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CIRCULAR INFORMATIVA Nro. 04 DE 2026

Pereira, 29 de abril de 2026.
PARA: Dependencias académicas y administrativas de la Universidad
DE: Vicerrectoria de Investigaciones, Innovacién y Extension.

ASUNTO: Procedimiento para la gestion de practicas universitarias desarrolladas por
estudiantes externos al interior de la UTP

La Oficina de Practicas se permite informar el procedimiento que deben adelantar las
dependencias de la Universidad para la vinculacion de estudiantes externos que
desarrollaran practicas en la Institucion:

1. Diligenciamiento del Convenio de Vinculacion Formativa

Una vez la dependencia que actuara como escenario de practica cuente con el estudiante
externo seleccionado, debera diligenciar el «<Formato Convenio practica al interior de la UTP
- Estudiantes externos», disponible en

https://practicasuniversitarias.utp.edu.co/formatos-de-interes/

En este documento se debe registrar:

v" Actividades a desarrollar.
Perfil del estudiante.
Duracién de la practica.
Intensidad horaria.

SSENENEN

Informacion del Tutor (asignado por la dependencia) y del Docente Guia (asignado
por la Instituciéon Educativa).

El convenio de practica deberd gestionarse y enviarse con al menos dos semanas de
anticipacion a la fecha de inicio prevista. Este plazo es necesario para completar todas las
etapas del tramite interno antes de ser remitido a Talento Humano.

El area de Talento Humano solo gestiona afiliaciones a la ARL hasta el dia 15 de cada mes
para practicas que inician en ese mismo mes. Por lo tanto:

e Para que una practica pueda iniciar dentro del mes correspondiente, todo el tramite
del convenio (incluida su revision y envio formal al 4rea de Talento Humano) debe
estar completamente finalizado a mas tardar el dia 15.
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e Si el tramite del convenio se completa después del dia 15, la afiliacidon sélo podra ser
gestionada para el mes siguiente, y en consecuencia la practica deberd iniciar el
siguiente mes.

Notas:

e El estudiante debe estar matriculado académica y financieramente en su Instituciéon
y estar afiliado a salud durante la practica.

e Ladependencia que vincula el practicante debe asumir el costo total de la afiliacién a
la ARL.
La dependencia que vincula el practicante debe asumir el pago del auxilio si aplica.
El tutor no puede ser, a su vez, ordenador del gasto.

2. Revision documental y validacion por la Oficina de Practicas

La dependencia debera enviar al correo de practicas universitarias (practicas@utp.edu.co)
ademas del convenio, los siguientes documentos:

e Convenio diligenciado en formato editable (Word), sin firmas

e Certificado de Existencia y Representacidn Legal (30 dias de vigencia) de la L.E. del
estudiante

e Documento del Representante Legal.

e Resolucion de nombramiento.

e RUT vigente.

e Documento de identidad estudiante.

e Certificado de afiliacién a EPS (30 dias de vigencia).

Adicionalmente, se deberd indicar el correo electrénico del estudiante, a través del cual sera
notificado del proceso hasta la gestion de su correo electrénico institucional UTP.

3. Suscripcion del Convenio entre el estudiante y la Universidad

Una vez la Oficina de Practicas valide la documentacién remitida por la dependencia, el
Convenio de Vinculacion Formativa continuara el siguiente proceso, gestionado desde la
Oficina de Précticas:

1. Revision juridica: El convenio es remitido al abogado de practicas para su revision
y aval.

2. Asignacion del numero de contrato: Con el aval juridico, el documento se envia a
Gestion de la Contratacidn para la asignacién del nimero de contrato.
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3. Firma del estudiante: Una vez numerado, el convenio se remite al estudiante
externo para su firma.

4. Firma del Rector o Representante Legal de la Institucion Educativa a la que
pertenece el estudiante: Después de la firma del estudiante, el convenio debe ser
firmado por la autoridad competente de la Instituciéon Educativa de origen (Rector o
Representante Legal, segin corresponda).

5. Firma del Rector de la UTP: Con las firmas del estudiante y de la Instituciéon
Educativa, el documento se envia para la firma del Rector de la Universidad
Tecnoldgica de Pereira.

6. Registro Presupuestal (RP): Una vez cuente con todas las firmas, el convenio se
remite desde la Oficina de Practicas a Gestién de Presupuesto para la expedicion del
RP, tramite necesario para habilitar la vinculacion.

4. Habilitacion de accesos institucionales y legalizacion

Una vez se cuente con el convenio debidamente firmado por todas las partes y la Oficina
de Practicas haya realizado los tramites correspondientes (descritos anteriormente), esta
gestionara el acceso del estudiante al portal de legalizacion, asi como la creacion del correo
institucional UTP para el practicante.

El estudiante debera estar atento al correo electronico que suministré al inicio del proceso,
ya que alli recibira las credenciales de su cuenta institucional desde el correo legalizacion
@utp.edu.co, asi como las indicaciones necesarias para llevar a cabo su proceso de
legalizacion.

Es importante que el estudiante complete este proceso de manera oportuna, dado que este
paso es requisito para continuar con la afiliacion a la ARL por parte de la Universidad

5. Ejecucion de la practica
5.1. Afiliacion a la ARL e inicio de la practica

Una vez el estudiante complete el proceso de legalizacion, la Oficina de Practicas procedera a
solicitar la afiliacién a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), requisito indispensable
para autorizar el inicio y desarrollo de la practica.

Una vez se realicen las gestiones de afiliacidn, desde la Oficina de Practicas se notificara a la
dependencia que gestiona el proceso y al practicante, con el fin de avalar el inicio de la
practica en la fecha sefialada en el convenio

5.3 tramite del auxilio de practica (si aplica)

Durante el desarrollo de la practica, el tutor debera remitir mensualmente, el primer dia habil
de cada mes, la certificacién de pago correspondiente (si aplica). Con base en dicha

NIT: 891.480.035 - 9/ C6digo Postal: 660003 / Conmutador:(60) (6) 313 7300 / Fax: 3213206 / Direccién: Cra 27 N° 10 - 02 Los Alamos - Pereira - Risaralda - Colombia / www.utp.edu.co
Reacreditada como Institucion de Alta Calidad por el Ministerio de Educacion Nacional 2021 - 2031/ Vigilada por el Ministerio de Educacion Nacional.



Universidad
Tecnologica
de Pereira

certificacion, la Oficina de Practicas tramitara el auxilio de practica a través de la Oficina de
Noémina.

El formato “Certificacién de pago - Auxilio de practicas” se encuentra disponible en:
https://practicasuniversitarias.utp.edu.co/formatos-de-interes/

Si tienen alguna consulta o necesitan mdas informacién, no duden en comunicarse con
nosotras.

e Funcionarias: Alejandra Mejia Lasso y Julia Inés Arroyave Gutiérrez

Email: practicas@utp.edu.co
Tel: 3137115y 3137308
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MAURICIO HOLGUIN LONDONO
Vicerrector de Investigaciones, Innovacion y Extensiéon
Universidad Tecnoldgica de Pereira
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