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I. PRESENTACION

La Unidad de Egresados y Empleabilidad (UEE), dependiente de la Vicerrectoria Académica, pone a disposicion el
“Sistema de Gestion de Practicas”, cuyo objetivo es establecer un mecanismo de seguimiento y entrega de informacion
oportuna sobre los distintos tipos de Solicitudes de Practicas.

I1. ALCANCE

El Sistema de Gestion de Practicas, esta dirigido a estudiantes que se encuentran habilitados (as) para realizar una
practica Técnica o Profesional por medio de una CONVALIDACION DE PRACTICA por COMPETENCIAS
DE EMPLEABILIDAD, la cual reconoce la experiencia laboral como practica y cuyo requisito minimo (al ingresar

postulacién) es tener al menos 2 meses de antigiiedad laboral en el mismo cargo e institucion.

. REQUISITOS

Estar habilitado (a) seglin prerrequisitos indicados en Avance Curricular de su plan de estudios.
Antigiiedad laboral vigente de a lo menos 2 meses en mismo cargo e institucion.

Relacién laboral formal, expresada a través de un contrato de trabajo a plazo fijo, Indefinido u honorarios.

W -

El cargo que desempena actualmente debe cumplir con el 100% de las competencias de empleabilidad
determinadas por el IGS.

Iv. INFORMACION REQUERIDA

En caso de cumplir con los requisitos anteriormente indicados, debera contar SIEMPRE con la siguiente informacién
para ser INGRESADA la “Solicitud” de Convalidacion en el “Sistema de Gestion de Practicas”:

a) Certificado de Antigiiedad (firmado y timbrado) o contrato de prestacién de servicios en formato PDF.
b) 2 ultimas liquidaciones del periodo o Certificado de Cotizaciones Obligatorias de la AFP o Boletas de
Honorarios consecutivas, seglin corresponda en formato PDF.

c) Nombre + Correo electrénico + NUimero de teléfono de su Jefatura Directa para que pueda realizar su
Evaluacion Final de Practica.

V. PASOS

Indica la forma de poder realizar una “Solicitud de Convalidacion de Practica”.

PASO |: SOLICITUD DE PRACTICA EN IEBVIRTUAL

Seleccionar item “Practicas” en el mend de la izquierda de la plataforma IEBVirtual.
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§ Sede Vifia del Mar

Avisos y Novedades(11)
Avisos y Novedades(11)

Boletas
s Certificados
Encuestas
Informacion Académica
Inscripcion Académica
Practicas —

Solicitudes

Figura N°I: Menu IEBVirtual

Seleccionar el botén “Iniciar Solicitud de Practica”

3}

IEB Virtual § Sede Rancagua

DANIA A. ORTIZ O.

Canales OIRS y Acoso .
) Iniciar Solicitud de Practica —
QQ, Cursos y Comunidades

Diagndstico
& Email
Horario
1) Mis Avisos
o Perfil

No tienes ninguna solicitud de practica.

Figura N°2: Inicio Solicitud de Prdctica

Pagina 3 de 8



y
Guia del Estudiante Sistema de Gestion de Practicas SUBERCASEAUX

' INSTITUTO DE BANCA Y FINANZAS

CONVALIDACION por Competencias de Empleabilidad

Paso 2: ACTUALIZACION DE DATOS (Campos * son obligatorios)

a) Debes verificar o actualizar tus datos de contacto.
b) Selecciona en “Curso de Practica” si tu practica sera de nivel Técnica o Profesional.
c) Selecciona en “Tipo de Practica”: CONVALIDACION.

Informacién de la Solicitud de Practica
Antecedentes Personales

Celular* [g30143546
Teléfono Fijo 0

Email dania.ortiz.ortiz@gmail.com

Email Secundario dania_ortiz.ortiz@gmail.com

Antecedentes Académicos
Carrera 771 Ingenieria Financiera Diurno 2015 Rancagua

Antecedentes de la Solicitud
—

Curso de Practica* () Practica Profesional Tecnico Financiero

Tipo de Practica* () Intermediacion () Propuesta () Convalidacion

Enviar Solicitud

Figura N°3: Ingreso Informacién de Prdctica

Paso 3: ANTECEDENTES SOLICITUD (Campos * son obligatorios)

Figura N°4

a) Ingresa nombre de la Empresa con la que convalidaras tu practica por Competencias de Empleabilidad.

b) En caso de no existir en Base de Datos, deberas enviar correo a creacionempresas@isubercaseaux.cl, con
la siguiente informacion: Nombre Empresa o Razén Social, Rut, direccion, teléfono, correo electrénico,
contacto. Con ello debes esperar la incorporacion.

c) Una vez registrada la empresa, debes ingresar los datos de tu Jefatura Directa para que sea contactado(a) por
nosotros, y pueda realizar tu Evaluacion Final de Practica. Debes ingresar: Nombre + Correo electrénico +
Namero de teléfono. Con esta informacion, tomaremos contacto directamente.

Empresa

buscar —

Si tu empresa no existe, enviar datos al correo cr i i cl, con: RUT, Razon Social, Direccion,
Teléfono y Correo Electronico de la Empresa.

Antecedentes Jefatura Directa
Nombre * [ oncisco Perez

Email *

Teléfono *

Antecedentes de la Convalidacién
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Figura N°4: Ingreso Informacion Jefatura Directa
Figura N°5
d) Indicar breve descripcion del Cargo, sus funciones y el detalle de las mismas.
e) Digitar fecha de ingreso al Cargo.
f)  Subir archivos en formato .pdf:
e Certificado de Antigliedad (firmado y timbrado) o contrato de prestacion de servicios vigente en
formato PDF.
e 2 Ultimas liquidaciones del periodo o Certificado de Cotizaciones Obligatorias de la AFP o Boletas
de Honorarios consecutivas, segiin corresponda en formato PDF.
g) Comentarios adicionales (Opcional)
h) Enviar Solicitud apretando el boton inferior.
i) En caso de no poder seguir avanzando, significa que falta informacion en “Campo Obligatorio *.

Antecedentes de la Convalidacion

Breve Descripcion del Cargo * |

z

Fecha de Ingreso al Cargo™* | 15,5019

Certificado de Antiguedad Laboral * [ . —
| Seleccionar archivo \ Sin archivos. . leccionados

Ultimas 6 Liquidacionesde Sueldo [
o Certificado de AFP * LM‘ Sin archivos.. leccionados

Agregar... 7a.

Enviar Solicitud — -

Figura N°5: Ingreso Documentacién de Prdctica

Paso 4: N° SOLICITUD, APROBACION O RECHAZO

a) Una vez enviada la Solicitud, ésta quedara registrada indicando: Curso de Practica, Tipo de Practica, Fecha
Solicitud y Estado.

b) Posteriormente la Unidad de Egresados y Empleabilidad (UEE), validara la informacion de la solicitud para
“aceptar” o “rechazar”.

c) De “Aceptar” la “Solicitud de Convalidacién de Practica”, se hara llegar correo electrénico a la Jefatura
Directa con link de acceso y clave, para el ingreso a “Sistema de Gestion de Practicas” y pueda completar la
“Evaluacion Final de Practica” (EFP) de manera digital, donde estaran las Competencias de Empleabilidad.

d) De “Rechazar”, la UEE indicara la razon.

 Practica actualizada
Exc
N° Solicitud Fecha Solicitud Estado
1 Practica Profesional Tecnico Financiero Hoy, hace 1 segundo En Proceso - Evaluacion Final Jefatura

Pagina 5 de 8



Guia del Estudiante Sistema de Gestion de Practicas

CONVALIDACION por Competencias de Empleabilidad

SUBERCASEAUX

INSTITUTO DE BANCA Y FINANZAS

v D
En Proceso - Evaluacidn Final Jefatura

Informacidn de la Solicitud de Practica

Antecedentes Personales

Celular*
Teléfono Fijo
Email
Email Secundario

Antecedentes Académicos

Carrera

Antecedentes de la Solicitud
Selecciona el Curso de Practica

Tipo de Prictica *
Descripcidn del Cargo
Fecha de Ingreso

Archivos

Comentarios Adicionales

Antecedentes de la Empresa de la Practica
Empresa
Pais
Antecedentes Jefatura Directa editar

Persona
Email

Teléfono

771 ln;eme’fa Financiera Diurne 2015

Practica Profesional Tecnico Finandiero

Comvalidacion
Brave Descr QCI"."H del Cargo

05/2019

Comentarios Adicionales

FALABELLA RETAIL 5. A

Chile

Anibal Reyes
nAEnn.c
22020000

o

Figura N°6: Informacién completa Solicitud de Prdctica

Paso 5: EVALUACION FINAL

a) Una vez que tu Jefatura Directa evalta las competencias y guarda la informacion (enviar), el “Estado” de la
solicitud cambiara automaticamente, indicando que “Avanza a Calificacion Final” (Figura N°7).

b) Alingresar a la solicitud, podras observar el resultado de la Evaluacion.
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Exce
N Solicitud Fecha Solicitud Estado
1 Practica Profesional Tecnico Financiero ) Hoy, hace 51 mins En Proceso - Calificacion Final —
NO  Solicitud Fecha Solicitud Estado
1 Practica Profesional Tecnico Financiero P Hoy, a las 11:54 hrs. En Proceso - Calificacidn Final <—

Figura N°7: Cdlificacién Final de la Practica

Paso 6: APROBACION

a) La Unidad de Egresados y Empleabilidad, recibe la Evaluacion Final de Practica de tu Jefatura Directa.
b) El estudiante podra visualizar en el sistema, el resultado final del logro de las competencias de empleabilidad
(Figura N°8).

EMPLEABILIDAD  j Lograco Mayorments Logrado  ADAFTACION AL TRABAJO: Aptitud para comprender y ejecutar las instrucciones recibidas por su jefatura
2. MayormemsLogrsds  Mayorments Logrado RELACIONES DE TRABAJO: Actitud v grado de integracidn del estudiante a la institucidn
3. Myemenizlegede  Mayormente Lograde RESPONSABILIDAD: Cumplimiento de las tareas asignadas v actitud positiva frente a sus equivocaciones para reparar y compensar cuando la situacién lo amerita
4. Mayorments Lograde Por Lograr INICIATIVA: Actitud y grado para actuar y resolver situaciones y dar un punto de partida de alguna accién.
5. Meyorments Lograde Por Lograr DOMINIO OPERATIVO: Relacion de las actividades desarrolladas respecto de los conocimientos académicos de su carrera
6. Mayormens L Por Lograr PRESENTACION PERSONAL: Presenta preocupacion por su presencia, mostrando especial cuidado con la imagen corportiva de la institucion.
. Lograde Por Lograr GRADO DE SATISFACCION: Nivel de satisfaccién con |a practica realizada por &l estudiants.

Supervisién

Nombre del Supervisor  Sergio Arturo Wi

lleter Espinoza

Fecha Supervision  Hoy, a las 16:01 hrs.

Evaluacion General  Cungie

n para el iante * Retr para &l estudiante
Evaluacion de la Jefatura Directa

Evaluacion General *  pueno

Observacion de la Jefatura * Observacion Final sobre el estudiante (opcional)

Evaluacién Final* @) Aprobada () Reprobada

Enviar

ira N°8: Resultado del logro de las competencias del estudiante

c) El resultado final podra indicar que tu practica esta “APROBADA” o “REPROBADA”, el cual aparecera en
el “Estado” (Figura N°9) y también en el Avance Curricular del estudiante a través de |IEBVirtual (Figura
N°10).

Iniciar Solicitud de Practica
N° Solicitud Fecha Solicitud Estado
1 Practica Profesional Tecnico Financierc Ayer, a las 16:14 hrs. Aprobada <

Figura N°9: Resultado Final en el Sistema de Gestién de Prdcticas
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PRCEF  obligatorio 2019/1  Aprobado 100% Normal

Figura N° 1 0: Resultado Final en el Avance Curricular de IEBVirtual
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