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1. DISPOSICIONES GENERALES

El presente instructivo permite la sistematizacién del proceso de practica profesional para la
carrera Analista Programador Computacional, en modalidad 100% Online de la Institucion. Las
normas que contiene este instructivo seran aplicables para todo el Campus Virtual.

2. DEFINICION Y OBJETIVOS

2.1. Definicién
El proceso de practica profesional es una instancia académica y formativa que consiste en la
aplicacion de competencias del Perfil de Egreso en un contexto laboral real, permitiendo una
experiencia del ejercicio de su profesion.

Las practicas se realizan de manera temporal, con acompafiamiento docente y tienen una légica
progresiva, permitiendo en los casos que asi lo define el plan de estudio, un primer acercamiento
al mundo laboral, en que se activan las competencias globales, y luego al mundo laboral propio
de la carrera, en que se activan de manera integrada, tanto las competencias de especialidad
como globales.

Los planes de estudio promueven la realizacién de al menos una practica, lo que se define en su
disefo curricular. En este caso se realizara en el 10mo bimestre del plan de estudio.

2.2. Objetivo General
El proceso de practica tiene como objetivo apoyar la insercién profesional de los estudiantes a

través de una experiencia de ejercicio de su profesidon en un contexto laboral real, reflexionando
respecto de su desempeiio en el contexto del centro de practica.

2.3. Objetivos Especificos
Adquirir experiencias concluyentes de integracion de competencias para su especialidad, que

faciliten su insercidn profesional, en un futuro cercano, reflexionando respecto de su desempefio
en el centro de practica. En este proceso el estudiante debera

e Reconocer el contexto laboral en el que se desempefia, destacando las caracteristicas que
lo hacen particular y que, por lo tanto, orientaran la realizacién de tareas.

e Desarrollar las actividades que se le indiquen de acuerdo con los estandares establecidos.

e Describir las tareas realizadas propias de su area de desempeno, contrastandola con el
proceso formativo e identificando algin espacio de mejora dentro de la empresa en
alguna de estas areas.

e Reflexionar sobre su experiencia, analizando su desempeio en el contexto en el que estd
inserto.



3. MATRICULA Y ARANCEL DE LA ASIGNATURA DE PRACTICA PROFESIONAL

Para que un estudiante pueda realizar o convalidar la asignatura de practica profesional, debe
tener la calidad de alumno regular, que, segln lo indicado en el Reglamento Académico, articulo
N°13y N°14.

Los estudiantes que no tengan la calidad de alumno regular deberan reincorporarse y cancelar
los aranceles de matricula y bimestrales restantes para el término del periodo académico. En el
caso que se mantenga un contrato vigente no se debera pagar arancel de matricula.

La reincorporacidn podra realizarse en cualquier momento del afo, en caso en que fuese
necesario apoyar al estudiante para su pronta titulacion.

3.1. Matriculay arancel realizacién de practica

Para que los estudiantes puedan inscribir y realizar su proceso de practica, deben tener cursado
y aprobado hasta el noveno bimestre del plan del estudio y haber cancelado la matricula
correspondiente al periodo académico contratado. Se imputaran 2 aranceles mensuales
asociados al bimestre en curso. En el caso que se requiera inscribir la asignatura sin el
cumplimiento de los requisitos, el estudiante debera realizar una solicitud en linea para que la
Direccidn de Carrera pueda evaluar los antecedentes presentados, velando por el cumplimiento
de la practica en el bimestre que fue inscrita.

3.2. Matriculay arancel por convalidacion de practica

Las convalidaciones pueden ser realizadas en un periodo académico vigente y el estudiante debe
encontrarse regular (no suspendido/renunciado). Las convalidaciones deberan ser solicitadas
hasta el plazo para la anulacién de asignaturas establecido en el calendario académico.

Se tipificaran las siguientes situaciones:

1. Que la convalidacién de la practica genere su egreso: se autoriza la anulacién de los
aranceles posteriores bimestrales siguientes y pendientes.

2. Que la convalidacion de la practica no genere su egreso: debera cancelar los aranceles
bimestrales correspondientes hasta su egreso.



A continuacidn, se resume el pago de matricula y aranceles:

Resumen Pagos de aranceles por concepto de Practica Profesional

Estado Realizacidn Practica Profesional Convalidacién
Matriculado y 2 aranceles mensuales del Matriculado y se anulan 2 aranceles
Regular . .
bimestre mensuales del bimestre
Reincorporarse sin pago de matriculay = Reincorporarse, sin pago de matricula y
No regular con contrato vigente pago de 2 aranceles mensuales del se anulan 2 aranceles mensuales del
bimestre bimestre
Reincorporarse con pago de matriculay Reincorporarse, con pago de matricula y
No regular sin contrato vigente pago de 2 aranceles mensuales del se anulan 2 aranceles mensuales del
bimestre bimestre

Cuando se genere el egreso del estudiante, se anularan los aranceles venideros
correspondientes.



4. VIAS DE APROBACION ASIGNATURAS DE PRACTICA

Las asignaturas de practica pueden ser aprobadas mediante dos (2) vias:
4.1. Realizacién de la practica

Consiste en la ejecucién del proceso de practica de manera temporal y progresiva, en un centro
de prdactica y con acompafiamiento docente. Permitiendo en los casos que asi lo define el plan
de estudio, un primer acercamiento al mundo laboral real.

Los requisitos para poder realizar las prdacticas son:

e Empresa existente y vigente

e Tiempos de realizacidn superior o igual a 360 hrs.

e Fechainicio de la practica posterior a la aprobacién de la solicitud de realizaciéon
e Funciones acordes al perfil de egreso de la carrera

e Formulario de practica con firma y timbre de la empresa

A continuacidn, se detallan las distintas alternativas de desarrollo de practicas:

Practica en empresa

Realizacion Practica

Profesional Practica Mentoring

Practica realizacion
de proyecto en
empresa de trabajo
actual

a. Practica en Empresa
Estas practicas tienen como objetivo poner a prueba, aplicar y complementar los conocimientos

gue se han adquirido durante la formacidn, a través de la realizacidén de un trabajo determinado
en cierta empresa.



Formato de la practica

Presencial, remota o semipresencial. La aprobacién del formato quedara a criterio de la
Direccion de Carrera del estudiante.

Sobre las practicas presenciales realizadas en el extranjero, los costos asociados deberan ser
asumidos en su totalidad por el estudiante, considerando: pasajes, alojamiento, alimentacion,
seguros, entre otros.

Roles

o Jefe supervisor de centro de practica: Guia, supervisa y retroalimenta al estudiante en
sus labores diarias ligadas tanto a competencias disciplinares como de empleabilidad en
la empresa.

e Docente guia: Guia, apoya y retroalimenta al estudiante durante todo su proceso de
practica, impulsando una reflexién de su desempefio en el contexto laboral, evaluandolo
en distintas instancias del proceso y concluyendo con el cierre de la nota de practica.

e Estudiante: Pone en practica en un contexto laboral real, las competencias adquiridas
durante su formacion en Duoc UC, reflexionando acerca de su desempeiio. Evalua al
docente, al centro de practica y al proceso general.

b. Practica Mentoring
Dentro de la modalidad de realizacién de practica profesional, correspondiente a trabajo en

empresa, se enmarcan las practicas mentoring, las que tienen como principales caracteristicas,
ser practicas extendidas por un periodo maximo de seis meses y cuentan con el
acompainamiento permanente hacia el estudiante de un mentor.

Son précticas disenadas como una alianza estratégica entre empresas prestigiosas en su rubro
y Duoc UC, a través de entrenamientos claves que favorecen un acompanamiento formativo
focalizado y permanente hacia el estudiante, en la que una persona que desempefia labores
permanentes en la empresa y con mas experticia laboral, asume el rol de “mentor o tutor” para
guiar y orientar al estudiante durante su proceso de practica profesional.

C. Practica realizacion de proyecto en empresa de trabajo actual
La practica consiste en la realizacién de un proyecto de mejora para la empresa en la que trabaja

actualmente el estudiante, de una temadtica relacionada a la carrera de estudio, buscando a
través de este proyecto generar un impacto positivo en los procesos de la empresa. La primera
etapa considerara realizar un diagndstico de una problematica y la segunda etapa proponer una
solucién o mejora para dicho problema.



Pueden acceder a esta modalidad de realizacion, los estudiantes que trabajan en un area no
relacionada a su carrera y que, por lo tanto, no pueden convalidar la asignatura de practica
profesional, quienes, ademads, por diversos motivos no tienen la opcién de realizarla en otra
empresa.

Formato de la practica

Presencial, remota o semipresencial. La aprobacién del formato quedard a criterio de la
Direccidn de Carrera del estudiante.

Sobre las practicas presenciales realizadas en el extranjero, los costos asociados deberan ser
asumidos en su totalidad por el estudiante, considerando: pasajes, alojamiento, alimentacién,
seguros, entre otros.

Roles

o Jefe de practica (en area relacionada a la carrera del estudiante): apoya el estudiante
en la recopilaciéon de informacién necesaria para generar el diagndstico y evalta la
propuesta de mejora realizada por el estudiante.

e Docente guia: guia, apoya y retroalimenta al estudiante en el diagndstico y realizaciéon
del proyecto de mejora para la empresa en el area disciplinar, evaluandolo durante las
distintas instancias del proceso de practica, concluyendo con el cierre de la nota de
practica.

e Estudiante: pone en prdactica en un contexto laboral real, las competencias adquiridas
durante su formacién en Duoc UC a través de la elaboracion de una propuesta de mejora
relacionada a su disciplina en la empresa de trabajo. Evalua al docente, al centro de
practica y al proceso general.

4.2. Convalidacion de la practica

Los estudiantes que por diversos motivos no puedan realizar su practica, tendran la opcién de
convalidarla, proceso que consiste en el reconocimiento formal de experiencias laborales
previas. Realizar dicha gestidén, permitird al estudiante la aprobacion de la asignatura. El/la
estudiante podra optar a solo una de las modalidades, realizar o convalidar la asignatura de
practica profesional.

Las opciones de convalidacién dependerdn de las tareas, encargos y criterios a evaluar. Al igual
gue en el caso de realizacién de una practica, la convalidacion también se puede realizar en
distintas modalidades.



A continuacidn, se presentan las modalidades para convalidar la practica segun tipo de practica
que el estudiante deba cursar segun su plan de estudios:

Trabajo en empresa

Emprendimiento

Convalidacién Practica
Profesional
Proyectos de
Investigacion Aplicada
yfo Innovacién en Duoc
uc

Convalidacion por
Proyecto Colaborativo
Extracurricular en Duoc
uc

a. Trabajo en empresa
Se entenderd por trabajo en empresa aquellos trabajos autogestionados, realizados en una

empresa con o sin fines de lucro, privada o del sector publico, ademas las actividades o
funciones desarrolladas en dicha empresa deberan estar directamente relacionados a la carrera
en curso.

El trabajador puede ser dependiente o independiente:

Dependiente: aquellos que establecen su vinculo laboral con un empleador a través de un
contrato de trabajo este puede ser: indefinido, contrato fijo o por obra, trabajo o servicio
determinado.

Independiente: personas que reciben honorarios, rentas por boletas o realizan prestacion de
servicios a terceros.

Los estudiantes que trabajan como independientes, podran declarar mas de un trabajo y que
en su suma, complete el nUmero de horas exigidas en su asignatura de practica profesional.



Requisitos:

° Haber trabajado un total de horas igual o superior al exigido en su asignatura de practica
profesional, pudiendo sumar las horas trabajadas en mds de una empresa.

° El o los trabajo(s) a declarar debe(n) estar relacionado(s) a la carrera en curso.

° El o los trabajo(s) a declarar se debe(n) haber realizado en un periodo de maximo 2 afos
hacia atras.

Documentos que se deben adjuntar:

Alumnos con contrato:

e Contrato de trabajo que acredite las horas trabajadas (alumnos del sector publico
adjuntar decreto de contrato).

e Certificado de cotizaciones que acredite las horas trabajadas (igual o mayor a las horas
exigidas en la practica de su malla).

e Perfil de cargo firmado por la empresa o carta firmada por el jefe directo y certificada
ante notario que detalle las funciones realizadas en dicho el trabajo.

Alumnos sin contrato:

e Contrato de prestaciéon de servicios a terceros, en su ausencia carta firmada por la
empresa y validada ante notario, que acredite el nimero de horas en el que el alumno
trabajo en la empresa.

e Boletas de honorarios que acrediten las horas trabajadas (igual o mayor a las horas
exigidas en la practica de su malla).

e Portafolio de encargos o evidencias de los trabajos o proyectos realizados que
demuestren la pertinencia con la carrera estudiada. Lo anterior para trabajos freelance
0 por proyectos.

b. Emprendimiento
Podran solicitar convalidacion por emprendimiento, aquellos estudiantes que puedan

demostrar, a través de documentacién que se detalla, haber comenzado un emprendimiento,
pertinente a la carrera estudiada en Duoc UC.

Requisitos:

e Debe tener al menos un producto o servicio definido, cliente(s) y ventas.
e Antigliedad del emprendimiento del al menos 1 afio, (constitucién legal), demostrable.
e El emprendimiento se debe relacionar a la carrera estudiada en Duoc UC.
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Documentos que se deben adjuntar:

e Constitucion legal

e Inicio de actividades

e Al menos 6 facturas y/o boletas de honorarios por venta de productos y/o prestacion de
servicios del emprendimiento, generadas dentro del Ultimo afio.

e Evidencia del productos o servicios que ofrece: fotos de productos o servicios,
descripciones, fichas de produccion, catdlogo del producto o servicios, ficha de producto
y/o especificacion técnica.

e Documento de cotizaciones realizadas a clientes (correos, documentos).

e Evidencia de canales de distribucion (Ej.: evidencia del producto en marketplace, redes
sociales, sitios web, entre otros)

e Opcional - evidenciar los siguientes documentos: personas contratadas o subcontratas,
servicios externos contratados, costos de produccién, postulacién y adjudicacién de
fondos publicos o privados.

C. Proyectos de Investigacién Aplicada y/o Innovacion en Duoc UC
Se entiende por Proyectos de Investigacion Aplicada, el desarrollo de un trabajo sistematico,

fundamentado en los conocimientos existentes, obtenidos por la investigacién, la
experimentacion y la experiencia practica, en un intento por solucionar problemas especificos
o atender oportunidades.

Se busca agregar valor a la sociedad mediante la generacién de nuevos o mejorados productos,
servicios o procesos para empresas u otros interesados, asi como también el impacto cualitativo
en la formacion de los estudiantes.

Es una funcién académica que puede ser desarrollada exclusivamente por la institucion o bien
en colaboracién y cooperacién con terceros en el marco de convenios o contratos especificos.
En laimplementacién de los proyectos, los alumnos tienen un rol activo en el cual se desarrollan
competencias de empleabilidad tales como el pensamiento critico, la resolucién de problemas,
trabajo en equipo, entre otras.

De ahora en adelante, los estudiantes que deseen participar de nuevos proyectos de
investigacion aplicada y/o innovacién, lo deberdn hacer postulando a través de la bolsa de
empleo de Duoc UC https://duoclaboral.cl donde se publicardn las ofertas y perfiles de

estudiantes que necesita cada proyecto de investigacidn aplicada y/o innovacion.

Esto se hard por cada proyecto individual y el investigador principal o director del proyecto
seleccionara a los estudiantes que mas se ajusten al perfil. También podra postular directamente
con el docente del Campus Virtual que lidere el proyecto, en ambos casos tendran que cumplir
con el proceso de inscripcidon de la asignatura en su carrera respectiva.
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La duracion de la practica sera de minimo 360 horas y el proyecto tendra que cubrir los gastos
de alimentacion y traslado de los estudiantes, si fuere necesario.

La aprobacién o reprobacién de la practica es de exclusiva responsabilidad del docente a cargo
quien velara que los objetivos de aprendizaje, informes y evidencias de esta misma se cumplan
en los plazos establecidos. El desarrollo del proyecto podra extenderse en sus horas minimas,
por lo que tanto el estudiante y docente deberan establecer de comun acuerdo la finalizacién o
extension de la su practica.

Los proyectos deberdn estar validados por los diferentes mecanismos institucionales para ser
considerados como centros de practicas, resguardando la excelencia y la labor de los docentes
y estudiantes en estos mismos.

Los estudiantes que estén participando o hayan participado (maximo dos afios hacia atrds) en
un proyecto de investigacion aplicada y/o innovacion, por el total de horas exigidas en su
practica profesional, podran convalidar dicha experiencia, adjuntando ademds Ila
documentacion que se detalla a continuacion:

Requisitos:

° Los proyectos de investigacion aplicada y/o innovacion a declarar deben haberse
realizado durante de la carrera en curso.
° Participacidon de minimo 360 horas.

Documentos que se deben adjuntar:

° Evaluacién formal del Investigador principal o director de proyecto.
° Evidencias del proyecto, informes, portafolio, entre otros, dependiendo de lo
desarrollado por el estudiante.

d. Convalidacién por Proyecto Colaborativo Extracurricular en Duoc UC
Son aquellos proyectos que nacen desde Areas Centrales, Campus Virtual o Escuelas de Duoc

UC en conjunto con empresas o instituciones que buscan asesoria o desarrollo de proyectos
bajo el compromiso de colaboracién estrecha con Duoc UC y sus estudiantes, a través de
concursos abiertos publicados en la bolsa de empleo institucional https://duoclaboral.cl Estos

proyectos se fundamentan en los conocimientos existentes y la experiencia practica de los
estudiantes, en un intento por solucionar problemas especificos o atender oportunidades. Se
busca agregar valor a la empresa mediante la generaciéon de nuevos o mejorados productos,
servicios o procesos, asi como también el impacto en la empleabilidad de los estudiantes.
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Tipos de Proyectos:

Proyectos sociales y/o voluntariados: con impacto hacia comunidades vulnerables y en
colaboracién con instituciones sin fines de lucro como Municipalidades, Sercotec, Prodesal,
Iglesia, Practicas Puente UC, entre otros, a través de concursos u ofertas abiertas. Estas practicas
buscan aportar con técnicos y profesionales a instituciones o sectores donde existe menor
acceso a ellos.

Proyectos colaborativos: Publicados por areas centrales o Campus Virtual y en colaboracion con
empresas privadas (grandes-medias-pequeias, pymes), asi como también proyectos de IA
propuestos por el estudiante, previamente validado.

Si la participacidon de un proyecto de colaboracion extracurricular fue de menor nimero de
horas a las exigidas en la practica profesional, entonces el alumno podra declarar dos (2) o mas
proyectos de estas caracteristicas si participd en mds de uno. La suma de ellos debe cumplir el
numero total de horas exigidas en la Practica Profesional y deben ser pertinentes a la carrera de
estudio del alumno.

Requisitos:

e Los proyectos colaborativos deben tener relacion con el perfil de egreso del estudiante
y no tributar a otra asignatura de la malla curricular.

e La duracién del proyecto de colaboracion o la suma de mds de un proyecto en el que
participd el estudiante debe ser igual o superior a las horas exigidas en la practica
profesional definidas en la malla curricular.

e Los proyectos colaborativos extracurriculares por declarar deben haberse realizado
durante de la carrera en curso.

Documentos que se deben adjuntar:

e Evaluacion de clientes y/o docente a cargo del proyecto.

e Informe del o de los proyectos (encargo — brief, objetivo general y especifico,
metodologia /descripcidn de procesos).

e Productos o servicios desarrollados (imagenes, link a paginas web, videos u otros).

e Reflexién sobre el proyecto.

13



5. GESTION DEL PROCESO DE REALIZACION

La gestion del proceso de realizacién de la asignatura de practica profesional considera a la
carrera de Analista Programador Computacional de la Escuela de Informdtica y
Telecomunicaciones.

Consta de nueve (9) etapas, las que se visualizan en el siguiente esquema:

3. BUSQUEDA DEL 6. REALIZACION DE

1. PROGRAMACION 2. INSCRIPCION DE 4, VALIDACION DE 5. ASIGNACION 5 7. CIERRE DE
CENTRO DE PRACTICAY
DE LA ASIGNATURA LA ASIGNATURA PRACTICA PRACTICA DOCENTE EVALUACIONES ASIGNATURA
PLANIFICACION Y SOLICITUD DE ALUMNOS INSCRITOS EVALUACION AL
NOTA PENDIENTE TRABAJO DOCENTE
PROGRAMACION VALIDACION Y PENDIENTES PROCESO DE PRACTICA
4 SUPERVISION DE
HABILITACION CANTIDAD DE HORAS h
p NOTAFINALY CIERRE
DOCENTE PRACTICAS PRACTICAS EN PERIODO EVALUACIONES

TAV

CONTROLY

CARTA DE PRACTICA SEGUIMIENTO

8. PAGO DOCENTES DE PRACTICAS

9. Coordinacion de Practicas y supervision del cumplimiento integral de los procesos

5.1. Programacion de la asignatura

El bimestre previo a la asignatura de practica profesional, los estudiantes deben ser informados
sobre dicho proceso. La entrega de esta informacidn estd a cargo de la coordinacién de practicas
de la Campus Virtual.

El drea de practicas central entregara los lineamientos generales del proceso para ser
comunicado a los estudiantes.

a. Planificacion y programacion

La Direccién de Carrera es la responsable de proyectar la cantidad de alumnos en practica para
cada periodo académico. Esta se programard de acuerdo con el documento de proyeccién de
vacantes que correspondan al plan de estudio vigente e inscrita por el estudiante. Estas deben
ser programadas y ofertadas cada bimestre segun corresponda, con el objetivo de promover el
avance curricular del estudiante.
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Las asignaturas se deben crear con recurso docente o en su defecto segun las directrices de la
Subdireccién Académica del Campus Virtual.

La practica serd programada con un nimero de 20 alumnos y un total de 76 horas.

La Préctica Profesional considera 20 créditos, que se establecen en 360 horas.

Se deberd programar practicas a docentes que al menos tengan una (1) asignatura programada
en el bimestre. Se podra asignar practicas a docentes que no tengan carga académica en el
bimestre, de manera excepcional.

b. Habilitacion docente

En cuanto se realice la programacion académica y sea validada por la Subdireccién Académica,
los directores de carrera deberdn definir quiénes seran los docentes que supervisaran las
asignaturas de practica profesional del bimestre préoximo e informar dicho listado al coordinador
de practicas del Campus Virtual, segun los plazos establecidos por la operacién.

Los coordinadores de practica deberan gestionar la habilitacién de los docentes a través del jefe
UAP (Unidad de Apoyo Pedagdgico) del Campus Virtual, para que éstos coordinen la habilitacion
impartida por el Centro de Formacidn Docente (CDF).

Para la supervision de practicas, no se podran considerar docentes no habilitados.

5.2. Inscripcidn de la asignatura

Todos los estudiantes que cuenten con los requisitos para realizar la asignatura de practica
profesional la podran inscribir en el periodo regular que se detalla a continuacion:

e Periodo regular: Hasta el hito de anulacién de asignaturas segun calendario académico.

En caso de que el estudiante desee inscribir su practica profesional en periodo posterior dentro
del bimestre vigente, debera solicitar la evaluacion y autorizaciéon por parte de su Director/a de
Carrera. La gestion de dicha excepcidn, la debera realizar a través de una Solicitud en Linea a la
Direccidon de Carreras, indicando que requiere la inscripcion de su practica profesional por
adelantado.
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a. Nota de practica pendiente

A todos los alumnos que, al cierre del bimestre, se encuentren con la prictica en “estado
validada”, Campus Virtual sera el responsable de dejarlos en SAP con “nota pendiente”, para
asi extender el cierre de la asignatura por un bimestre académico. Esta gestion debe ser
realizada por el Campus Virtual, sin necesidad que el estudiante lo solicite a través de una
Solicitud en Linea y/o correo electrénico, ya que se encuentra realizando su practica, quedando
prohibida la anulacién o reprobacién de la asignatura en dichos casos por parte del Campus
Virtual. Esta gestidn la deberd realizar el coordinador de practicas, quien serd responsable de
generar el reporte con los antecedentes necesarios para informar al Departamento de Admisién
y Registros Académicos (DARA) los estudiantes que deben quedar con nota “P”.

b. Practica inscrita sin realizar

Los estudiantes que teniendo inscrita la asignatura de practica profesional y no han comenzado
el proceso de validacién, deberan pedir la nota pendiente por Solicitud en Linea o de lo
contrario, sera cerrada la asignatura con nota 1.0 al término del bimestre por el docente de la
asignatura. Esta reprobacion significa que debera inscribir nuevamente la asignatura y cancelar
los aranceles del siguiente bimestre.

Los plazos para realizar dicha solicitud deben ser informados con anticipacion por la
coordinacién de practica al grupo de estudiantes que corresponda. También serd
responsabilidad de la coordinacién de practica informar al docente aquellos estudiantes a los
gue se les debe ingresar nota 1,0.

5.3. Busqueda del centro de practica

La busqueda del centro de practica profesional, deben ser autogestionadas por cada estudiante,
es decir, el estudiante es el responsable de buscar donde realizara su practica.

Duoc UC apoyara a los estudiantes en dicho proceso, mediante la disposicion de la bolsa de
empleo institucional, https://duoclaboral.cl, sitio donde podran revisar la oferta disponible de

practicas.

Adicionalmente, podran contar con la asesoria del coordinador/a de desarrollo laboral o de
empleabilidad del Campus Virtual, para asi obtener mayores herramientas de apresto laboral
en su proceso de busqueda.
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5.4. Validacion de la practica
a. Solicitud de validacion

Los estudiantes que teniendo inscrita o pendiente una asignatura de practica y que quieran
iniciar el proceso, deberan solicitar la aprobacién a través del formulario de validacion centro
de practica, que serd visado por la Direccién de Carreras correspondiente.

El estudiante debera solicitar este formulario mediante una solicitud en linea. Cuando se le
envie dicho formulario debe completar la informacién requerida y solicitar la firma y timbre del
centro de practica. Completo el formulario con los antecedentes requeridos, debera presentar
todos los documentos segun las indicaciones entregadas. El plazo maximo para esta accién sera
de 5 dias habiles, cumplido este plazo, el coordinador de practica podra finalizar la solicitud, y
el estudiante tendra que nuevamente iniciar un proceso.

El Coordinador de Practicas debera coordinar la revision de los requisitos con la Direccién de
Carrera y tendrdn un plazo de 5 dias habiles para responder, lo que puede resolver en los
siguientes estados:

Validada: el estudiante puede comenzar su proceso de practica

e Rectificada: el estudiante debe corregir cierta informacion del formulario, ficha o
documentacion.

e Rechazada: el estudiante debe buscar otro centro de practica o modificar funciones que
realizara, posterior a ello, debera realizar una nueva solicitud de validacién.

e La postulacién debe realizarse al menos 7 dias habiles antes de asistir al centro de
practica profesional.

b. Cantidad de horas de practica

La cantidad de horas que los estudiantes deben realizar, en las respectivas asignaturas de
practica, estd determinada por la cantidad de créditos, los cuales estan indicados en los planes
de estudio por carrera.

La cantidad de horas de realizacion de practica profesional estd descrita en el presente
instructivo en el punto Planificacién y programacion.

La Direccidon de Carrera podra autorizar un niumero mayor de horas, solo si estima que las
necesidades de la industria o del centro de practica son pertinentes. La cantidad de horas debera
ser acordada entre el estudiante y el centro de practica, para luego ser declaradas en el
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formulario de validacion del centro de practica desde un inicio y que asi, puedan ser revisadas
y autorizadas previamente.

La cantidad autorizada no podrd superar las 540 horas.

C. Carta de Practica

Una vez validada la practica mediante la solicitud en linea, el coordinador de prdctica enviara un
correo electrénico al centro de practica con copia al estudiante, con la carta de practica, en la
gue se informa la validacion e inicio del proceso, ademas de los seguros contra accidentes, que
tendra el estudiante mientras realice su practica.

Seguros

Todos los estudiantes que tienen la condicién de regular en la Institucién estan cubiertos por
dos (2) seguros:

1. Seguro escolar de accidentes, estipulado en la Ley N216.744, segin Decreto N° 41 de
mayo de 1985, Ministerio del Trabajo y Previsién Social. El cual contempla la cobertura
de los accidentes durante la realizacion de la prdactica o de trayecto.

2. Seguro complementario contra accidentes contratado por Duoc UC, el cual opera las 24
horas y 7 dias de la semana.

Dado lo anterior, todos los estudiantes que tengan su practica inscrita podran contar con la carta
de practica al momento en que su postulacién sea aceptada por la Direccién de Carrera.
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5.5. Asignacion Docente

Una vez validada la practica, el coordinador de practicas informara al docente guia asociado a la
seccidn inscrita el inicio de |la guia de practica, no superando los 5 dias habiles.

a. Asignacion docente a alumnos con practicas inscritas o pendientes

En la medida que el director de carrera vaya validando las practicas, ya sea de estudiantes con
practicas en estado inscritas o pendientes, el coordinador de practica deberd informar al
docente guia programado.

Al momento de notificar al docente, la coordinacion de practicas deberd revisar la cantidad de
cupos que le quedan disponibles al docente para asignarle alumnos en practica (inscritos o
pendientes). Dicho cupo sera la cantidad total de alumnos programados en el bimestre.

De esta forma, la cantidad de alumnos programados a cada docente por seccion, podran ser
cubiertos tanto por alumnos inscritos en dicho bimestre o pendiente de bimestres anteriores.

b. Supervisidon de practicas en periodo TAV o Vacaciones

No se realizaran supervisiones de practicas en el mes de febrero, lo que requerird una correcta
planificacién del estudiante de su inicio y término de practica.

5.6. Realizacion de la practica y evaluaciones

a. Trabajo docente guia

Los docentes guia de las asignaturas de practica, tendran la labor de guiar y evaluar al estudiante
durante todo su proceso, asi como apoyar y solicitar retroalimentacion desde el centro de
practica.

Para ello, el docente debera llevar a cabo las actividades y tareas que se deben desarrollar en
cada una de las practicas.
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Especificacion de la tarea Modalidad

1° Reunidn: Orientacion general del proceso, entrega
instrucciones y rubrica para la realizacion del informe, asi
como algunas orientaciones respecto del proceso reflexivo.
(semana 1%*)

2° Reunidn, semana 3: Revision del estado de avance
incluyendo retroalimentacion del proceso reflexivo, respecto

Realizar cuatro reuniones con el del proceso general de insercién laboral. (semana 3*) Virtual

estudiante durante el proceso

3° Reunion, semana 5: Reunion revision del estado de
avance, incluyendo retroalimentacion del proceso reflexivo,
respecto de las tareas propias de su area de desempefio.
(semana 5%)

4° Reunidn, semana 9: Retroalimentacion y reflexion, en
relacion con la evaluacion del Centro de Practica vy
orientaciones para la entrega del informe final. (semana 9*)

Realizar una visita para establecer normas, y recoger

Asesor al centro de Practica . L L. Virtual
retroalimentacion del Centro de Practica y asesor en la
evaluacién.
Revisa y califica el producto final _ . L .
y' . = Corregir informe final de la Practica Virtual
de la Practica
Revisa y registra actividades en la .
yres Registra Hitos Virtual

plataforma que la sede disponga

Registra Notas

b. Evaluaciones

El docente deberd ingresar en el portal de calificaciones, las notas de las evaluaciones
correspondientes a cada uno de los estudiantes asignados.

En el caso de la evaluacién del centro de practica al estudiante, es responsabilidad del docente
gestionar la evaluacidn, para posteriormente subir la calificacidn en el portal correspondiente.

1°" avance del informe de practica 10%

2% avance del informe de practica 10%

Practica profesional Informe final de practica 20%
Evaluacién Centro de Practica 60%

Total 100%
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C. Control y seguimiento

La Direccién de Carrera con apoyo del coordinador de practicas del Campus Virtual, deberan
hacer control y seguimiento de los procesos de practica de los estudiantes y trabajo docente.
Para ello, contaran con un espacio en el ambiente de aprendizaje AVA.

5.7.  Cierre de asignatura

a. Evaluacion al proceso de practica

Al término de cada bimestre, se aplicara la Encuesta de Evaluacion del proceso de practicas
profesionales, la que tiene el propdsito de conocer la valoracion sobre el proceso y experiencia
de practica profesional de los estudiantes que recientemente terminaron su practica
profesional.

Esta medicion se realiza desde el drea de practicas central, en conjunto con Gobierno de Datos,
considerando los estudiantes que iniciaron y terminaron su asignatura de practica en el mismo
bimestre.

b. Nota final y cierre de la asignatura

Todas las notas de las asignaturas de practica, tanto parciales como finales, se deberan registrar
en el portal de calificaciones. El acta de cierre de la asignatura serd individual y se generara a
través de la misma plataforma o en su defecto de manera manual, cada vez que un docente
finalice la practica del estudiante.

El docente debera enviar el acta de manera digital a la coordinacién de practicas del Campus
Virtual.

5.8. Pago docente de practica

Se remunerara al docente por cada seccidn que le sea asignada por programacién regular de 9
semanas.
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5.9. Coordinacién de practicas

Durante todo el proceso el rol del coordinador de practicas es clave, ya que apoya al avance
curricular y titulacion oportuna del estudiante, velando por el cumplimiento integral del proceso
de practica. Entre las principales funciones de este rol se encuentran:

Orientacion, seguimiento y apoyo al estudiante:

En hitos claves, definidos por el drea central de practicas, el coordinador realizard acciones como
campanas comunicacionales, realizacidn de charlas, atencién de estudiantes, entre otros.

Coordinacidon administrativa del proceso de practica:

Apoya a directores de carrera para la toma de decisiones respecto a la gestion de las practicas,
elaborando informes relacionados al estado de avance de los estudiantes en lo que respecta a
sus practicas, resolucién de casuisticas, entre otros.

Implementacién de normativa de practicas institucional:

Vela por que cada etapa del proceso se lleve a cabo segun las normativas vigentes que rigen al
proceso de practica.

Seguimiento y apoyo a los docentes guias:

Implementa acciones de capacitacion para docentes de practica y realiza seguimiento al trabajo
del docente segun lo estipulado en material instruccional.

Para la realizacién de las funciones antes descritas, el area central de practicas proveera de todo
el material necesario para sus labores.
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6. GESTION DEL PROCESO DE PRACTICA POR CONVALIDACION

El proceso de gestién de convalidaciones de practicas consta de cinco (5) etapas, las que se
visualizan en el siguiente esquema:

3. REVISION 4. RESPUESTA .
INFE:;TCEIZQ 2i 2. ENVIO SOLICITUD SOLICITUD POR SOLICITUD POR EL & %‘i”;g}'gﬁ‘:m
e —— DE CONVALIDACION COORDINADOR DE DIRECTOR DE SETOm
PRACTICAS CARRERA

6.1. Entrega de informacidn al estudiante

Es responsabilidad del Campus Virtual informar a los estudiantes de manera integral y oportuna,
las vias, fechas y opciones disponibles para convalidar su asignatura de practica.

6.2. Envio solicitud de convalidacion

El estudiante debera solicitar el formulario de convalidacién! mediante una solicitud en linea.
Cuando se le envie debe completar la informacién y adjuntar la documentacién requerida,
segln cada caso.

e En caso de que el formulario y/o los documentos estén incorrecto, el coordinador de
practicas podra “RECHAZAR” la solicitud recibida y solicitar al estudiante que lo vuelva
a completar, ademas de adjuntar la documentacidn en una nueva solicitud en linea.

e Si el formulario estd correcto, pero la documentaciéon adjunta estd incompleta, el
coordinador de practicas, a través de la solicitud en linea, deberd informar al estudiante
la documentacién faltante, quien debera adjuntarla en la misma solicitud. El plazo
maximo para esta accidn sera de 5 dias habiles. Cumplido este plazo, el coordinador de
practica podra finalizar la solicitud, y el estudiante tendra que nuevamente iniciar un
proceso.

! Formularios de convalidacién, segun tipo de practica y modalidad.
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6.3. Revision solicitud por Coordinador de Practicas.

El coordinador de prdacticas debe revisar, al recibir la solicitud de convalidacién, que el
estudiante sea alumno regular, ademas de verificar que la documentacién e informacion
solicitada sea la correspondiente, antes de derivar el caso al director de carrera. En el caso de
un estudiante no posea la calidad de regular, el coordinador de practica derivara la solicitud en
linea al equipo de Tutoria para que informar y oriente al estudiante respecto a la reincorporacion
a la institucion. Se rechazara la solicitud de convalidacién de practica.

En el caso de prdcticas profesionales que se convalidan por haber participado en proyectos de
Innovacion e Investigacion Aplicada, la solicitud serd enviada al equipo central de Innovacion e
Investigacidon Aplicada, donde seran ellos quienes validen el proyecto en el que participé el
estudiante. El equipo central luego derivard la solicitud al coordinador de practicas a través del
mismo medio, informando si este aplica o no para la convalidacion.

Con el formulario completo de manera correcta y la toda la documentacién requerida, el
coordinador de practicas, derivara la solicitud en linea a la Direccion de Carrera correspondiente
a cada estudiante, indicando en el mensaje si aplica o no aplica la convalidacidn de la practica.

6.4. Respuesta solicitud por el Director/a de Carrera

La Direccion de Carrera tendra la responsabilidad de decidir, si con los antecedentes y
sugerencias del Coordinador de Practicas, enviado por solicitud en linea, aplica o no aplica la
convalidacion, y de acuerdo con lo que resuelva, deberd aprobar o rechazar la convalidacién
devolviendo la solicitud con los comentarios al Coordinador de Practicas. En caso de ser
rechazada, deberd informar al estudiante.

6.5. Convalidacion de practica en sistema

Para finalizar, el Coordinador de Practica derivara a través de la misma solicitud en linea, la
convalidacion aprobada al equipo DARA del Campus Virtual, solicitindolo mediante el formato
de convalidacién respectivo.
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Una vez realizada la convalidacién, DARA del Campus Virtual tendra la responsabilidad de

gestionar la progresion del estudiante, para asegurar la titulacién oportuna y dar cierre a la

solicitud en linea.

Se permite la convalidacidn de asignaturas de prdactica que se encuentren en estado inscrita,

pendiente o reprobada:
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a)

b)

Inscrita

En caso de que la practica este en estado “inscrita” en el periodo vigente, para convalidar
se deberd anular el registro de inscripcidn, generando un nuevo registro con la
convalidacion en el periodo vigente.

Pendiente

En caso de que la practica este en estado “pendiente”, para convalidar se deberd
reemplazar la condicién de pendiente a convalidada, en el periodo académico
correspondiente en que se inscribid la asignatura.

Reprobada

En el caso de convalidacion de practicas reprobadas, se deberd mantener el registro de
la asignatura reprobada y gestionar la convalidacién de esta asignatura al periodo actual,
generando un segundo registro académico.



