Universidad Catdlica de Pereira
Departamento de Practicas Académicas
Guia para elaborar la propuesta de Practica Académica en Empresa Familiar

Objetivo: Proporcionar una herramienta flexible para que el estudiante presente una
alternativa de trabajo a partir del interés de desarrollar propuestas de mejoramiento para su
propio negocio (o patrimonio familiar).

Introduccién: A continuacién encontrara los elementos basicos que debera tener en cuenta
para disefiar y presentar una propuesta formal ante el Departamento de Practicas
Profesionales y Programa Académico, quienes seran los encargados directos de dar
aprobacion y viabilidad a su solicitud.

Contenido: El siguiente deberéa ser el orden para la presentacion de la propuesta:
1. Carta solicitud de la organizacion

Debera realizarse una carta en la cual el representante legal o gerente de la organizacion
solicita la participacion del estudiante, exponiendo claramente las razones por las cuales se
requiere de su vinculacion como practicante en determinado periodo.

2. Descripcidn de la organizacion

En este punto se presentan los aspectos principales que dieron origen a la organizacion.
(Resefia historia, mision, vision, valores, servicios que presta, nimero de empleados,
estructura organizacional y dentro de ésta el area o departamento en el que se ubica la
préctica).

3. Antecedentes

El desarrollo de la préctica en empresa familiar parte de elementos que justifican la
necesidad de dar respuesta a dificultades que se estan presentando actualmente en la
organizacion. Debe relatar los aspectos generales que han permitido identificar el o los
problemas y las areas que requieren intervencion.

4. Propuesta de intervencion

Se enfoca en la descripcion de las actividades a efectuar en pro del mejoramiento de los
procesos. Lo anterior debe dividirse de la siguiente manera:

4.1. ldentidad

4.1.1. Fecha de elaboracion

4.1.2. Nombre del cargo

4.1.3. Area a la que pertenece su cargo
4.1.4. Cargo del jefe inmediato

4.1.5. Personas a cargo

4.1.6. Numero de cargos iguales



4.2. Descripcion

4.2.1. Objetivo del cargo
4.2.2. Detalle de funciones

4.3. Especificaciones

4.3.1. Exigencias del cargo: indica los requerimientos necesarios para ocupar el
cargo a desempefar.

4.3.2. Educacion formal: cuales son los estudios que debe haber realizado el
encargado del cargo.

4.3.3. Otros estudios: especifica aspectos adicionales que debe poseer para
desarrollar el cargo (por ejemplo: conocimiento en sistemas).

4.3.4. Entrenamiento: cual es el tiempo indispensable para adquirir el conocimiento
de los aspectos generales que conciernen al cargo.

4.3.5. Destrezas: que se necesitan para cumplir con las expectativas del cargo.
4.3.6. Habilidades: de caracter manual y mental.

4.3.7. Personalidad: plantear caracteristicas requeridas frente a iniciativa,
relaciones interpersonales y liderazgo.

4.3.8. Esfuerzo: de caracter fisico, mental o visual. (Especificar)

4.3.9. Responsabilidad: comentar sobre cuales de los siguientes aspectos debe
responder y de que manera.

Por su propio trabajo

Por supervision

Por informacion

Por dinero

Por bienes a cargo

Por decisiones

4.3.10. Condiciones laborales
e Ambientales
Riesgos de accidente
Tareas rutinarias
Grado de stress
Jornada laboral (dias y horas)
Observaciones



4.4. Propuesta a desarrollar

Debe describir ampliamente lo que usted considera como un elemento novedoso que
beneficiara la organizacién o la construccion de herramientas que contribuiran a agilizar los
procesos.

4.5. Cronograma

Se debe describir cada una de las etapas que integran la propuesta a ejecutar. EI cronograma
se elabora teniendo en cuenta las actividades a realizar por semanas (contenidos en un
diagrama de Gantt.) El disefio del cronograma debe realizarse de manera objetiva, puesto
que servird de herramienta para realizar seguimiento y control de las actividades
desarrolladas por parte del estudiante.
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