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FUNDACION INSTITUTO PROFESIONAL DUOC UC
VICERRECTORIA ACADEMICA

RESOLUCION VRA N°52/2024

APRUEBA RECONOCIMIENTO DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL PROCESO DE
PRACTICAS PROFESIONALES

VISTOS:

a. La Resolucion VRA N°03/2024, de fecha 16 de enero de 2024, que aproboé el
Reglamento Académico de Duoc UC.

Las facultades conferidas en el Articulo 6° del Reglamento General de Duoc UC.
Lo dispuesto en el Titulo XV del Reglamento Académico de Duoc UC.
d. Las facultades conferidas en el Articulo 97 del Reglamento Académico de Duoc UC.

[glRen

CONSIDERANDO:

a. La relevancia que tiene para la Fundacion Instituto Profesional Duoc UC contribuir
con la progresion académica y bienestar de los estudiantes, favoreciendo el egreso
y la titulacién oportuna.

b. La necesidad de propiciar alternativas de realizacion y convalidacion de practicas
profesionales para aquellos estudiantes que debido a distintas condiciones no han
podido iniciar y/o concluir esta etapa de sus carreras.

RESUELVO:

PRIMERO: Apruébese los lineamientos bajo los cuales se debe desarrollar el
procedimiento para la implementacion de la convalidacion para estudiantes que poseen un
trabajo no relacionado con su carrera, cuyo texto se adjunta a continuacion de la presente
resolucion.
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SEGUNDO: Dispéngase que la presente resolucion seré aplicable a contar de la fecha de
publicacion de la misma.

Comuniquese, publiquese y registrese.

Santiago, octubre 29 de 2024

Firmado

Kiyos h i digitalmente por

Kiyoshi Fukushi

F u ku S h | Fecha: 2024.10.30

09:41:54 -03'00'

KIYOSHI FUKUSHI MANDIOLA
VICERRECTOR ACADEMICO

KFM/OCM/MCS
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Semestre a semestre hay estudiantes que no
terminan su carrera en nuestra institucion
debido a dificultad que tienen para conciliar sus
trabajos actuales y realizar una practica

profesional para titularse. Este proyecto busca
agilizar los procesos con el fin de que los
estudiantes puedan titularse de manera
oportuna, velando por la calidad académica.

RECONOCIMIENTO DE
EXPERIENCIA LABORAL

Una iniciativa de la Escuela de
Administracion y Negocios

Octubre 2024

Aprobado por: Oscar Cristi, Director de Escuela de Administracidn y Negocios

Realizado por: José Miguel Vergara, Subdirector de Gestién Académica,
Escuela de Administracion y Negocios

Revisado por: Karen Olmos: Jefa de Practicas y Portafolios, Subdireccion de
Procesos Académicos de la Vicerrectoria Académica




OBJETIVOS

Propiciar alternativas de realizacidn y convalidaciéon de practicas profesionales para aquellos
estudiantes que debido a distintas condiciones no han podido iniciar y/o concluir esta etapa de sus
carreras.

a. Generar alternativas de realizacion y/o convalidacién de las practicas que signifiquen un
espacié de integracidon y reflexion de las competencias del perfil de egreso de los
estudiantes.

b. Contribuir a la titulacién oportuna y/o disminuir las posibilidades de abandono de la carrera.

c. Aumentar las posibilidades de desarrollo laboral.

PROPUESTA

El proceso de prdctica es una instancia académica y formativa que consiste en la aplicacion de las
competencias del perfil de egreso en un contexto laboral real.

Las prdcticas se realizan de manera temporal, con acompafiamiento docente y con una ldgica
progresiva, permitiendo, en los casos que defina el plan de estudio, un acercamiento al mundo
laboral, en donde se activan las competencias globales y las competencias de especialidad.

Objetivo: El proceso de prdctica corresponde a la actividad formativa final de un plan de estudios.
Tiene como propdsito que, al finalizar la trayectoria formativa el estudiante se enfrente a una
experiencia sistemdtica de ejercicio de su profesion, donde pueda integrar lo aprendido y
desempefiar una o mds competencias del perfil de egreso, en un contexto laboral real y con funciones
y actividades propias de su disciplina.’

Considerando las definiciones sefialadas y, bajo el contexto de que la practica es un proceso que
principalmente contribuye a la insercion profesional,es que este proyecto considera:

1. Que todo trabajo que pueda realizar un estudiante como independiente, dependiente o
emprendimiento, contribuye a la insercidn profesional.

2. La actividad desarrollada por el estudiante podrd ser pertinente o no con su carrera
estudiada, sin embargo, en cualquier actividad el estudiante pondrd a disposicidén las
competencias de empleabilidad desarrolladas a lo largo de la carrera, lo que lo acerca a su
insercion.

3. Considerando los puntos anteriores, es que el estudiante podrad demostrar la integracion de
competencias técnicas, en conjunto a su experiencia laboral, a través de distintos
documentos que den cuenta de esta integracion.
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Convalidacion de practicas

Para los estudiantes que no han podido completar su proceso de practica profesional, existen 4
alternativas para demostrar sus competencias de empleabilidad y la integracién de competencias
disciplinares. Esas son: Trabajo en empresa, Emprendimiento, Proyectos de investigacion aplicada,
y Proyectos colaborativos extracurriculares. En este documento se desarrolla el procedimiento para
la implementacién de la convalidacion para estudiantes que poseen un trabajo no relacionado con
su carrera.

Esta ultima modalidad aplica a aquellos alumnos que al dia de la postulacion pueden demostrar que
se encuentran trabajando por un periodo de dos afios 0 mas. En estos casos el estudiante debe
completar un Informe Disciplinar que se detalla mas adelante.

PROCESO Y DEFINICIONES

TRABAJO NO RELACIONADO CON LA CARRERA

Son aquellos trabajos que puedan ser demostrados y que no tienen asociadas competencias
relacionadas con las areas disciplinares de la carrera estudiada por el alumno, sin embargo, cuentan
con experiencias demostrables en relacion a competencias de empleabilidad. Son aquellos
estudiantes que entrando por la via de trabajo vigente pueden demostrar experiencia laboral en
areas distintas a las competencias asociadas a su perfil de egreso.

Los estudiantes que se encuentren en esa situacion, deberan desarrollar un informe disciplinar que
conlleve la integracién de competencias, que debe estar orientado al desarrollo de una investigacion
de una tematica que cubra una competencia de la carrera de estudio para poder convalidar su
practica profesional.



Actores del proceso

Para este proyecto y pensando en el flujo que deberan seguir las postulaciones de los estudiantes
se entendera por:

1. Estudiante: Envia solicitud del tipo Convalidacién asignatura de Practica, a través del portal
https://experienciavivo.duoc.cl/ . Dando cuenta de la experiencia laboral comprobable, que
le permite cumplir proceso de practica.

2. Coordinador de Practicas: Coordina el proceso en sede, recibe las solicitudes vy
documentacion requerida para cada tipo de convalidacion, revisa la informacidn entregada
por el estudiante, gestiona la solicitud cuando el trabajo actual, trabajo anterior o
emprendimiento sea pertinente. De lo contrario, si el trabajo no se relaciona con la carrera
estudiada, derivara el caso a la Direccidn de carrera correspondiente, para iniciar el proceso
de realizacion de un informe de Integracidon de competencias y posterior convalidacidn de
la practica.

3. Director de Carrera: Responsable del proceso y de asignar docentes que estaran a cargo de
las orientaciones al estudiante y evaluacién del informe. Deberd hacer seguimiento del
proceso entre el estudiante y el docente. Deberd enviar al estudiante las indicaciones y
condiciones para la elaboracién del informe, formato y plazos de entrega, con copia al
docente que guiara el proceso. (ver material anexo)

4. Docente: Encargado de acompanar el proceso del estudiante en la elaboracion del informe.
Recibe el informe, se retne con el estudiante para guiar y retroalimentar la entrega. Evalua
informe y entrega resultado a direccion de carreras.

5. DARA Sede: Recibe la solicitud y ejecuta la convalidacién de practica. Reactiva la SEL y
responde SEL con sub estado “aprobada”., También estard a cargo de realizar la progresion
para la titulacidn del estudiante, segun sea el caso.

Lineamientos académicos y econdmicos involucrados en el proceso de convalidacién

Las definiciones, lineamientos y procedimientos se encuentran definidos en los siguientes Instructivos:
e Reglamento académico, que indica las condiciones de matricula, inscripcion de asignaturas,
convalidaciones, etc.
e Instructivo de Practicas.
e Instructivo de Reconocimiento Aprendizajes Previos.
e Resoluciéon n201/2024, Aprueba Beca para Asignatura de Practica laboral y/o Profesional.

Pago docente

En relacidn al trabajo de acompafiamiento que realizara el docente al alumno, se debe considerar que el pago
al docente debe ser a través de programacion académica, de acuerdo a la remuneracion definida para las
asignaturas de practica profesional.


https://experienciavivo.duoc.cl/

Labores docentes para el acompafiamiento de estudiantes en realizacion de
informe

Todos los docentes que se hagan cargo de la convalidacion de practicas a través de un informe
disciplinar deberan realizar las siguientes actividades con los alumnos:

Especificacion de la tarea Modalidad

Reuniones con el alumno . L . Virtual
Instrucciones iniciales enviadas por
durante el proceso y

p director de carrera al estudiante, junto con
contestar dudas via correo )
. nombre del docente supervisor.
o presencial.

Reunion del docente: Revision del estado
de avance incluyendo retroalimentacion
del proceso reflexivo y de la problematica
planteada. (semana 2*)

En el caso que el estudiante haya
reprobado el informe, tendra una 22
reunion para retroalimentacion y
reformulacion de aspectos a mejorar.



Anexos

Sugerencia mail tipo
Estimado/a estudiante,

Junto con saludar, le escribo porque me encuentro en conocimiento de que actualmente se encuentra trabajando y por
motivos econdmicos le es imposible poder dejar su trabajo actual para realizar la practica profesional.

Dado que su empleo actual es realizando funciones que no son relacionadas a su perfil de egreso de la carrera que
estudia, es que le otorgamos excepcionalmente una via de convalidacion de su practica profesional por su empleo actual.

Para poder optar a esta via, usted deberad realizar un informe de integraciéon de competencias, en un plazo de 4 semanas
desde el envio de este correo, en donde debera aplicar una o mas de las competencias de su carrera, luego de identificar

alguna problemadtica u oportunidad en la empresa en la que usted trabaja.

Su docente guia sera XX, a quien copio en este correo, quien se reunira con usted en 2 semanas mds para revisar
avances de su informe. No obstante, usted podra contactarlo en el caso de dudas de forma y contenido del informe.

Le adjunto instrucciones del informe, en cuanto al contenido, formato y rubrica.

Adicionalmente, le comparto adjunto el perfil de egreso y competencias de su carrera de estudio para que pueda guiar el
desarrollo de su informe.

Saludos y quedo atento a la recepcién de este correo,

Director/a de carrera




FORMULARIO DE CONVALIDACION ASIGNATURA PRACTICA PROFESIONAL
ViA TRABAJO VIGENTE NO PERTINENTE

ANTECEDENTES DEL ALUMNO

Cédula de Identidad

Nombre Completo

Teléfono: Mail Duoc: Mail personal:

Carrera

Sede:

ANTECEDENTES TRABAJO ALUMNO

Todos los documentos solicitados en este formulario, son fundamentales para la convalidacion de la
asignatura.

Nombre de la empresa:

Rol tnico tributario (RUT):

Direccién y comuna:

Divisidn o Sucursal (Si corresponde): Giro comercial:

Teléfono: Sito web:

Mail Jefe Directo:

Nombre Jefe Directo (si corresponde):

Cargo Jefe Directo

REQUISITO:

v Estar trabajando con una antigiiedad no menor a dos afios

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ADJUNTAR SEGUN CORRESPONDA:

Alumnos con contrato:

Contrato de trabajo que acredite la jornada y la antigliedad.

Certificado de cotizaciones
Perfil de cargo firmado por la empresa o carta firmada por el jefe directo

ANENEN

Alumnos sin contrato:

v" Contrato de prestacidn de servicios a terceros, en su ausencia carta firmada por la
empresa, que acredite el nimero de horas en el que el alumno esta trabajando en la

empresa.
v" Boletas de honorarios que acrediten las horas trabajadas y la antigliedad en ese trabajo



Formato del Informe Disciplinar
Contenido del Informe

. Antecedentes generales del Informe:

Describir el contexto del informe, incorporando una introduccién general de problematica o
temadtica que se abordara. Ademas, debera incluir la carrera estudiada, Perfil de egreso,
motivaciones personales que lo llevaron a optar por esta carrera y que hoy lo tienen cerca de la
titulacion.

1. Presentacion del caso

a) El estudiante deberd proponer un caso o problema de la empresa en que trabaja y en cuya resolucién
utilizara aprendizajes y/o competencias que adquirio en la carrera

b) Descripcion detallada de la Problematica del caso

c) Preguntas asociadas a la problematica que el estudiante puede hacerse en relacidn a sus
conocimientos. Como, por ejemplo: éCudl es el problema? ¢se puede dividirel problema en
varias partes? ¢qué conocimientos debo tener para resolverlo? ¢{Dénde puedo encontrar
una solucién ¢Cudl es la solucidn que se necesita? équé informacién necesito?, entre otras.
Laidea es que el estudiante pueda, antes de llegar a la solucidn, partir haciéndose preguntas
sobre el caso o problematica.

. Antecedentes para la resolucién de la problematica

Se debe detallar la informacidn revisada que ayudard a la resolucidn de la problematica, las
competencias y/o asignaturas a las que se debid acudir para la resolucion del caso.

V. Resolucion de la Problematica o conclusiones de la investigacion

Se debe indicar las respuestas a cada una de las preguntas presentadas al inicio del informe y
describir en prosa las soluciones a las problematicas, indicando cual es la mejor opcién para dar
una respuesta adecuada.

V. Reflexion en relacion al trabajo realizado

Se debe considerar que la reflexién nos ayuda a ir consolidando nuestras competencias por cuanto
somos capaces de situarnos en distintos escenarios. En este sentido, se recomienda iniciar la practica
reflexiva con preguntas que lleven a la comprensidn del informe realizado y a la relacién que esto
tiene con la carrera estudiada, preguntas tales como: ¢Entendi las partes de la tarea que realicé y
como se conectaban?, ientiendo la importancia de esta tarea en la finalizacion de micarrera?, éDe
gué manera esta actividad se relaciona con otras actividades?

Luego se puede pasar a preguntas mas complejas que refieren al andlisis y evaluacién de lo que se
esta realizando, con preguntas como ¢ Fueron eficaces las estrategias, habilidades o procedimientos
que usé para desarrollar la actividad? ¢Qué estoy aprendiendo? ¢Por qué es importante?
Finalmente, es importante reflexionar sobre cdmo podria mejorar el desempefio, cdmo esto aporta
a mi perfil profesional.



VI. Bibliografia

Se debe describir especificamente la bibliografia utilizada con norma APA, existen tutoriales en la
plataforma de biblioteca para aprender a realizarla.

VII. Formato de entrega

La redaccidn debe realizarse en tercera persona singular.
o Hoja blanca tamanio carta
Margen superior, inferior, derecho e izquierdo: 3 cm.
Encabezado de pagina: 1,5 cm. pie de pagina: 1,7 cm.
Formato de parrafos: Interlineado: 1,5
Espaciado de parrafo anterior: 8 puntos
Espaciado de parrafo posterior: 0 puntos
Utilizar sangria
Alineacion justificada
Tipo de letra: Calibri
Tamafio de letra: 11
Numeracidn de pagina debe ser inferior a la derecha
El informe debe tener una extensién maxima de 15 paginas
El informe puede tener anexos que permitan profundizar en algun punto descrito,
pero no es obligatorio.

OO0 O o0 O O O O O o0 0 O

VIII.  Entrega de Informe

Se debe entregar un Informe de Integracién de Competencias en un plazo de 4 semanas, desde que el director
de carrera le ha enviado al alumno las instrucciones y nombre del docente supervisor del proceso.

Luego del envio de las instrucciones del director de carrera, al cabo de 2 semanas el docente supervisor se
reunira con el estudiante para revisar el avance del proceso reflexivo y de la problematica planteada.

Posteriormente, el estudiante debe enviar el informe final al docente supervisor al cabo de 4 semanas desde
la fecha que el director de carrera le envio las instrucciones y nombre del docente supervisor, para que sea
evaluado, determinando o no la convalidacidn de su practica.

Los estudiantes que obtengan una ponderacién inferior a 60% en la evaluacién del informe, podran realizar
correcciones del informe, en un plazo de una semana, para subsanar brechas en los distintos indicadores de
logro. Si al cabo de una nueva revisidn, el estudiante sigue con una evaluacién inferior al 60%, no podra
convalidar la asignatura de practica y deberd proponer una nueva tematica para trabajar en la empresa.



Rubrica de Evaluacién Informe Disciplinar

Indicadores de

Satisfactorio

Regular (35%)

Insuficiente (0%)

Objetivo Excelente (100%
J Logro (100%) (70%)
Preguntas
Preguntas Preguntas &
Integrar - . formuladas con Preguntas
. Formulacion de altamente apropiadasy . .
competencias . . . coherencia irrelevantes,
. - preguntas: pertinentes, bien | alineadasconlos | ,. .
para la insercién . . limitada; algunas vagas o
. Realiza preguntas | estructuradasy objetivos del . .
profesional, . . . no logran incoherentes, sin
. pertinentes y alineadas con los | trabajo, aunque . .
reflexionando . . , vincularse relacion
aplicadas a la objetivos del algunas podrian
sobre el ‘s . . claramente con | adecuada con el
- tematica del trabajo. estar mejor -
desempenfio en el . . los objetivos del tema.
. informe. (Aplicacidn - formuladas. . .
informe. . . informe. (Conocimiento)
Evaluacién) (Aplicacién) L
(Comprensién)
Identifica e
Identificacion

Reflexiona sobre
la orientacion de
su carrera'y como
lo aprendido se

Autoevaluacion:
Identifica

fortalezas y areas
de mejora en
relacion con las

fortalezas y areas

de mejora de
manera precisa,
con un enfoque
claroy

estrategias de

fortalezas y areas

Identifica

de mejora de
manera
adecuada, pero
sin estrategias
claras para su

fortalezas o areas
de mejora, con
poca claridad en
las estrategias de

limitada de

si

auto mejora.

No identifica de

fortalezas o areas
de mejora.
(Conocimiento)

manera
gnificativa

vincula con el
. tareas del . .
informe. ; auto mejora bien . e .,
informe. mejora. (Andlisis - | (Comprension -
fundamentadas. . .
.. Evaluacion) Aplicacidn)
(Evaluacién)
Propuesta
altamente
coherente, Propuesta Propuesta basica,
creativa y bien | coherentey bien | con fundamentos Propuesta
Integra Propuesta de . . - .
. ., fundamentada, fundamentada, limitados; se insuficiente, sin
competencias en resolucién: .
mostrando un pero con falta de observan coherencia ni
una propuesta de | Desarrolla una . L
. . uso avanzado de creatividad o deficiencias en la fundamentos
mejora basada en solucién . . . "
" competencias y enfoque integracién de sélidos.
la tematica del coherente y . e e . L
. aplicando multidisciplinario. | competencias. (Conocimiento -
informe. fundamentada. s s . .
multiples (Analisis - (Aplicacién - Comprensién)
enfoques. Sintesis) Sintesis)
(Sintesis -
Evaluacién)
Cumple con la
Cumple con mayoria de los Cumple
Cumplimiento de todos los aspectos .
parcialmente con | No cumple con
normas: Cumple aspectos formales, aunque
Aspectos las normas las normas
con las pautas formales de con algunos
formales del formales, con formales
. formales manera errores menores . .
informe. , . . varios errores establecidas.
(formato, sangria, | impecable, sin | que no afectan la . .
. , , . . importantes. (Conocimiento)
tipografia, etc.). | errores técnicos. calidad del .
. . (Aplicacién)
(Aplicacién) informe.
(Aplicacién)
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