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La Unidad de Egresados y Empleabilidad, perteneciente a la Vicerrectoria Académica del Instituto
Guillermo Subercaseaux, en su afdn de apoyar y guiar a las y los estudiantes en su Proceso de
Practica Profesional, ha estructurado un “Manual de Preguntas Frecuentes” con aquellas tematicas
que servirdn como orientadoras para un buen término de su proceso académico.

1. éQué es la Practica Profesional?
De acuerdo al Reglamento Académico General (RAG) del Instituto Guillermo Subercaseaux,
el Proceso de Practica Profesional forma parte el proceso formativo del estudiante, y
permite poner en prdctica en el campo laboral, todos los conocimientos, habilidades y
actitudes desarrolladas en el transcurso de su carrera, con el fin de ratificar el logro de las
competencias que estdn establecidas en el Plan de Estudios de la carrera y que dan cuenta
del perfil de egreso.

La deben realizar los estudiantes de carreras Técnicas y Profesionales que deseen obtener
su titulo, y es requisito fundamental para poder optar al Proceso de Titulacidn.

Dentro del Instituto, la Unidad de Egresados y Empleabilidad (UEE) es la encargada de
guiarte y acompafiarte durante tu proceso de practica profesional. Si tienes dudas o
consultas sobre los requisitos y fechas envianos una solicitud de “Orientacién al Proceso
de Practica” a través del sistema de solicitudes de IEBVirtual.

2. ¢En qué momento de la carrera debo optar a la practica profesional?
El momento para realizar tu practica profesional dependera de tu Plan de Estudios y del
avance de tu malla curricular. Si estudias una carrera profesional, puedes optar de manera
voluntaria a realizar tu practica de nivel técnico si quieres obtener el titulo intermedio. A
continuacién, puedes revisar los requisitos seglin tu carrera, jornada y modalidad:
https://www.isubercaseaux.cl/estudiantes/modelo-educativo-y-planes-estudios/

3. éQué requisitos debo cumplir para realizar mi practica profesional?

Para acceder a la practica profesional, debes cumplir con los siguientes requisitos:

o Haber aprobado al menos el 75% de las asignaturas de tu carrera (ver tu avance
curricular)

. Tener un promedio de notas igual o superior a 4,0.

o No tener sanciones académicas vigentes.

4. ¢Cuales son los tipos de solicitud de practica?
Existen tres tipos de solicitudes de practica:

. Intermediacién de Practica
. Propuesta de Practica
) Convalidacidn de Practica (como dependiente de una empresa o independiente).

5. éDe qué se trata la Intermediacién de practica?
Consiste en un acompafiamiento y apoyo en la busqueda de un Centro de Practica por parte
de la Unidad de Egresados y Empleabilidad. No implica la asignacion directa de un centro, sino
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la guia y orientacion para obtener un Centro de Practicas y la difusidn de ofertas a través del
Portal de Empleos IGS https://isubercaseaux.trabajando.cl/, para que puedas postularte a los
procesos de seleccidn de las empresas.

Luego que hayas sido seleccionado o seleccionada por una institucidn para realizar tu practica,
debes verificar que las funciones que te entreguen concuerden con tu perfil profesional e
inscribir la empresa en el menu “Préacticas” de IEBVirtual y esperar aceptaciéon de la solicitud
antes de iniciar tu practica.

Para mas detalles puedes revisar la siguiente guia:

http://virtueb.ieb.cl/mailing/archivos2022/Guia del estudiante Sistema de Gestién de
Practica INTERMEDIACION AO.pdf

6. éDe qué se trata la Propuesta de practica?

Corresponde a la inscripcidon de un Centro de Practica autogestionado por el o la estudiante.
En el caso que tengas un Centro de Préctica que cumpla los requisitos, lo debes proponer al
Instituto para que sea autorizado por la UEE, ingresando la empresa e informacién de tu
Jefatura Directa, y serd ella quien tendra que inscribir los antecedentes para que la UEE los
valide. Recuerda que no puedes iniciar la practica si la solicitud no es aceptada por la UEE.

7. ¢éCuadles son los requisitos para realizar una Solicitud de Propuesta de Practica?

e Debes cumplir con los requisitos académicos segln tu plan de estudios para realizar la
practica.

e Debes cumplir con a lo menos el 75% de las competencias y subcompetencias exigidas en
el plan de estudio en cuanto a las funciones realizadas en el puesto de trabajo.

Para mas detalles puedes revisar la siguiente guia:

http://virtueb.ieb.cl/mailing/archivos2022/Guia del estudiante Sistema de Gestién de
Practica PROPUESTA AO.pdf

8. ¢De qué se trata la Convalidaciéon de practica?
Corresponde al reconocimiento de la experiencia laboral vigente del estudiante como practica,
siempre que ésta sea pertinente con el Perfil de Egreso de la Carrera que cursas y sobre la cual
estas realizando la solicitud. Existen 2 tipos de Solicitudes de Convalidacién de Practica, como
dependiente de una empresa y como independiente.

9. ¢Cuales son los requisitos para hacer una solicitud de Convalidacién de Practica
por Experiencia Laboral Dependiente?
Los requisitos son los siguientes:

a) Cumplir con requisitos académicos, segun plan de estudios para realizar practica.

b) Cumplir con a lo menos el 75% de las competencias y subcompetencias exigidas en el plan
de estudio en cuanto a las funciones realizadas en el puesto de trabajo.

c) Tener contrato de la empresa ya sea a plazo fijo, indefinido o por prestacidon de servicios
profesionales.

d) Antigliedad Laboral de a lo menos 2 meses en el cargo en la misma empresa.

Debes adjuntar las ultimas 2 cotizaciones y un certificado de antigliedad laboral de minimo 2
meses. Para mas detalles puedes revisar la siguiente guia:
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http://virtueb.ieb.cl/mailing/archivos2022/Gu%C3%ADa%20del%20estudiante%20Sistema%
20de%20Gesti%C3%B3n%20de%20Pr%C3%Alctica CONVALIDACI%C3%93N AO.pdf

10. éCuales son los requisitos para hacer una solicitud de Convalidacién de Practica

por Experiencia Profesional Independiente?
Los requisitos son los siguientes:

a) Cumplir con requisitos académicos, segun plan de estudios para realizar practica.

b) Antigliedad legal de la empresa de a lo menos 1 afio en funcionamiento.

c) Tenertoda la documentacién legal y tributaria de la empresa (a) Iniciacién de actividades
en el Servicio de Impuestos Internos (Sll), b) Escritura de Constitucion de su Empresa, c) 6
ultimas declaraciones de IVA y al menos una declaraciéon de Renta F22 d) Informe de la
Empresa, e) Nombre + Correo)

d) Cumplir con a lo menos el 75% de las competencias exigidas en el Plan de Estudios.

Debes informar con anterioridad al Coordinador de tu sede si quieres hacer este tipo de
solicitud para poder asignarte un docente IGS que hara las veces de tu Jefatura Directa para
poder realizar tu Evaluacién Final de Practica. Tendrads que completar un informe cuyo formato
sera entregado desde la Unidad de Egresados y Empleabilidad. Para mds detalles puedes
revisar la siguiente guia:

http://virtueb.ieb.cl/mailing/archivos2022/Gu%C3%ADa%20del%20Estudiante%20SGP CON
VALIDACI%C3%93N%20por%20Experiencia%20Profesional%20Independiente.pdf

11. ¢Cémo debo realizar una solicitud de practica?

Si cumples con los requisitos para hacer la practica, debes realizar una solicitud de practica a
través del Sistema de Gestidn de Practicas de tu IEB Virtual, en la entidad “Practicas” de tu
sede.

12. ¢Qué pasa si la empresa donde realizaré mi practica no estd en la némina del
sistema?

Si tu empresa no existe en la ndmina, debes enviar los datos al correo

creacionempresas@isubercaseaux.cl, indicando el RUT, Razén Social, Giro, Direccion, Comuna,

Ciudad, Teléfono, Correo Electrénico de la Empresa y Contacto. Una vez que recibas la

confirmacién de la creacidn de la empresa, podras realizar la solicitud de practica, para lo cual

debes indicar: nombre de tu jefatura directa, correo y nimero de teléfono.

13. éCudles son los documentos que debo presentar en la empresa?
En el caso de la Intermediacidon y la propuesta de practica los documentos que el estudiante
debe presentar en la empresa son:

e Certificado de horas de practica: documento que indica la cantidad de horas minimas que
debes realizar en tu practica de acuerdo a tu Plan de Estudios.

e Seguro escolar: documento que acredita que como estudiante, estas cubierto si sufres un
accidente en el trayecto al Centro de Practicas o en el lugar mismo. En ese caso, debes dirigirte
al centro de salud publico mas cercano (no privado). El seguro serd valido hasta el ultimo dia
de tu practica correctamente inscrita.
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Los documentos los debes descargar desde la entidad “Mis Certificados” en tu IEBVirtual, una
vez realizada y aceptada la solicitud de practica.

14. ¢ Cuando puedo iniciar mi practica?

Para iniciar tu prdctica, ésta debe estar correctamente inscrita y validada por la Unidad de
Egresados y Empleabilidad. Recuerda que es tu Jefatura Directa quien inscribe tu practica
profesional, indicando que ejecutaras a lo menos un 75% de las competencias declaradas en
el plan de estudios de tu carrera.

15. éCuanto debe durar la practica?
De acuerdo al plan de estudios de la carrera, el minimo de horas para ejecutar la practica de
nivel técnico o profesional es de 360 horas.

16. ¢Es posible extender la practica?

Si, la practica puede extenderse hasta un periodo completo mas, si lo acuerdas con tu Jefatura
Directa en la empresa. Para esto, debes informar al Coordinador de tu sede para hacer la
extensién de la fecha de término de tu practica en sistema y quedes cubierto por el seguro de
accidentes escolares.

17. éQué funciones debo realizar en la practica profesional?

Las funciones que debes realizar en la practica profesional dependeran de tu perfil profesional
y del centro de practica en el que te desempenies. Sin embargo, en general, la practica tiene
como objetivo que apliques los conocimientos y habilidades adquiridos en tu formacion
académica en un contexto laboral real. Consulta el plan de estudios de tu carrera para conocer
detalladamente las competencias a cumplir.
(https://www.isubercaseaux.cl/estudiantes/modelo-educativo-y-planes-estudios/).

18. éLas practicas son remuneradas?

Si bien la practica es una actividad académica, que no es regulada por el Cédigo del Trabajo, y
las empresas no tienen la obligacidn de pagar algun tipo de remuneracién, en general lo que
se entrega es un bono de alimentacién y movilizacion al estudiante. Algunas empresas realizan
contrato de practicas, el cual no generan una relacion laboral.

19. ¢éCémo me evaluan en la practica profesional?
Existen dos instancias de evaluacién de la practica:

e Supervisidn de Practica (o evaluacion intermedia).
¢ Evaluacidn Final de la practica.

20. ¢En qué consiste la Supervision de Practica?

En el caso de que ejecutes la practica (intermediacion y propuesta de practica), al 50% de
avance se debera realizar una “Supervision de préctica” o “Evaluacién intermedia”, que consta
en una reunién de un Docente IGS con tu Jefatura Directa a través de la cual se evaluara el
avance en el logro de las competencias de tu perfil de egreso. La escala de evaluacién va de
“Mayormente logrado” a “Por lograr”. Recibirds una retroalimentacidn por parte del docente
IGS la que quedara registrada en el Sistema de Gestion de Practica en tu IEBVirtual, a la cual
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puedes acceder. Esta evaluacién es meramente orientativa y te ayudard a mejorar tu
desempeno o potenciarlo.

21. éEn qué consiste la Evaluacion Final de Practica?

Al cumplir el 100% de la préctica, tu Jefatura Directa debera completar la Evaluacién Final en
el Sistema, para lo cual le llegard un correo directo. La escala de evaluacién general va entre
“Excelente”, “Buena”, “Regular” y “Deficiente”. En el caso de las 3 primeras, aprobaras tu
practica, y en el caso de la Ultima, tu practica serd “Reprobada”. La prdctica no tiene calificacién
(nota), solo aparecera como “Aprobada” o “Reprobada” en tu avance curricular.

En el caso de la Convalidacién de Practica, solo se realizara la Evaluacidn Final por parte de la
Jefatura Directa de la o del estudiante.

22. éCudnto tiempo tiene mi Jefatura Directa para realizar la evaluacién final de mi
practica?

Tu Jefatura Directa tiene un tiempo mdaximo de un mes contado desde el término de la

actividad, para poder completar tu Evaluacion Final de Practica. Una vez transcurrido este

periodo, tu practica serd rechazada y tendras que volver a realizarla.

23. {Qué pasa si mi jefatura no recibe o no responde el correo de inscripcién o
evaluacion?

En el caso que tu Jefatura Directa no reciba los correos del IGS (correo de practicas), esto puede
deberse a que cayd en los correos SPAM o no deseados, para lo cual debe revisarlos y moverlo
a prioritarios. También puede suceder que, en ocasiones, los correos corporativos bloquean
ciertos correos automaticos externos por sus sistemas de seguridad (cortafuegos). Sino le llega
el correo, se solicita que nos puedas indicar un correo personal de tu jefatura (Gmail o
Hotmail), para poder actualizar en sistema y reenviar inscripcion y/o evaluaciéon. En ambos
casos, es responsabilidad del estudiante darle seguimiento a la inscripcidon/evaluacién de la
practica por parte de la Jefatura Directa.

24. iQué pasa si repruebo la practica?
Al igual que los médulos regulares, si repruebas la practica, tienes la oportunidad de realizar
un NUevo proceso.

25. éCuanto tiempo tengo para realizar la practica profesional?

Tienes hasta un afio de corrido para realizar la practica profesional a partir del periodo en que
estas habilitado para realizarla. Te sugerimos que revises tu avance curricular para que
compruebes que tienes aprobados los mddulos prerrequisito para hacer la practica.

26. {Puedo realizar la practica profesional fuera de plazo?

Si, es posible realizar la practica profesional fuera de plazo, solamente si es autorizada por el
Comité Académico. Para ello, debes realizar una “Solicitud a Comité Académico”, a través del
Sistema de Solicitudes de IEBVirtual, explicando las razones de por qué no pudiste realizar este
proceso a tiempo ingresando los certificados de respaldo correspondientes. Si el Comité
Académico aprueba la solicitud, te enviara una resoluciéon y podrds realizar la practica
profesional en el plazo que indica el Comité Académico. En este caso, dirigete al Coordinador
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de tu Sede para poder ingresar la solicitud de practica de manera manual al Sistema de Gestién
de Practica.

27. éQué pasa si no realizo la practica profesional?
Si no realizas la practica profesional no podrds obtener tu titulo profesional.

28. éPuedo realizar la practica profesional en el extranjero?

Si, es posible realizar la practica profesional en el extranjero. Para ello, debes ingresar una
solicitud al Instituto, adjuntando una carta de aceptacion de la empresa en el extranjero. Esto
no significa que el Instituto te asignara una empresa en el extranjero, sino que los estudiantes
deben gestionar la busqueda fuera del pais por sus propios medios.

29. éPuedo hacer la practica profesional en formato online o virtual?

Si bien hoy existen muy pocas prdcticas en este formato, si encuentras un Centro de Practicas
que te dé la posibilidad de realizar tu prdctica de manera virtual, no habria inconvenientes que
la hagas cumpliendo con todos los requisitos correspondientes a tu perfil de egreso.

30. éQué debo hacer si he sido victima de maltrato, acoso, abuso y/o violencia en mi
Centro de Practica?

Si tienes problemas con tu préctica, debes comunicarte con la Unidad de Egresados y

Empleabilidad de inmediato, a través del coordinador correspondiente para ver caso a caso la

solucion disponible y/o activar protocolos internos en canal OIRS.

31. éCémo puedo buscar un Centro de Practica?

El Instituto Guillermo Subercaseaux ofrece una serie de recursos para ayudar a los estudiantes

a buscar un centro de priactica, para lo cual debes realizar una “Solicitud de Intermediacién de

Practica”, la que incluye:

a) Asesoria personalizada de la Unidad de Egresados y Empleabilidad: la UEE del instituto
ofrece asesoramiento personalizado a los estudiantes que buscan un centro de practica.
Los estudiantes pueden programar una cita con un asesor para obtener ayuda con su
busqueda.

b) Bolsa de trabajo de practicas del Instituto Guillermo  Subercaseaux:
https://isubercaseaux.trabajando.cl/

c) Unared de contactos de empresas y organizaciones: el instituto tiene una red de contactos
de empresas y organizaciones que pueden ofrecer practicas profesionales. Los estudiantes
pueden ponerse en contacto con la Unidad de Egresados y Empleabilidad para obtener mas
informacidn. Esta red estd siempre a disposicion y se activa siempre y cuando exista una
vacante.

Si quieres realizar la busqueda del Centro de Practicas de manera particular, te entregamos

algunos consejos:

d) Realiza una busqueda en linea: puedes buscar en linea empresas y organizaciones que te
interesen y que ofrezcan practicas profesionales. Puedes utilizar motores de busqueda, y
alertas de empleo para que te lleguen las ofertas de practica directamente a tu correo.

e) Participar en eventos de networking: puedes participar en eventos de networking para
conocer a profesionales y escuchar sobre oportunidades de practica y empleo. Puedes
asistir a eventos de la industria financiera u otras, conferencias y eventos sociales.
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32. éQué actividades de apoyo tengo para encontrar un Centro de Practica?

Al ser la busqueda de préctica una responsabilidad primordial del estudiante es importante
que éste participe en las actividades que la UEE implementa para la busqueda de practica.
Algunas de las actividades de Apoyo a la busqueda de Practica que realiza la Unidad de
Egresados y Empleabilidad son:

1.- Charla Nacional del Proceso de Practica: cada semestre se realiza la Charla Nacional del
Proceso de Practica cuyo objetivo es orientarte en todos los aspectos respecto a la practica
profesional. Esta actividad se realiza de manera virtual y es difundida a través de “Avisos y
Novedades” de IEBVirtual para que puedas realizar tu inscripcion.

2.- Talleres de Empleabilidad o Webinar de Empleabilidad: el objetivo de estas actividades es
mejorar tus competencias de empleabilidad de acuerdo con las necesidades y requerimientos
del mercado laboral y hacer mas eficiente el proceso de inserciéon laboral. Son realizadas por
expertos de consultoras de recursos humanos, y a través del trabajo de los Coordinadores de
Desarrollo Profesional de cada sede, pertenecientes a la Unidad de Egresados y Empleabilidad.
Los talleres son los siguientes:

e “Soy mi marca”, Autoconocimiento, como herramienta de éxito.

e Coémo crear una estrategia para la busqueda de empleo.

¢ Networking y Desarrollo de Redes de Contacto.

e Proceso de seleccion y Entrevistas Virtuales.

3.- Charlas de Empresas en Convenio: son realizadas por las areas de Recursos Humanos u
otras dreas de las empresas en convenio y tienen como objetivo conocer el funcionamiento de
la institucidn, sus dreas para insercion laboral, la cultura organizacional, y los procesos de
seleccidn en el caso de realizar tu practica profesional.

4.- Convenios con empresas financieras y no financieras: el Instituto Guillermo Subercaseaux
ha establecido convenio con diferentes instituciones financieras y no financieras, como una
manera de potenciar la vinculacidon con empresas que entregan vacantes de practica y empleo
para estudiantes y tituladas/os. Los convenios vigentes al afio 2024 son los siguientes: Banco
del Estado de Chile, Banco de Chile, Banco Santander, Banco de Crédito e Inversiones, Banco
Internacional, Banco Itau, Caja de Compensacién La Araucana, Codesser — Sercotec, Financiera
FORUM, Centro de Negocios Digitales, Santiago Innova, CorpArauco, Clinica Alemana de
Temuco S.A., Renta Nacional, Bupa, Mutual de Seguros de Chile y Municipalidad El Olivar
(sujetas a disponibilidad de vacantes).

5.- Feria Laboral Financiera: durante el mes de noviembre de cada afio, la Unidad de Egresados
y Empleabilidad organiza la Feria Laboral Financiera, un evento vincular cuyo objetivo
fundamental es conectar a demandantes relevantes del ambito financiero con estudiantes y
titulados de IGS, para articular ofertas de practica y empleo que favorezcan la empleabilidad y
el desarrollo profesional de las y los estudiantes y tituladas/os.
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33. Recomendaciones antes, durante y después de la practica

e Comienza a planificar tu practica profesional con anticipacidon: debes comenzar a
planificar tu practica profesional con anticipacién, al menos seis meses antes de la fecha
de inicio. Esto te dara tiempo para buscar un Centro de Prdctica, desarrollar tu curriculum
y preparar tus entrevistas. Considera que en octubre las empresas abren sus procesos de
seleccion de practicantes para los meses de enero y febrero de cada afio.

e Busca un centro de prdactica que sea relevante para tu carrera profesional: Esto te
ayudard a adquirir habilidades y experiencia que sean relevantes para tus objetivos
profesionales.

e  Preparate para la entrevista con la jefatura de la empresa: Esto implica que investigues
sobre la empresa y su equipo directivo, comprender su cultura y valores, preparar
respuestas solidas a posibles preguntas y destacar tus habilidades y experiencia
relevantes para el puesto. Ademads, es importante demostrar profesionalismo y confianza
durante la entrevista para dejar una impresion positiva en los tomadores de decisiones
de la organizacion.

e Conversa con tu Jefatura Directa en el Centro de Practica para establecer expectativas
claras: Es importante que converses con tu jefatura en el Centro de Practica para
establecer expectativas claras sobre tus responsabilidades, tareas y objetivos. Esto
ayudarad a evitar malentendidos y conflictos.

e Sé puntual y responsable en tu trabajo: esto implica que cumplas con tus horarios
laborales y responsabilidades asignadas de manera diligente y confiable. Ser puntual
implica llegar a tiempo a las citas y reuniones, mientras que ser responsable implica
cumplir con las tareas asignadas de manera efectiva y oportuna. Esta actitud contribuye
a la eficiencia y el buen funcionamiento del entorno laboral.

¢ Deja una buena impresion en tu jefatura: esto destaca la importancia de mantener una
relacién profesional positiva con tu superior, mostrando diligencia, cumplimiento de
tareas, actitud proactiva, comunicacidn efectiva y respeto hacia su autoridad y decisiones.
Mantener una buena impresién puede favorecer tu desarrollo profesional y las
oportunidades de crecimiento dentro de la organizacion.

e Asiste a las reuniones y eventos programados por el instituto: la Unidad de Egresados y
Empleabilidad ofrece una serie de charlas y eventos programados para ayudarte a
preparar tu practica profesional. Debes asistir a estas charlas y eventos para obtener
informacién y apoyo.

Esperamos que este manual te sea util para aclarar tus dudas sobre el proceso de practica
profesional en el Instituto Guillermo Subercaseaux.
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