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| Disposiciones Generales

El presente instructivo ha sido formulado por la Direccion de Docencia y aprobado por la
Vicerrectoria Académica.

Este documento permite la sistematizacion del proceso de practica de todas las escuelas de Duoc
UC, exceptuando las practicas clinicas de la escuela de Salud y alternancias duales. Las normas que
contiene seran de aplicacién para toda la institucién.

Il Definicion y Objetivo de las asignaturas de Practica

Definicién: El Proceso de Practica es una instancia formativa que consiste en la aplicacién de
competencias del Perfil de Egreso en un contexto laboral real, permitiendo una experiencia del
ejercicio de su profesion. Las practicas son de caracter académico y formativo y se realizan de
manera temporal y bajo el acompafiamiento de un supervisor o maestro. Los planes de estudio
promueven la realizacién de al menos una préctica, lo que se define en su disefo curricular. Las
practicas tienen una légica progresiva, permitiendo, en los casos que asi lo define el plan de estudio,
un primer acercamiento al mundo laboral real general en que se activan las competencias de
empleabilidad y luego al mundo laboral propio de la carrera en que se activan de manera integrada
competencias de especialidad y de empleabilidad. Se distinguen estas practicas (laboral y
profesional) de los talleres de practica de la formaciéon dual y de las practicas clinicas e internados
del area clinica de la Escuela de Salud.

Objetivo: El Proceso de Practica tiene como objetivo apoyar la insercion profesional de los
estudiantes a través de una experiencia de ejercicio de su profesidn en un contexto laboral real,
reflexionando respecto de su desempefio en el contexto del centro de Practica.

lll Gestidn de Practicas Profesionales y Laborales

El proceso de gestidn de Practicas consta de 7 subprocesos, el detalle de cada uno se encuentra a
continuacién:

1. Planificacién 2. Inscripcion 3. Validacion de 4. Ejecucion de
de asignaturas de asignatura Centro de Practica la practica

> Validacion Seguimiento ) Asignatura
Programacion > Asignacion

Informacién al
centro de Practica

5. Evaluacién

Planificacion

C. de Préactica

U
WU

6. Pago docentes de Practica

7. Gestién de la Informacién




1. Planificacion y programacion de las asignaturas

1.1.  Planificacién de las asignaturas de practica
La Direccion de Carrera es la responsable de proyectar la cantidad de alumnos en practica del
periodo académico, este se programard de acuerdo al documento de proyeccidn de vacantes.

Durante los semestres anteriores a las asignaturas de Practica Laboral y Profesional los alumnos
deben recibir informacidn del proceso. La entrega de esta informacion esta a cargo de la Direccién
de Carrera o la Coordinacion de Practicas de la sede.

La informacién general del proceso y el material comunicacional seran enviados desde Casa Central.

1.2.  Programacion
Todas las asignaturas de Practica Laboral y Profesional, que correspondan a los planes de estudio
de carreras vigentes, deben ser programadas y ofertadas cada semestre, independiente de lo que
indique la malla curricular, con el objetivo de promover el avance curricular de los estudiantes.

Las asignaturas deben crearse sin recurso docente, pues la vinculacién entre docente y alumno se
dard en la Plataforma de Practica y solo cuando haya sido validada la Practica por la Direccion de
Carrera.

2. Inscripcion de las Asignaturas
Todos los alumnos que cuenten con los requisitos para realizar sus asignaturas de Prdctica, pueden
inscribir la asignatura en el periodo ordinario de inscripcién definido en el calendario académico de
la institucién.

3. Validaciéon de Centro de Practica

Para comenzar el proceso de validacién de Centro de Practica, todos los alumnos deben tener la
asignatura de Practica laboral o Profesional inscrita o pendiente.

3.1. Dela Validacion
Los alumnos que teniendo inscrita o pendiente una asignatura de Practica, quieran iniciar el proceso,
deben pedir la validacién del lugar de la practica a través de un formulario que serd visado por la
Direcciéon de Carrera correspondiente. Este formulario se podra descargar desde la plataforma de
practicas en www.duoc.cl/practica y debe contener:

e Toda lainformacién requerida sobre el centro de Practica
e Firma del supervisor directo del alumno y el timbre del centro de Practica.

La validacién debe ser solicitada al menos 7 dias habiles antes de comenzar a asistir al centro de
Practica y el Director de carrera tendrd 4 dias habiles para responder a la solicitud de las siguientes
maneras:

e Validada: el alumno puede comenzar su proceso


http://www.duoc.cl/practica

e Rechazada: el alumno debe buscar un nuevo centro de Préctica, pues el Director considera
qgue no es el lugar apropiado para desarrollar el proceso.

e Rectificar: el alumno debe modificar parte del formulario de validacién y lo debe volver a
entregar.

3.2. Cantidad de horas de la Practica
La cantidad de horas que el alumno debe realizar en la practica profesional o laboral, esta
determinada por la cantidad de créditos que tiene la asignatura, descritos en la malla académica del
curriculum de la carrera. En la siguiente tabla se muestra un ejemplo de cdmo estd asociada la
Cantidad de créditos:

CREDITOS HORAS DE PRACTICA
10 180 horas
20 360 horas

Sin embargo, la Direccion de Carrera podra autorizar un nimero mayor de horas si estima que las
necesidades de la industria o del centro de Practica que presenta el alumno son pertinentes. Estas
horas el alumno las debe ingresar en el formulario de Validacion desde el principio de su practica,
con el fin de que queden validadas inmediatamente por la carta de seguro que envia la Plataforma
de Priactica.

El tiempo maximo de duracion de la practica quedard a criterio de la Direccidon de Carrera del
alumno, sin embargo el tiempo total no podra superar, en ningln caso, los seis (6) meses.

3.3. Asignar docente
Una vez validado el centro de Practica, la Direccién de Carrera debe asignar un Docente guia. Esta
asignacion debe ser inmediatamente después de la validacidn. Si la Direccion de Carrera no pudiese
asignar docente inmediatamente, el proceso de blusqueda no debe superar una semana desde el
inicio de la practica.

3.4. Informacion al centro de Practica
Una vez que se le ha asignado un docente al alumno (a), se envia a través de la Plataforma de
Practica, la Carta del seguro a la empresa, donde se describe el procedimiento en caso de accidente
y se certifica que el alumno esta cubierto por el seguro del Estado y de Duoc UC.

4. Ejecucion del Proceso de Practica

4.1. Inicio del proceso
El proceso de practica se inicia de forma diferenciada para los diferentes actores cuando:

Alumno: Pide la validacién del Centro de Practica
Director de Carrera: Recibe solicitud de validaciéon del alumno.



Docente: le es asignado un alumno para la supervisién de su practica.

El proceso estd iniciado de forma general cuando ha sido validada la practica del alumno y se le ha
asignado un docente.

4.2. Deltrabajo docente
Se le asignaran 5 horas para el trabajo por alumno a cada docente que supervise Practicas
Profesionales y 3 horas a los docentes que supervisen Practicas Laborales, las actividades que se
deben desarrollar en cada una de las practicas estan definidas de la siguiente forma:

TAREAS DOCENTES PRACTICAS PROFESIONALES

Especificacion de la tarea Tiempo Modalidad
estimado
Realizar tres reuniones con 1° Reunidn: Orientacion general del proceso, 30 minutos Sincrénico
el alumno durante el entrega instrucciones y rubrica para la
proceso realizacion del informe asi como algunas

orientaciones respecto del proceso reflexivo.
(semana 1*)

2° Reunion: Revision del estado de avance

incluyendo retroalimentacion del proceso 30 minutos
reflexivo, respecto del proceso general de

insercion laboral. (semana 5*)

. .. L 30 minutos

3° Reunion: Revision del estado de avance,

incluyendo retroalimentacion del proceso

reflexivo, respecto de las tareas propias de su

area de desempeiio. (semana 8*)

4° Reunion: Retroalimentacion y reflexion en SOminutos

relacion a la evaluacidon del centro de Practica y

orientaciones para la entrega del informe final.

(semana 12%)

*El numero de semanas es en relacion al tiempo de la

prdctica del alumno.
Asesorar al centro de Realizar una visita para establecer normas, 120 minutos Sincrénico
Practica recoger informacion y asesorar en la

evaluacién.
Revisa vy califica el Corregir Informe Final de Practica 40 minutos Virtual
producto final de la Practica
Realiza actividades en la Registra hitos 20 minutos Virtual
Plataforma de gestion de Registra notas
Practicas Categorizar empresa

Total de Horas de Practica Profesional 5 horas



El docente de Practica Profesional debera realizar la visita al centro de Practica siempre, solo se
podra realizar de forma virtual el contacto, en el caso que la practica se realice en una region o
ciudad distinta a la sede del alumno (a). Sin perjuicio de lo anterior, el Director de Carrera podra
determinar si el centro de Prdctica se encuentra a una distancia inasequible por el docente y
permitirle el trabajo sin visita, si este fuera el caso, el docente debera comunicarse con el centro de
Practica por contacto telefdnico o virtual.

TAREAS DOCENTES PRACTICAS LABORALES
Especificacidn de la tarea Tiempo Modalidad
estimado

Realizar tres reuniones 1° Reunion: Orientacion general del proceso, 30 minutos @ Sincrénico
con el alumno durante el | entrega instrucciones y rubrica para la
proceso realizacién del informe asi como algunas

orientaciones respecto del proceso reflexivo.

2° Reunion: Revision del estado de avance. 30 minutos
Incluyendo retroalimentacién del proceso
reflexivo.

3° Reunidn: Retroalimentacion y reflexion en
relacién a la evaluacion del centro de Practica 30 minutos
y orientaciones para la entrega del informe

final.
Comunicacion con centro | Enviar pauta de evaluacion del alumno al 30 minutos
de Practica centro de Practica y asesorar, si es necesario,

en el llenado del instrumento.

Virtual

Revisa y califica el Corregir Informe de Practica 30 minutos @ Virtual
producto final de la
Practica
Realiza actividades enla | Registra hitos 30 minutos | Virtual

Plataforma de gestion

de Practicas Registra notas

Categorizar empresa

Total 3 horas



4.3. De las actividades que debe realizar el docente con el alumno
Las actividades y trabajo que realizara el docente con el alumno seran de uso transversal para todas
las escuelas, exceptuando las prdcticas de la escuela de Salud y los talleres de alternancia dual. La
Coordinacion de Practica, de cada sede, estara a cargo de entregar a cada docente, el material
Instruccional® y las pautas de evaluacién para el seguimiento del proceso de Practica Laboral y
Profesional, que ha sido disefiado por la Direccién de Desarrollo Académico y que estd relacionado
con la siguiente secuencia didactica:

Practica Laboral:
Objetivo de la asignatura: Adquirir experiencia inicial en el contexto laboral reflexionando respecto
de su desempefio en el contexto del centro de practica.

Encargo: Apoyar la realizacién de servicios o Productos de una determinada funcién dentro de un
contexto laboral real reflexionando respecto de la experiencia vivida.

Secuencia: El alumno deberd

a) Reconocer el contexto laboral en el que se desempefia destacando las
caracteristicas que lo hacen particular y que por lo tanto orientaran la realizacion
de tareas.

b) Desarrollar las actividades que se le indiquen de acuerdo a los estandares
establecidos.

c) Reflexionar sobre su experiencia, analizando su desempefio en el contexto en el
gue estaba inserto.

Practica Profesional:

Objetivo de la asignatura: Adquirir experiencias concluyentes de integracidon de competencias para
su especialidad, que faciliten su insercion profesional, en un futuro cercano, reflexionando respecto
de su desempefio en el centro de practica.

Encargo: Realizar servicios o productos de una determinada funcion dentro de la organizacion.
Secuencia: El alumno debera

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

b) Desarrollar las actividades que se le indiquen de acuerdo a los estandares
establecidos.

c) Describir las tareas realizadas propias de su drea de desempefio contrastandola con
el proceso formativo e identificando algun espacio de mejora dentro de la empresa
en alguna de estas areas.

d) Reflexionar sobre su experiencia, analizando su desempefio en el contexto en el
gue estd inserto.

! Se anexa a este Instructivo el material instruccional de trabajo de la asignatura.



5. Evaluacion de la asignatura

5.1. Cantidad de evaluaciones y sus porcentajes de calificacién
Las evaluaciones de las practicas laborales y profesionales tendran dos calificaciones sumativas con
los siguientes porcentajes:

Evaluacion Porcentaje
Informe de Practica 40%
Evaluacién Empresa 60%

5.2.  Evaluacion del Centro de Practica al alumno
Serd responsabilidad del docente enviar la evaluacién al centro de Practica para que el alumno sea
evaluado por el jefe directo, asi como el registro de la nota en el sistema pertinente.

5.3. Delregistroy el acta final de la asignatura
Todas las notas de las asignaturas de Practica tanto parciales como finales, se deberan registrar en
la Plataforma de Gestidn de Practicas. El acta de cierre de la asignatura sera individual, generada
por la plataforma cada vez que un docente ponga fin a la practica de un alumno o alumna, durante
los 365 dias del afio. El docente debera enviar el acta de manera digital a la Coordinacién de Practicas
de la sede.

5.4. Delas notas pendientes
Todos los alumnos que al cierre del semestre académico se encuentren con Practica validada en el
portal de Practicas, seran dejados con nota Pendiente. La Coordinacion de Practicas o el
Coordinador General Académico seran los responsables de extraer el reporte de la plataforma e
informar a Registro Curricular (DARA) los alumnos que deben quedar con nota P.

Los alumnos que teniendo inscrita la asignatura no han comenzado el proceso de validacién a través
de la plataforma de Practicas, deberdn pedir la nota Pendiente por solicitud en linea o sera cerrada
la asignatura con nota 1.0 al término del semestre por DARA de cada sede.

5.5.  Evaluaciéon Centros de Practica

Encuesta de Percepcion de Idoneidad

Todos los alumnos al finalizar su practica Profesional y Laboral, deberdn contestar una encuesta de
evaluacion del centro de Practica en la Plataforma www.duoc.cl/practica. El objetivo de la encuesta
de percepcién es que los alumnos puedan dar cuenta de la calidad del centro de practica, esta
informacidn la podra revisar la Direccidon de Carrera y tener en cuenta en el proceso de validacion
de futuras Practicas.

Categorizacion de Centros de Practica

Los Docentes y Directores de carrera que visiten un Centro de Practica, lo podran evaluar con la
pauta de Categorizacion de Centros de Practica que esta disponible en la plataforma
www.duoc.cl/practica
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6. Pago Docentes de Practica

Las Practicas Profesionales y laborales deberan ser asignadas a docentes con contrato indefinido en
su totalidad? y su asignacidn serd por la Plataforma de Précticas.

6.1. De las practicas durante el primer y segundo semestre

6.1.1. El pago de las horas de prdctica serd a través de bonos y contra entrega de los hitos
detallados en este instructivo.

6.1.2. Las Practicas no podran ser asignadas a docentes cuya carga sumada de aula y horas ADDA
o ADDAC sea superior a 540 horas.

6.2. De las practicas durante el verano

6.2.1. Las Practicas que inicien su proceso a partir de la segunda quincena de diciembre seran
supervisadas por docentes indefinidos como parte de su carga académica de verano.

6.2.2. El docente deberd coordinar las fechas de los hitos de la practica considerando su periodo
de vacaciones.

7. Gestion de la Informacion

Todo el proceso administrativo de las Practicas profesionales y laborales, se desarrollard a través de
una Plataforma de Practicas cuya direccién es www.duoc.cl/practica.

La plataforma de Gestidn cuenta con los siguientes reportes para realizar el seguimiento del
proceso y gestionar la informacién de los alumnos en Practica:

1.5.6. Inscritos v/s validados

1.5.7. Asignacién de horas docente

1.5.8. Prdacticas Validadas

1.5.9. Calendarizacion de hitos

1.5.10. Notasy cierre de practicas

1.5.11. Percepcidn de idoneidad de los Centros de practica
1.5.12. Categorizacion de centros de Practica

1.5.13. Promedio de evaluacion de la empresa

Cada uno de los reportes antes mencionados serdn indicadores de seguimiento del proceso.

La persona encargada de Practicas de Casa central serd la encargada de hacer seguimiento a los
indicadores del proceso y entregar la informacién a los Subdirectores académicos para su gestion.

2 *Lgs prdcticas supervisadas durante este 2019 serdn pagadas, transitoriamente, con la tipologia
de pago anexada a este instructivo.

10
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8. Convalidaciones

La Direccion de Carrera sera la responsable de visar la documentacién y autorizar la convalidacién
de las asignaturas, ademas de resolver las casuisticas relacionadas con la experiencia del alumno (a)
y la cantidad de horas de experiencia. El alumno no podra tener la asignatura de Practica Inscrita al
momento de pedir la convalidacién.

8.1.  Practica Profesional
Podran convalidar la asignatura de Practica profesional, todos los alumnos que trabajan
desempenandose en competencias del perfil de egreso de su carrera de estudio y que puedan
demostrar una antigliedad, en horas, igual o superior a las exigidas por la asignatura. Para pedir la
convalidacion, el alumno debera completar el formulario de Convalidacidn y anexar los documentos
solicitados en el formulario:

a) Contrato de Trabajo y/o carta notarial.

b) Certificado de antigliedad o certificados que demuestren el tiempo total de experiencia en
el area.

c) Certificado de cotizaciones, boletas de honorarios o facturas por servicios.

d) Documento con descripcion de cargo firmado por la jefatura.

De los alumnos que trabajan en algo distinto a lo que estudian

Los alumnos que trabajen desempeiando labores que no tengan relaciéon con sus competencias del
perfil de egreso de la carrera, no podran convalidar la asignatura de Practica Profesional. Sin
embargo los casos en que no puedan abandonar su trabajo para realizar la practica, seran evaluados
por la direccidon de Carrera en conjunto con la Coordinacidon Central de Practicas, considerando en
orden, las siguientes posibilidades:

a. Realizar las horas en dos periodos de vacaciones.
b. Realizar una pasantia en el drea de la empresa relacionada con su carrera de estudio.

8.2.  Practica Laboral
Podran convalidar las asignaturas de Prdctica Laboral, todos los alumnos que se encuentren
trabajando y que puedan demostrar una antigiiedad igual o superior al nimero de horas exigidas
por la asignatura. Para pedir la convalidacién de la asignatura los alumnos deberdn completar el
Formulario de Convalidaciones y anexar la siguiente documentacion:

a) Contrato de Trabajo y/o carta notarial
b) Certificado de antigliedad o certificados que demuestren el tiempo total de experiencia.

11



ANEXOS
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Pago docente de Practica 2019

El pago de las asignaturas de Practica a los docentes, se realizara bajo las siguientes tipologias:

Tipo de Pago

Restricciones

Bono

Carga Académica

Boletas de Honorarios

Carga docente indefinido
en periodo estival

Solamente podran tener programacién académica
de las practicas, docentes indefinidos.

La cantidad de alumnos que puede tener cada
docente por este concepto esta en relacién a la
cantidad de horas maxima y especificada en los
puntos 7.1y 7.2

Los pagos de bonos se realizaran mes por medio a
partir de abril.

Este tipo de pago es extraordinario y sélo para
docentes que no realizan otra actividad en la
institucion que la supervisién de Practicas.

Se podran contratar para las practicas de verano,
sélo si las horas de docentes indefinidos con las
que dispone la escuela no son suficientes para
cubrir a los alumnos en practica.

Las boletas no podrdn ser mds de tres consecutivas.
Las especificaciones del proceso para la
contratacion y pago se encuentran en el Instructivo
de Contratacién y Pago de docentes por Boleta de
Honorarios®.

Para todo docente indefinido que participe en este
proceso, la carga académica de diciembre (que se
paga en enero y febrero), se transformara a horas
de supervision de Practicas durante el verano.

De la forma de pago de docentes solo précticas segun tipo de contrato y/o horas.

Plazo Indefinido Plazo Fijo Externo
Horas de aula+ | horasde | Horas totales
ADDA practica maximas Bono | Boleta | Programacion | Bono | Boleta | Programacion | Bono | Boleta | Programacién
0 0a 180 180 X
0 361a720 361a720
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De la forma de pago de docentes que comparten otra funcién segun tipo de
contrato y/o horas.

Plazo Indefinido Plazo Fijo Externo
Horasdeaula+| horasde |Horas totales
ADDA practica maximas Bono | Boleta | Programacidn | Bono | Boleta | Programacion | Bono | Boleta | Programacion
Hasta
completar el
36 a 540 maximo 756 X X
Hasta
completar el
36 a 540 maximo 720 X
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