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OBIETIVO
El objetivo de este documento es describir el proceso de convalidacién de practica a través del reconocimiento de

experiencias laborales que permiten la aprobacién de la asignatura para aquellos estudiantes que debido a distintas
condiciones no han podido iniciar y/o concluir esta etapa de sus carreras.

PANTALLAS PORTAL DE SOLICITUDES GENERAL

En el portal VivoDuoc del alumno aparece la opcidn de Solicitud que se debe seleccionar. El alumno debe seleccionar

Nuevo o Consulta.

Se mantienen las mismas funcionalidades que existen actualmente en el Portal de Solicitudes.
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Si se selecciona Consultar.

uc

Se muestran todas las solicitudes asociadas al alumno que se logea en el portal, este cuenta con paginacién y se puede
ordenar de forma ascendente o descendente por los distintos metadatos que componen la lista:
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Al presionar sobre alguna fila de la lista de solicitudes se levanta la siguiente ventana:
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Si selecciona Nuevo.

Debe llenar de manera obligatoria los siguientes campos: matricula, categoria, servicio, sub servicio y tipo:

VfVODUOC Alumnos mE o ‘

Solicitudes
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Para generar una Convalidacion de Practica tanto Laboral como Profesional se deben llenar los siguientes campos:
Matricula: Corresponde a la carrera del alumno

Categoria; ACADEMICO

Servicio: CONVALIDACION DE ASIGNATURA

Sub Servicio: Se elige PRACTICA LABORAL o PRACTICA PROFESIONAL

Si se selecciona la categoria académica, con el servicio convalidacidn practica y el subservicio “Practica Profesional” se
desplegara ademas los tipos de experiencias evidenciables para convalidar, debiendo seleccionar solo 1 de ellos
(Emprendimiento, Trabajo en Empresa, proyecto de Investigacion Aplicada o Proyecto Colaborativo Extracurricular):
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viveDuoc Alumnos B O [ v |
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Si se selecciona Practica Laboral aparecera el siguiente formulario y se deberan llenar los siguientes campos:

Formulario Convalidacién de Practica Laboral

Alumnos m 8 @ ‘ Cerrar Sesién

Solicitudes

Solicitudes | Nuevo ‘ | Consultar |

Matricula
| TECNICO TOPOGRAFCO =
Categoria
ACADEMICO B cambio descripcion prueba
Servicio - . . =
Este es un texto de prueba. En esta opcion podras seleccionar entre Convalidacion

al y Practica Profesional. Dependiendo de la opcion

| CONVALIDACION DE ASIGNATURA % ‘ de Asiganatura, Practica L
se cargara el Formulario respectivo

Sub-Servicio

| PrACTICA LABORAL R

Tipo

Por favor seleccione una opcidén

FORMULARIO DE CONVALIDACION DE PRACTICA LABORAL

ANTECEDENTES DEL ALUMNO
Cédula de Identidad

20461259-5
Nombre Completo

NICOLAS ANDRES FERNANDEZ HERNANDEZ

Teléfono Movil Mail Duoc Mail Personal

nicofernandezh@duccuc.c FERNANDEZIHERNANDEZI@GMAIL COM

Carrera

TECNICO TOPOGRAFO
El Alumno debe ingresar el RUT de la empresa por lo tanto si no lo sabe debe buscar en la opcidn buscar empresa

TRABAJO ALUMNO

Buscar Empresas

Nombre de la empresa

Razaén Social

Giro comercial Sitio web o RRSS
Por faver seleccione una opcien s

¢Tiene Division o Sucursal?

Si @ No

Division o Sucursal




Si no se sabe el RUT, se ingresa en el nombre de la empresa y se presiona buscar.

Cerrar Sesion
Buscar Empresa

Rol dnico tributario (RUT)

Nombre de la empresa:

RUT % Razén Social % Acciones

No hay registros para mostrar
0

Cerrar

Se desplegaran las opciones encontradas segun la palabra de busqueda pudiendo “seleccionar” la que se desee:

Buscar Empresa

Rol Unico tributario (RUT)

Nombre de la empresa:

VERITY

RUT % Nombre % Razoén Social % Acciones

76157818-9 Verity VERITY CONSULTING SPA

76157818-9 VERITY CONSULTING SPA VERITY CONSULTING SPA
‘B

Cerrar
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En caso que el trabajo se haya realizado en una Sucursal de la empresa y no en su casa matriz, se deberd ingresar los

datos respectivos:

ANTECEDENTES TRABAJO ALUMNO

Buscar Empresas

Rol unico tributario (RUT)

TEISTBIE-9

Nembre de la empresa

| Verity

Razon Social

| VERITY CONSULTING SPA

Giro comercial

Sitio web o RRSS

| Otro

-

] ‘ http:fiveritycl/

;Tiene Divisién o Sucursal?
o5 No

Division o Sucursal

| PRUEBA
Direccion (Empresa o Sucursal) Region (Empresa o Sucursal) Comuna (Empresa o Sucursal) Teléfono
| Almirsnte Pastens 185 Oficina 605 ‘ ‘ BM - METROPOLITANA s ‘ PROVIDENCIA & | | 2zm48720

Nombre Jefe Directo Mail Jefe Directo

Cargo Jefe Directo

| PRUEBA ‘ ‘ PRUEBA@pruebacl

JEFE

Detallar funciones realizadas en la empresa. (Maximo 500 caracteres)

pruenas var

al
Duoc UC A

"]

Para finalizar la solicitud se deberan adjuntar los documentos solicitados para luego “enviar” la solicitud.



Si se selecciona Practica Profesional por Emprendimiento aparecera el siguiente formulario y se deberan llenar los
siguientes campos:

FORMULARIO CONVALIDACION DE PRACTICA PROFESIONAL- EMPRENDIMIENTO

ORMULARIO DE CONVALIDACION DE PRACTICA PROFESIONAL POR EMPRENDIMIENTO

ANTECEDENTES DEL ALUMNO

Ceédula de Identidad:

Nombre Completo:

Teléfono Movil: Mail Duoc: Mail Personal
Carrera:

Sede:

ANTECEDENTES EMPRENDIMIENTO ALUMNO

Rel unico tributario (RUT).

Razén Social:

Nombre del emprendimiento registrado

Direccion: Region: Comuna:
Por favor seleccione una opcién + | | Porfavor seleccione una opcién s
Giro comercial Teléfono: Sito web o RRSS:

Por favor seleccione una

n s

Descripcion del emprendimiento (Maximo 500 caracteres):

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ADJUNTAR

Se deben adjuntar todos los documentos gque se solicitan

continuacion, a excepcion del plan de ventas (opcional).

Si no se cuenta con facturas o boletas de ventas, se debe adjuntar plan de ventas.

Constitucion legal:

Elija un archiw

o 0 suéltelo agu Examinar..
- -

Inicio de actividades:

Elija un archi Examinar...
~umie 5 extencion: oo,
Facturas y/o Boletas de honorarios (2 Minimo)
Elija un archive o suéltelo aqui Examinar...
~un eh 5P
Si no posee ventas, plan de mejora de productos, investigacion necesidades del cliente:
Examinar.
Evidencia del productos o servicios que ofrece:
Examinar.
~ pd
clientes:
Examinar.

Evidenciar costos de produccion, Evidencia de postulacion y

Examinar.

Guardar Cancelar

Para finalizar la solicitud se deberan adjuntar los documentos solicitados para luego “enviar” la solicitud.



Si se selecciona Practica Profesional por Trabajo en Empresa aparecera el siguiente formulario y se deberdn llenar los

siguientes campos:

FORMULARIO CONVALIDACION DE PRACTICA PROFESIONAL - TRABAJO EN EMPRESA

FORMULARIO DE CONVALIDACION DE PRACTICA PROFESIONAL POR TRABAJO EN EMPRESA

ANTECEDENTES DEL ALUMNO

Cédula de Identidad:

Nombre Completo:

Teléfone Mévil: Mail Duoc: Mail Personal:

30865252

32 jaial

Carrera:
Sede:

ANTECEDENTES TRABAJO ALUMNO

Nombre Empresa Rut Empresa Nombre Jefe Directo Detalles

Ne hay registros para maostrar

[SVEIGETE  Cancelar

Seccién Antecedentes Trabajo Alumno:

e En este caso el estudiante puede ingresar una o mas experiencias laborales que en su conjunto sumen la
cantidad de horas exigidas en la practica profesional (360 hrs. o0 mas):



Antecedentes de la Empresa

Rol unico tributario (RUT):

Nombre de la empresa:

Razén Social:

Giro comercial: Sito web o RRSS:
Por favor seleccione una opcién

cTiene Division o Sucursal?
Si @ No

Divisidn o Sucursal:

Direccion (Empresa o Sucursal): Region (Empresa o Sucursal): Comuna (Empresa o Sucursal): Teléfono:

Por favor seleccione una opcién ¢ | | Por favor seleccione una opcién ¢
Fecha de inicio en empresa Fecha de términc en empresa: Total de horas trabajadas:
(=L A [ Nodat

Nombre Jefe Directo: Mail Jefe Directo: Cargo Jefe Directo:

Detallar funciones realizadas en la empresa, (Maximo 1000 caracteres)

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ADJUNTAR

Debe adjuntar al menos uno de los siguientes documentos:

Contrato de trabajo o certificado de cotizaciones o boletas de honorarios o Certificado de antigledad laboral, que acredite haber trabajado en la empresa
por al menos el total de horas exigidas en la practica o carta firmada por la empresa y validada ante notario, que acredite el periode de tiempe en el que el
estudiante trabajé en la empresa.

Trabajos Freelance:
Para trabajos freelance en los que se declaran mas de una empresa de trabajo, adjuntar Portafolio de encargos o evidencias de los trabajos realizados que
demuestren la pertinencia con la carrera estudiada. Si no se cuenta con un portafolio de evidencias, adjuntar carta firmada por &l Jefe Directo con Perfil de
Cargcl o detalle de las funciones realizadas por el estudiante.

Contrato de trabajor

Elija un archivo o suéltelo aqul Examinar...

e ten Gnicamente archivo extencién’ pdf, doc, docx, Ipa, pna

Certificado de cotizaciones:

Elija un archivo o suéltelo aquf Examinar...

Se permiten Gnicamente archi in extencis:
Boletas de honorarios:

Elija un archive o suéltelo aqul Examinar...
e .

Certificado de antigledad laboral:

Elija un archivo o sugitelo aqul Examinar...

= permiten unicaments archives con ls extencior
Carta firmada por |z empresa:

Elija un archivo o suéltelo agur .. Examinar.

Se permiten Gnicamente archivos con 18 extencion: paf, doc, doex, 1bg,
Portafolio de encargos o evidencias de los trabajos o proyectos realizados:

Elija un archivo o suéltelo aqui Examinar.

Carta firmada por el Jefe Directo con Perfil de Cargo o funciones realizadas por el alumno:

Elija un archivo o suéltelo aqui Examinar...

e Cuando el alumno digite el RUT de la empresa, al seleccionar Buscar si la empresa esta creada en CRM,
apareceran sus campos precargados.

e Sila empresa tiene Sucursales asociadas también se desplegaran, dejando la alternativa de registro si esta
no estuviera registrada en el sistema.

® Luego seleccionar OK. Para agregar otra experiencia repetir el mismo proceso.

Para finalizar la solicitud se deberan adjuntar los documentos solicitados para luego “enviar” la solicitud.
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Si se selecciona Practica Profesional por Proyecto de Investigacion Aplicada aparecerd el siguiente formulario y se

deberan llenar los siguientes campos:

FORMULARIO CONVALIDACION DE PRACTICA PROFESIONAL - PROYECTO DE INVESTIGACION APLICADA

FORMULARIO DE CONVALIDACION DE PRACTICA PROFESIONAL POR PROYECTOS DE INVESTIGACION APLICADA

ANTECEDENTES DEL ALUMNC

Cédula de Identidad:

Nombre Completo:

Teléfono Mavil: Mail Duoc:

Carrera:

Sede:

ANTECEDENTES DEL PROYECTO DE INVESTIGACION APLICADA

Rol Unico tributario (RUT):

Nombre de la empresa:

Razon Social:

Nombre del Proyecto en el que participo:

Fecha de inicio del proyecto: Fecha de término del proyecto:

£ Nodat

8 No

Nombre del docente a cargo del Proyecto:

Detalle su labor y aporte en el Proyecto (Maximo 500 caracteres):

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ADJUNTAR

Evaluacién formal del docente lider del proyecto:

Elija unarch suéltelo aqu

Evidencias del proyecto, informes, Portafolio, entre otros, dependiendo de lo desarrcllade por el alumno:

Elija un archivo

uéltelo aqui

Mail Personal:

Numero Total de horas trabajadas:

Examinar...

Examinar...

(OIETGEI  Cancelar

11
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Seccién Antecedentes Trabajo Alumno:

e Cuando el alumno digite el RUT de la empresa, al seleccionar Buscar si la empresa esta creada en CRM,
apareceran sus campos precargados

e Todos los campos editables deben contener informacidn ya que son obligatorios.

Para finalizar la solicitud se deberan adjuntar los documentos solicitados, luego “enviar la solicitud.

Si se selecciona Practica Profesional por Proyecto Colaborativo Extracurricular aparecera el siguiente formulario y se

deberan llenar los siguientes campos:

FORMULARIO CONVALIDACION DE PRACTICA PROFESIONAL- PROYECTO COLABORATIVO EXTRACURRICULAR

FORMULARIO DE CONVALIDACION DE PRACTICA PROFESIONAL POR PROYECTOS COLABORATIVOS EXTRACURRICULARES, CON
INSTITUCIONES O EMPRESAS

ANTECEDENTES DEL ALUMNO

Ceédula de Identidad:

Nombre Completo:

Teléfona Mévil: Mail Duoc: Mail Personal:

Sede:

ANTECEDENTES DEL PROYECTO DE COLABORACION

Nombre Proyecto Nombre Docente Fecha Inicio Fecha Termino Detalles

Ne hay registros para maostrar

[SVEIGETE  Cancelar

Seccion Antecedentes del Alumno

e Informacion personal sera desplegada segun la informacidn de la cuenta logueada en el sistema y la seleccién
de Carrera- sede, segun seleccién del Campo “Matricula” al principio del Formulario.
® Todos los campos editables deben contener informacion ya que son obligatorios.

Seccién Antecedentes Trabajo Alumno:

e En este caso el estudiante puede ingresar una o mas experiencias laborales que en su conjunto sumen la
cantidad de horas exigidas en la practica profesional (360 hrs. o0 mas):

12



Antecedentes del Proyecto de Colaboracion

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA
Rol dnico tributario (RUT):
Razon Social:
Direccién: Region: Comuna
Por favor seleccione una opcién = Por favor seleccione una opcidn =

Giro comercial: Teléfono: Sito web o RRSS:

Por favor seleccione una opcién =
ANTECEDENTES DEL PROYECTO
Nombre del Proyecto en el que participo:
Fecha de inicio del proyecto: Fecha de termino del proyecto: Numere Total de horas trabajadas:

] d [}
Nombre del docente a cargo del Proyecto:
Detalle su labor y aporte en el Proyecto (Maximo 1000 caracteres)
DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ADJUNTAR
Evaluacidn de clientes y/o docente a cargo del proyecto:

Elija un a Examinar.
Informe del proyecto (Encargo - brief, Objetive eral y especifico, Metodologia /descripcidn de procesos):

Elija un & Examinar
Productos o servicios desarrollados (imagenes, link a paginas web, videos u otros). Reflexion sobre el proyecto:

Elija un o o suéltelo aqui ... Examinar

e Cuando el alumno digite el RUT de la empresa, al seleccionar Buscar si la empresa esta creada en CRM,
apareceran sus campos precargados.

e Sila empresa tiene Sucursales asociadas también se desplegaran, dejando la alternativa de registro si esta
no estuviera registrada en el sistema.

® Luego seleccionar OK. Para agregar otra experiencia repetir el mismo proceso.

Para finalizar la solicitud se deberan adjuntar los documentos solicitados para luego “enviar” la solicitud.
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