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1. OBJETIVO : Ampliar el horizonte del conocimiento a través de la interrelación entre lo aprendido en clase y la 
práctica directa 

2. ALCANCE : Desde la Programación de Prácticas hasta diligenciar el Formato de Control y Evaluación de la Práctica
o elaborar el informe de dicha actividad.

3. RESPONSABLE : Docente de la asignatura

6. REQUISITOS LEGALES:
- Reglamento de funcionamiento del escenario de Práctica
- Normatividad aplicable para la Práctica
- Acuerdo 011 de 2001 de la Secretaría General de la Universidad de Nariño (mediante el cual se reglamentan los 
viáticos)

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:
- Guías para el desarrollo de la Práctica, Proyecto de Practica, Cronograma de Actividades

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:

- Solicitud de la Práctica Académica 
- Proyecto de Practica Académica (FOA-FR-16)
- Formato de control o evaluación de Practicas Académicas (FOA-FR-17) 
- Informe de la Práctica Académica (FOA-FR-18).

Docente y/o personal encargado del escenario de Práctica  Programación de Practicas

4.a  PROVEEDOR 4.b  INSUMOS

Personal encargado del escenario de Práctica  Elementos, insumos y áreas requeridos para la Práctica

 Practica realizada - Estudiantes inscritos a esas asignaturas.

5.a  RESULTADO 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.c. FRECUENCIA9.b. FÓRMULA

Porcentaje de Prácticas ejecutadas 
frente a las Programadas

 Semestral
(Número de Prácticas realizadas/
Número de Prácticas 
programadas)*100

 Docente  Guías de Trabajo o Cronograma de actividades

Formato de control o evaluación de Practicas diligenciado - Personal encargado del escenario de Práctica

 Servicios generales  Transporte

Porcentaje de utilización de los 
espacios

 Semestral

(Número de estudiantes atendidos/
Número de estudiantes para el cual 
tiene capacidad el espacio físico donde 
se desarrolla la Práctica)*100

Director de Departamento  Solicitud de Práctica Académica

 Informe de Práctica Académica realizada - Comité Curricular, Consejo de Facultad
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INICIO

Confirmar la 
practica a realizar

Para el caso de visitas fuera de las instalaciones de la Universidad de Nariño se 
debe confirmar los lugares, responsables y los instrumentos, equipos o 
herramientas  a utilizar. 

De otra parte para el caso de laboratorios puede ser necesario adelantar 
actividades relacionadas con el alistamiento, dependiendo de la practica tales 
como : desinfección del sitio de trabajo y del Instrumental;  verificación de la 
disponibilidad de gas, luz, agua;  revisión de equipos; sincronización de 
Microscopios y revisión de maquinaria;  Insumos Microbiológicos, Preparación de 
Soluciones; preparación de animales, órganos y/o ejemplares; material vegetal; 
Procesamiento y/o Montaje de Placas; Preparación de Materiales Biológicos.
-Cuando los elementos se encuentran en un lugar diferente al lugar donde se 
desarrollará la Práctica, esta actividad contempla el traslado de esos elementos

Entregar al docente 
o estudiante los

insumos requeridos 
para la practica

La entrega de insumos  se hace con base en 
la lista de solicitud de insumos aprobada y 
acordada con el Docente. Cuando el 
Profesional, Técnico o Auxiliar asume el 
desarrollo de la Practica se realizan los 
siguientes pasos:
1. Explicar, Instruir y/o socializar acerca del 
tema y procedimiento de desarrollo de la 
Practica
2. Asesorar y  supervisar  sobre el desarrollo 
de la Practica
3. Aclarar dudas sobre los resultados de la 
Practica
Cuando el Docente asume el desarrollo de la 
practica tiene que realizar las actividades  
anteriormente mencionados, El Técnico o 
Auxiliar apoya la Practica, principalmente 
garantizando insumos y personal, si fuese 
necesario 

Confirmar la 
disponibilidad de
los elementos 
solicitados

Preparar el sitio y 
alistar los 
elementos 

Docente/
Personal 

encargado del 
escenario de 

Práctica

Los elementos se buscan y solicitan  de acuerdo al 
programa académico que propone la practica 
académica y el propósito de la misma. Para el caso 
de practicas de laboratorio  los elementos a solicitar 
pueden ir desde los reactivos, el material biológico, 
los animales, los cadáveres, hasta abonos, 
concentrados, equipos, vehículos, maquinarias y 
transporte.

Director de 
Departamento/

Docente/Personal 
encargado del 
escenario de 

Práctica

Docente/
Personal 

encargado del 
escenario de 

Práctica

Docente/
Personal 

encargado del 
escenario de 

Práctica

Personal 
encargado 

del escenario 

de Práctica

Solicitar y consolidar 
el Cronograma de 

Prácticas
Académicas

Director de
Departamento

Se realiza el Proyecto de Practica Académica, el cual debe incluir el 
cronograma de actividades. Para esta actividad se sugiere la implementación 
del Formato Proyecto de Práctica Académica (FOA-FR-16)

P

Presentar el Proyecto 
de Practica 
Académica

La opción de 
práctica 

corresponde a 
laboratorios?

H

H

H

Si

Desarrollar la 
practica

Estudiante, 
Docente y/o 
Personal 

encargado del 
escenario de 

Práctica

No

H

H

H

3



Firma :

Cargo :

Nombre :

Jefe de Laboratorios – Director de 
Granjas

Piedad Rebolledo 
Oscar Benavides Espindola

Elaborado por:

Líder Formación Académica-
Vicerrector Académico

José Edmundo Apraez Guerrero

Aprobado por:

Profesional Universitario
Asesora del Equipo de Calidad- Proceso 
Misional 

Revisado por:

Fecha: 2011-01-24 2011-01-242011-01-24

Maria Angelica Insuasty Cuellar

Si

Diligenciar el formato o 
presentar el informe  de 
Control de Actividades y 
Prácticas Académicas

El formato de Control o Evaluación de Práctica se maneja a nivel interno (en 
algunas dependencias); sirve para verificar si la practica se hizo o no se hizo y 
registra: Nombre del Programa, Nombre de la Asignatura, Nombre del Docente, 
Número de Estudiantes y Fecha en que se realizó la Práctica; además, evalúa
aspectos como el logro de los objetivos, la atención del Docente y del 
Profesional, Técnico o Auxiliar y la disponibilidad de insumos requeridos para 
dicha Practica, de igual manera el comportamiento del estudiante; el formato es 
firmado por el responsable del escenario de práctica, por el Docente y un
Representante estudiantil. El estudiante debe presentar un informe sobre las 
actividades desarrolladas en la Práctica de acuerdo a las exigencias y al tiempo 
establecido por el Docente. Para las Prácticas que se llevan a cabo fuera de la 
institución, el Docente debe elaborar, presentar y socializar un informe detallado 
acerca del desarrollo de la Práctica. Se sugiere la implementación del Formato 
Informe Final de Práctica (FOA-FR-18)

FIN

Estudiante/
Docente/
Personal 

encargado del 
escenario de 

Práctica

Evaluar el Proceso 
de Práctica 
Académica

Estudiantes/

Docente

El proceso de 
Practica fue 
satisfactorio?

Se realiza de acuerdo al mecanismo 
implementado en cada uno de los programas. Se 
sugiere la aplicación del Formato Evaluación de 
Practica Académica a través de Encuesta 
Estudiantil (FOA-FR-17).

Documentar las 
sugerencias y correctivos e 
incorporar en el proximo 

plan de practicas 

Las sugerencias o correctivos se 
pueden consignar en el plan de 
mejoramiento o como solicitud de 
acciones correctivas, siempre y cuando 
exista la identificación de servicios no 
conformes en dicha práctica.

No

Docente/
Director de 

Departamento
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VERSIÓN

CONTROL DE CAMBIOS

2010-02-02

FECHA DE APROBACIÓN:

Creación del documento

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO:

2 2011-01-24 Inclusión del PHVA del procedimiento.


