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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, estd dirigido a estudiantes que se encuentran habilitados (as) para realizar una
practica Técnica o Profesional por medio de una INTERMEDIACION DE PRACTICA, la cual corresponde a un
acompanamiento y apoyo en la busqueda de un Centro de Practica.

. REQUISITOS

I. Estar habilitado (a) seglin prerrequisitos indicados en Avance Curricular de su plan de estudios.
2. Que las funciones a realizar cumplan al menos con el 75% de las competencias exigidas en Plan de Estudios.

Iv. INFORMACION REQUERIDA

En caso de cumplir con los requisitos anteriormente indicados, debera contar SIEMPRE con la siguiente informacién
para ser INGRESADA en la solicitud de “Intermediacion” del “Sistema de Gestidon de Practicas”, una vez conseguido
el Centro de Practica.

a) Nombre Jefatura Directa.
b) Correo electrénico Jefatura Directa
c¢) Numero de teléfono contacto Jefatura Directa.

V. PASOS

Indica la forma de poder realizar una “Solicitud de Intermediacion de Practica”.
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PASO |: SOLICITUD DE PRACTICA EN IEBVIRTUAL

Seleccionar item “Practicas” en el menu de la izquierda de la plataforma IEBVirtual.

$ Sede Vifa del Mar

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

Boletas
s Certificados
Encuestas
Informacion Académica
Inscripcion Académica
Practicas —

Solicitudes

Figura N° I: Mend IEBVIrtual

Seleccionar el botén “Iniciar Solicitud de Practica”

IEB Virtual $ Sede Rancagua

DANIA A, ORTIZ O.

Canales OIRS v Acoso .
: Iniciar Solicitud de Practica —
uﬁ, Cursos y Comunidades

Diagnaostico
& Email
Horario
1) Mis Avisos
o Perfil

No tienes ninguna solicitud de practica.

Figura N°2: Inicio Solicitud de Préctica
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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”: INTERMEDIACION

d) Elige prioridad: Presencial o Virtual en Centro de Practica.

e) Finalmente “Enviar Solicitud”

Informacion de la Solicitud de Practica

Antecedentes Personales

Celular * |+56 9 |

Teléfono Fijo | +569 |

Email

Email Secundario | |

Antecedentes Académicos

Carrera 771 Ingenieria Financiera Diurno 2015 Vifia del Mar

Antecedentes de la Solicitud .

(C) Médulo Practica Profesional Ingenieria Financiera

MODPRIF-22148

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

Ingresar Prioridad de Preferencia (1 mas alta, 2 mas baja) * |—V | Presencial

v | virtual

Enviar Solicrtud

Figura N°3: Actudlizacién de Datos y Solicitud de Practica
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Paso 3: ACOMPANAMIENTO DE BUSQUEDA (Campos * son obligatorios)

Al gestionar el envio de solicitud de Intermediacion, el Sistema de Gestion de Practica registra recepcion de solicitud
para que pueda ser procesada por la Unidad de Egresados y Empleabilidad. Puedes confirmar cuando aparece el
mensaje en el Estado como “Recepcionado - En Revisién de Antecedentes”.

I‘F_

N*  Salicfied Facha Soliciud Evtwda

by Praetics [ I 1 fory, il | EeEey Plasl i widwili - Fii Mimibiads o cad Mol o i

Figura N°4: Revision de Antecedentes

Una vez “Recepcionada” la solicitud, se generan los mecanismos de apoyo en la busqueda de un Centro de Practica,
por medio del Portal de Empleo, gestién de CV y Convocatorias directas con empresas e instituciones, con el fin de
generar entrevistas de seleccion que permitan inscribir algin Centro de Practica. En “Estado” se avanzara a
“Recepcionada-En espera de Asignacion”.

1 4

N®  Solicitied Fecha Soliciiud Estady

Modula Practics Pofesionsd Ingenior d & Hiry, hoce 18 mirs Redepcionsds - Ere Espena do Asigrascion

Figura N°5: En espera de asignacién

Una vez que tengas confirmado alglin Centro de Practica por medio de una Intermediacion, debes ENVIAR Nombre
o Razén de la Empresa al correo del Coordinador de Desarrollo Profesional de tu sede, con el objetivo de poder
ingresar la institucion a la Solicitud de Intermediacion. En Estado avanzara como “Confirmacion Empresa”.

N2 Solicitud Fecha Solicitud Estado

1 Modulo Préctica Prolesonal [noenssis Financlers oy, lace 48 mins En Process - Confirmaciin Enypiesa

Figura N°6: Ingreso Empresa
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Paso 4: CONFIRMACION EMPRESA

Una vez informado el Centro de Practica (Empresa) a la UEE, deberas ingresar nuevamente a la solicitud de
“Intermediacion” para realizar la “Confirmacion Empresa”, la cual debe ser la misma informada al correo del
Coordinador de Desarrollo Profesional de la sede.

Bobire W Emprass
Confiemnar Aroptacsn an Empross *

Eii Proceso - Conlirmiacien Empresa

Informacion de la Salicitud de Practica

Antecedenias Parsongles

Cedular *
Telafono Fijo
Ermail
Emall Secundatio

Anfecadenles ACBISMICOS

Carrera Tl [ngenisra Fnance 204%

Andacadanies dela Solicud
selmrions el Camo e Praclica Wikuie Préchca Prodesigng' Ingsrmip Fmanima

Mo e Préciica ® T
Profeiemils de Modalided | soponne g

Figura N°7: Confirmacion Empresa

A continuacion de seleccionar el Centro de Practica, se desprende un formulario donde se debe ingresar los datos
de la Jefatura y presionar “Confirmar Aceptacion”.

Sobre la Empresa

Confirmar Aceplacidn en Empresa™ | oo

o de Chile -
Antecadentes Jaefatura Directa
Mambre = |4 nhal Reyes
Email =
Taléfono = 3333337

Confirmar Aceptacicn

Figura N°8: Confirmacion de la Aceptacion de Empresa
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Paso 5: SOLICITUD, FICHA INSCRIPCION Y SUPERVISION.

a)

b)
<)

d)
e)

g

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

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

En caso de “Rechazar”, la UEE indicara la razon.

El estado sera “Solicitud En proceso — Asignar Supervisor.”

Dicho estado, significa que se tomara contacto internamente con la Jefatura Directa, con el objetivo de
completar FICHA DE INSCRIPCION de manera online, junto con los datos de su cargo y las Competencias
(minimo el 75%) que seran evaluadas en el periodo de practicas.

Una vez recibida la Ficha de inscripcién de practica, sera aceptado si corresponde y se asignara al
SUPERVISOR DE PRACTICA, el cual es un docente de la institucién, que tomara contacto con la jefatura
directa al primer mes de practica.

El estado sera “Aceptada”, es decir se valida la inscripcion y “En Supervisién”, es decir se encuentra a la
espera que se cumpla el 50% de la practica, para que el Supervisor tome contacto con la jefatura directa.

=]

* Practica actualizada

Saolicitud Fecha Salicitud Estado

—— = E
Apresto Laboral v Practica t Hoy, hace 1 segundo En Proceso - Asignar Supervision

Figura N°9: Asignacion de Supervisor de Prdctica

Focha Solicitud Estado

Ehan Baie 33 ming Acaftadd - A Supeivishan

Figura N°10: En Supervisién

Paso 6: SUPERVISION DE PRACTICA

a)

Una vez realizada la evaluacion intermedia de la practica o Supervision, el estudiante podra visualizar los
resultados del avance en el logro de las competencias en el sistema (Figura N°1 1), y la retroalimentacion
ingresada por el Supervisor Docente (Figura N°12), para ver sus areas fuertes y débiles y asi poder mejorar
aquellas que presentan menor logro.
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Figura N° [ I: Ejemplo de Evaluacion intermedia o Supervisién de Prdctica

Figura N° | 2: Retroalimentacion para el estudiante
Paso 7: EN PROCESO EVALUACION FINAL JEFATURA

a) Una vez que el Supervisor evalla al estudiante, se despliega un cambio en la solicitud y se comunica que
Jefatura Directa debe evaluar su practica.

b) El estado es “En proceso — Evaluacion Final Jefatura”

Fecha Solicitud Estado

Hoy, a las 11:54 hrs, En Proceso - Evaluacion Final Jefatura <

Figura N°13: En proceso de Evaluacién Final Jefatura Directa
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Paso 8: EVALUACION FINAL

a) Una vez que la Jefatura Directa evalla las competencias y guarda la informacion (enviar), el “Estado” de la
solicitud cambiara automaticamente, indicando que avanza a “Calificacion Final” (Figura N°14).

b) Al ingresar a la solicitud, podras observar el resultado de la Evaluacion Final de la Practica realizada por la
Jefatura Directa.

NY Splicitad Foclis Sulkatud Uil

1 PIBCEHS BRLICON S0 4—

Figura N° [ 4: Calificacién Final de la Préctica

Paso 9: APROBACION

a) La Unidad de Egresados y Empleabilidad, recibe la Evaluacién Final de Practica de la Jefatura Directa.
b) El estudiante podra visualizar en el sistema, el resultado final del logro de las competencias de su plan de
estudios y de empleabilidad (Figura N°15).

Figura N° 1 5: Resultado del logro de las competencias del estudiante

c) El resultado final podra ser “APROBADA” o “REPROBADA”, el cual aparecera en el “Estado” (Figura
N°16) y también en el Avance Curricular del estudiante a través de IEBVirtual (Figura N°17).
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Figura N° | 6: Resultado Final en el Sistema de Gestion de Prdcticas

PRCEF  obligatorio 2019/1  Aprobado 100% Normal

onal Contador de Empresas

Figura N° | 7: Resultado Final en el Avance Curricular de IEBVirtual
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