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OBJETIVO 

 
El objetivo de este documento es describir el proceso de convalidación de práctica a través del reconocimiento de 
experiencias laborales que permiten la aprobación 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 opción 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.  

Se muestran todas las solicitudes asociadas al alumno que se logea en el portal, este cuenta con paginación y se puede 

ordenar de forma ascendente o descendente por los distintos metadatos que componen la lista: 

 

 

 

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: matrícula, categoría, servicio, sub servicio y tipo: 

 

 

Para generar una Convalidación de Práctica tanto Laboral como Profesional se deben llenar los siguientes campos: 

Matrícula: Corresponde a la carrera del alumno 

Categoría; ACADEMICO 

Servicio: CONVALIDACIÓN DE ASIGNATURA 

Sub Servicio: Se elige PRACTICA LABORAL o PRACTICA PROFESIONAL 

Si se selecciona la categoría académica, con el servicio convalidación práctica y el subservicio “Práctica Profesional” se 

desplegará además los tipos de experiencias evidenciables para convalidar, debiendo seleccionar solo 1 de ellos 

(Emprendimiento, Trabajo en Empresa, proyecto de Investigación Aplicada o Proyecto Colaborativo Extracurricular): 
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Si se selecciona Practica Laboral aparecerá el siguiente formulario y se deberán llenar los siguientes campos: 

Formulario Convalidación de Práctica Laboral 

 

 

El Alumno debe ingresar el RUT de la empresa por lo tanto si no lo sabe debe buscar en la opción buscar empresa 
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Si no se sabe el RUT, se ingresa en el nombre de la empresa y se presiona buscar. 

 

Se  desplegaran las opciones encontradas según la palabra de búsqueda pudiendo “seleccionar” la que se desee: 
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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 deberá ingresar los 

datos respectivos: 

 

Para finalizar la solicitud se deberán adjuntar los documentos solicitados para luego “enviar” la solicitud. 
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Si se selecciona Practica Profesional por Emprendimiento aparecerá el siguiente formulario y se deberán llenar los 

siguientes campos: 

FORMULARIO CONVALIDACIÓN DE PRÁCTICA PROFESIONAL- EMPRENDIMIENTO 

 

Para finalizar la solicitud se deberán adjuntar los documentos solicitados para luego “enviar” la solicitud. 
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Si se selecciona Practica Profesional por Trabajo en Empresa aparecerá el siguiente formulario y se deberán llenar los 

siguientes campos: 

FORMULARIO CONVALIDACIÓN DE PRÁCTICA PROFESIONAL - TRABAJO EN EMPRESA 

 

 

Sección Antecedentes Trabajo Alumno: 

● En este caso el estudiante puede ingresar una o más experiencias laborales que en su conjunto sumen la 

cantidad de horas exigidas en la práctica profesional (360 hrs. o más): 
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● Cuando el alumno digite el RUT de la empresa, al seleccionar Buscar si la empresa está creada en CRM, 

aparecerán sus campos precargados. 

● Si la empresa tiene Sucursales asociadas también se desplegarán, 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 deberán adjuntar los documentos solicitados para luego “enviar” la solicitud. 
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Si se selecciona Practica Profesional por Proyecto de Investigación Aplicada aparecerá el siguiente formulario y se 

deberán llenar los siguientes campos: 

FORMULARIO CONVALIDACIÓN DE PRÁCTICA PROFESIONAL - PROYECTO DE INVESTIGACIÓN APLICADA 
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Sección Antecedentes Trabajo Alumno: 

● Cuando el alumno digite el RUT de la empresa, al seleccionar Buscar si la empresa está creada en CRM, 

aparecerán sus campos precargados  

● Todos los campos editables deben contener información ya que son obligatorios. 

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

. 

 

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

deberán llenar los siguientes campos: 

FORMULARIO CONVALIDACIÓN DE PRÁCTICA PROFESIONAL- PROYECTO COLABORATIVO EXTRACURRICULAR 

 

Sección Antecedentes del Alumno 

● Información personal será desplegada según la información de la cuenta logueada en el sistema y la selección 

de Carrera- sede, según selección del Campo “Matrícula” al principio del Formulario. 

● Todos los campos editables deben contener información ya que son obligatorios. 

Sección Antecedentes Trabajo Alumno: 

● En este caso el estudiante puede ingresar una o más experiencias laborales que en su conjunto sumen la 

cantidad de horas exigidas en la práctica profesional (360 hrs. o más): 
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● Cuando el alumno digite el RUT de la empresa, al seleccionar Buscar si la empresa está creada en CRM, 

aparecerán sus campos precargados. 

● Si la empresa tiene Sucursales asociadas también se desplegarán, 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 deberán adjuntar los documentos solicitados para luego “enviar” la solicitud. 

 


