Académico ! o extramuros institucional
- . R Curriculo y Comité .
el Plan de visitas y practicas institucionales. . A (Drive)
Coordinador de Practicas
Resolucién Académica de
Revisar y aprobar el plan de visitas y practicas extramuros, por lo menos . - aprobacion del plan de
8. L . . . Consejo Académico . .-
una semana antes del inicio del periodo académico respectivo. visitas y practicas
extramuros.
9 Publicar el acto administrativo a través de los medios dispuestos para tal Acto administrativo
' fin. i publicado en pagina web
- , p — Secretaria General
Notificar a la Vicerrectoria de Recursos, Servicios Generales y a la DGC el L
10. - o Comunicacion
plan de visitas y practicas extramuros.
Proyectar el costo del transporte y viaticos de conductores e informar a la - -
11. . ! . o Servicios Generales Correo electrénico
Vicerrectoria de Recursos Universitarios.
Realizar el tramite contractual de acuerdo con la modalidad de contratacion .
X s Profesional de apoyo
12. | conforme a lo estipulado en el manual de contratacion (Ver | ., . Contrato
. <. . . . — | Vicerrectoria de Recursos
procedimientos de Gestidn de bienes y servicios)
Correo electrénico
Confirmar con la DGC, minimo con quince (15) dias de antelacion la FO-DOC-03
13 realizacion o la modificacion de la visita o practica aprobada, y coordinar | Profesor responsable de | gglicitud de modificacion
" | con la oficina de Servicios Generales lo concerniente al servicio de la practica o visita a programacion de
transporte. salidas y practicas
extramuros
Proyectar la resolucion de desplazamiento y/o viaticos de los profesores, Direccion General de Resolucion Rectoral de
14. . : desplazamiento y/o
segun corresponda. Curriculo viaticos
Remitir la Resolucion Rectoral firmada a la DGC para la notificacion tanto .
. . . Resolucion Rectoral
15. | de los docentes como a la oficina de Talento Humano para el tramite de Rectoria -
pago (correo electrénico)
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
FO-DOC-174
Acta de asentimiento de
visitas o practicas
Entregar los formatos de asentimiento y consentimiento informado . extramuros
16. : . : ) Estudiantes
debidamente diligenciado y firmado. FO-DOC-175
Acta de consentimiento
informado de visitas o
practicas extramuros
FO-DOC-174
Acta de asentimiento de
Prof ble d visitas o practicas
Consolidar y remitir a la DGC los formatos de asentimiento y rolesor responsable de extramuros
7. consentimiento informado debidamente diligenciado y firmado la visita o practica
9 y ’ extramuros FO-DOC-1 7_5 i
Acta de consentimiento
informado de visitas o
practicas extramuros
Profesor responsable de
- L o o Informe de desarrollo de
18. | Desarrollar la visita o practica extramuros la visita o practica, y
! la VPE
estudiantes
. C - - . . FO-DOC-04
Realizar la evaluacién de la visita o practica, a través de la herramienta . . o
19. : Estudiantes Evaluacion de visita 'y
google drive. .
practica extramuros
Entregar al director de programa las evidencias de evaluacion de la Profesc_)r_respon,sa'ble de . L,
20. ractica la visita o practica Registros de evaluacion
p . extramuros
Evaluar semestralmente cada una de las V.P.E. realizadas segun el Informe de evaluacién
21. | protocolo o guia propuesto inicialmente y el concepto del director de semestral de visitas y
programa, los profesores y los estudiantes correspondientes practicas extramuros.
Presentar el informe semestral de seguimiento a V.P.E al respectivo Informe de eva_lu_amon
22. Conseio de Facultad - semestral de visitas y
g ' Comité de Programa practicas extramuros.
Valorar el informe de visitas y practicas extramuros, determinar = e .
. ) . ol . rogramacion practicas
23. | actuaciones cuando se requieran y presentar informe al Comité Consejo de Facultad .
: .y o documento (Drive)
Coordinador de Visitas y Préacticas Extramuros

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario




PROCESO DE DOCENCIA

LR,
&%\ UNIVERSIDAD

PROCEDIMIENTO DE VISITAS Y PRACTICAS EXTRAMUROS

DE I'us I'I'Aan‘* Cddigo: PD-DOC-05 Version: 02 Fecha de aprobacion: 15/07/2026 Pdagina: 5 de 5
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
24 Presentar el cumplido de comisién y legalizar ante Tesoreria si recibié | Profesor responsable de FO-GTH-94
" | anticipo de viaticos. la visita o practica. Cumplido de comision
o5 Tranjlta_\r el pago de viaticos a los docentes para el desarrollo de las visitas Talento Humano Comprobante de Avance
0 practicas extramuros.
26. | Realizar el pago de desplazamiento y/o viaticos Tesoreria Consignacion

7. Flujograma:

8. Listado de anexos

FO-DOC-02 Solicitud de visitas y practicas extramuros

FO-DOC-03 Plan de visitas y practicas extramuros

FO-DOC-04 Evaluacion de visitas y practica extramuros

FO-DOC-05 Plan de visitas y practicas extramuros por programa

FO-DOC-06 Plan de visitas y practicas extramuros por facultad

FO-GTH-94 Cumplido de comision

FO-DOC-174 Acta de asentimiento de visitas o practicas extramuros
FO-DOC-175 Acta de consentimiento informado de visitas o practicas extramuros
Resolucion académica de aprobacion del plan

9. Historial de Cambios:

Versién Fecha Cambios Elaboré / Modifico Revisé Aprobo
Cristobal Lugo Lopez / . . .
Carlos Colmenares Eduardo Castillo CIaUd'E:;\?gZCHOHO
01 20/01/2013 | Documento nuevo. Director de programa de Gonzalez

Representante de la

Ing. Agronémica / Vicerrector Académico Alta Direccion (E)

Decano FCA y RN

Wilton Oracio

Se ajusté el procedimiento teniendo en cuenta la normatividad vigente y Monica Silva Quiceno

02 15/07/2026 | cambios que se han venido incorporando en el tramite de las visitas y Saracizg;gn!\‘;ltgreno gﬁgﬁg%ﬁi;ﬁ?g‘; Vicerrectora
practicas extramuros. Curriculo Académica
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