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1. OBJETIVO
Realizar seguimientos a los proyectos de extensión a los convenios interinstitucionales y a los avances de prácticas empresariales al interior del programa.
2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a extensión en las actividades (convenios interinstitucionales, prácticas empresariales y actividades de extensión).
3. DEFINICIONES

Pasantía empresarial:
Conjunto de actividades de carácter práctico, que deben ser realizadas por el estudiante en empresas o instituciones tanto públicas como privadas, las cuales le permitirán la aplicación en forma integrada y selectiva, de conocimientos, habilidades, destrezas, aptitudes y valores en casos concretos del campo laboral.

Empresa: 
Organización pública, privada o mixta, cuya actividad o proceso productivo guarde íntima relación con el área profesional en la cual el estudiante desarrolle el espíritu de investigación.

Educación continúa: 
Es una modalidad educativa dirigida a satisfacer las necesidades de actualización o perfeccionamiento de conocimientos, actitudes y prácticas que permiten lograr una mejor inserción y desempeño laboral de los profesionales permitiendo una expansión de servicios.
4. CONDICIONES GENERALES

· Está conformado por la coordinadora de prácticas empresariales, director del programa, docente apoyo a extensión, coordinador de calidad staff.
· El comité lo preside la Dirección del programa.
· Se deben realizar mínimo tres comités por semestre, primero antes de la tercera semana después e inicio del calendario académico con el fin de terminar la planeación de la extensión del programa
· El segundo comité debe realizarse entre la octava semana y onceava semana del semestre académico con el fin de monitorear avances de la extensión.

· El tercer comité debe darse después de la semana dieciochoava con el fin de evaluar el cumplimiento de la planeación y tomar acciones de mejora para el próximo semestre.

· Todos los asuntos tratados en las reuniones quedan registrados en un acta. Que dan cuenta de cada una de las decisiones tomadas y de los puntos tratados.
5. INSTRUCCIONES
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	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD
	RESPONSABLE DE ACTIVIDAD 
	DOCUMENTO DE SOPORTE

	1. Convocatoria. Cualquier miembro del comité de extensión puede convocar una junta siempre y cuando sea para tratar asuntos relacionados con las áreas de extensión del programa.
	Comité de

extensión

	Correo electrónico

	2. verificación del quórum. El comité es presidido por la dirección del programa y la docente que apoya extensión quienes antes de iniciar una reunión deben verificar que este la mitad más uno de los integrantes citados.
¿Se completó el quórum?

Si: se completa el quórum y procede al desarrollo de la agenda del comité
No: se reprograma el comité de extensión.
	Dirección
	

	3. Desarrollo del comité. La dirección del programa o quien éste delegue ejercerá las funciones del moderador y la de extensión será el encargado de tomar apuntes para consolidar el acta.
	Dirección
	

	4. Toma de decisiones. Cuando surja la necesidad de tomar decisiones de extensión, nuevos convenios, avances de extensión, casos de estudiantes, caso de prácticas empresariales; se realizara votación previa de las verificación de quórum, la decisión que resulte apoyada debe estar aprobada por la mitad más uno de los presentes en el comité.
Parágrafo. La persona que designe el comité para notificar la decisión que este toma tendrá un máximo de cinco días para notificar las decisiones que el comité mismo haya tomado.
	Docente  de apoyo a extensión
	

	5. consolidación del acta. La docente que apoya extensión consolidara el acta de comité, dentro de los tres días siguientes a su realización y la enviara por correo electrónico a los asistentes y no asistentes, solo los miembros asistentes podrán objetar el contenido y sugerir modificaciones.

¿Se necesitan ajustes?
Si: Se hace   consolidación del acta.

No: Después de dos días de calendario no hay pronunciamiento esta se dará por aprobada se imprime y se recogen firmas.
	Docente  de apoyo a extensión
	SEC-F-15-03

	6. Archivar actas y evidencia. La docente que apoya extensión debe archivar actas y evidencias del comité tratado, en la cual deben quedar registrados los puntos, acuerdos, compromisos y demás aspectos tratados durante el desarrollo de la reunión.
	Docente  de apoyo a extensión
	


6. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA DE APROBACIÓN
	SOLICITUD NO.
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	0
	24/09/2014
	-..-
	Emisión Inicial

	01 
	14/04/2018
	01 
	Actualización del encabezado del formato
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