REGLAMENTO DE PRACTICAS
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL UTFSM

El presente Reglamento para Practicas Universitarias de Ingenieria Comercial, complementa el
Reglamento General N° 43 de Practicas Universitarias de la UTFSM, en materias especificas
a la Carrera de Ingenieria Comercial. Este Documento fue aprobado en sesién del Consejo
Departamental con fecha 11 de enero de 2016 y actualizado el dia 04 de octubre de 2021.

Practicas Universitarias como actividades obligatorias

En la Carrera de Ingenieria Comercial, los estudiantes deben cumplir entre otras obligaciones,
con el requisito de haber realizado y aprobado dos Practicas Universitarias llamadas
respectivamente Practica Industrial (Basica) y Practica Profesional.

Practica Industrial (Basica):

Actividad que permita al estudiante comprender la cultura y relaciones entre los diversos
niveles jerarquicos de la organizacion, mediante un acercamiento temprano a la realidad
laboral y desarrollo de actividades basicas o primarias en la organizacion.

Practica Profesional:

Desarrollo de labores propias de un profesional de la Carrera de Ingenieria Comercial que
implican asumir responsabilidades y colaborar y/o apoyar en la toma de decisiones en una
organizacion.

Ubicacion de las Practicas Universitarias en el Plan Curricular

Practica Industrial (Basica): debera realizarse a partir de una vez finalizadas todas las
asignaturas del 2° afio académico

Practica Profesional: deberé realizarse a partir de una vez finalizadas todas las asignaturas del
42 afno acadéemico.

Duracién

Cada una de las practicas debe tener una duracion minima de 320 horas cumplidas en un
periodo no menor a 8 semanas. Ambos requisitos en cuanto a realizar no menos de 8 semanas
de practica y no menos de 320 horas se deben cumplir obligatoriamente.



Requisitos para el proceso de inscripcion de las Practicas

Durante cada semestre se realizaran las Charlas de Induccién a las practicas en
cada Campus correspondiente. En estas charlas se explican todos los pasos para
inscribir las practicas, realizar las practicas y realizar los informes finales. El
estudiante debe asistir obligatoriamente a estas charlas el semestre previo a la
realizacion de sus practicas.

El estudiante después de asistir a la charla de induccién a las practicas, debera
escoger la organizacién donde realizara la préactica, y a continuacion debe enviar
al coordinador de practicas los siguientes tres documentos:

1. Carta de aceptacion de préactica, emitida por parte de la organizacion

2. Ficha de informacidén empresa/institucién y supervisor

3. Descriptor de la practica a realizar

Cada practica, ya sea la Practica Industrial (Basica) o Practica Profesional, el
coordinador una vez que las autoriza debera oportunamente comunicar el hecho
a la Subdireccion de Estudios del campus correspondiente para su registro
curricular en el expediente del alumno en el sistema SIGA

El coordinador de practicas enviara a la Subdireccién de Estudios

1 Carta de aceptacion de practica, emitida por parte de la organizacion

2 Ficha de autorizacion de practica

El estudiante debe tener la condicion de alumno regular matriculado de la UTFSM,
durante todo su periodo de practicas.

El estudiante una vez aceptada y registrada su practica en el sistema SIGA debera
solicitar a Subdireccién de Estudios, la Carta de presentacion de la universidad, donde
figura entre otros temas el del seguro que tiene el estudiante durante su préactica (s/Ley N°
16.744, Decreto 13) y los formularios correspondientes al: cuadro de evaluacién de
desempeno y el certificado de practica final que cumplimentara la organizacion al final
de su practica. Esta carta de presentacién y los dos formularios el estudiante debera
presentar y entregar a la empresa al iniciar su practica a su supervisor.

De acuerdo a las directrices operativas de la OAl, los estudiantes que realicen
practicas en el extranjero deberdn de modo personal contratar un seguro que cubra
todos los diferentes tipos de incidentes que le puedan suceder durante el periodo
de practica a realizar en el extranjero. Hecho que ratificara ante la universidad
mediante una declaracién jurada.



Requisitos de la empresa/institucion para calificar para Practica Universitaria

Las empresas que los alumnos propongan para realizar su practica deben cumplir
con algunos requisitos minimos de:

- Antiguedad: (minimo 5 afios como empresa establecida legalmente)

- Tamano: empresa mediana o grande segun clasificacion CORFO

Requisitos y plazos para Presentar el Informe de Practica

Una vez terminado el periodo de practica, en un plazo maximo de 60 dias corridos
a partir del ultimo dia de labores cumplidas por el estudiante, debera confeccionar
y enviar su Informe de Practica, Bitacora semanal, mas los cinco documentos que
acreditan dicha practica, a la Subdireccion de Estudios. Luego de registrar esta
entrega de informe, bitdcora y documentos en el sistema SIGA, la Subdireccion de
campus respectiva la enviara al coordinador de practicas para su evaluacion.

El Informe de Préactica (Industrial o Profesional, debera ser escrito y preparado en
forma individual por el alumno de acuerdo a estandares académicos en materia de
formato, estructura, redaccion, ortografia, rigor y veracidad y segun pauta sugerida
por el Departamento de Ingenieria Comercial.

Documentos que acompanan al informe al informe de practica:
1. Bitdcora semanal, firmada cada hoja.

2. Certificado de practica cumplimentado por la empresa, firmado y timbrado por su
Supervisor(a) de la Practica en la Empresa/Institucion.

3. Cuadro de Evaluacion de Desempefio del estudiante, firmado y timbrado por su
Supervisor(a) de la Practica en la Empresa/Institucion.

4. Certificado de Asistencia y Labores desarrolladas durante la Practica, firmado y
timbrado por su Supervisor(a) de la Practica en la Empresa/Institucion.

5. Ficha Técnica de la Empresa/lnstitucion elaborada por el estudiante, firmada y
timbrada por el Supervisor.

6. Certificado de Confidencialidad de datos de organizacién cuando corresponda.

La Coordinacién de Practicas de Ingenieria Comercial, una vez recibido el informe
y documentacién acompanante, tendra un plazo de dos meses para revisar e
informar a la Subdireccién de Estudios y al estudiante (via correo electrénico) el
resultado de la evaluacion de la practica.

Una vez evaluado el informe, por parte del coordinador, este enviara a la
Subdireccion de Estudios la evaluacion final de la practica, para que esta sea



registrada en el sistema SIGA, y figure finalmente en el expediente académico del
estudiante.

muni ion | rdin r Practi n lumn
empresa/institucion

El alumno esta obligado a informar oportunamente, via correo electronico al
Coordinador de Practicas de Ingenieria Comercial, el inicio formal de su periodo de
practica (el mismo dia que comienza) y el dia que concluye la misma, indicando un
teléfono y correo electrénico donde puede ser contactado durante su practica.

Ilgualmente, debera comunicarle cualquier situaciéon anémala o conflicto que pueda
surgir durante la realizaciéon de su practica tanto en materia de relacion con sus
superiores y Supervisor como con el entorno laboral de la empresa. Mas aun, si
por algun motivo debe discontinuar la practica.

El no cumplimiento de lo anterior puede dar origen a situaciones que conduzcan
al rechazo o reprobacion de la practica.

El Coordinador de Practicas debera mantener una comunicacién efectiva con la

empresa/institucion y el supervisor de practica en los casos que el Coordinador
estime pertinente y en aquellos que el alumno solicite.

Evaluacion vy calificacion del informe de practicas

Las Practicas Universitarias son actividades dentro del Plan Curricular y como
tales son evaluadas con calificacion. “Aprobada” o “Reprobada”.

En casos especificos, se podra asignar la categoria de “Rechazada”, que significa
que el alumno debe corregir los errores senalados por el Coordinador de Practicas
y someter su Informe nuevamente a evaluacion, en los plazos asignados por el
Coordinador de Practicas para ese efecto.

Seran causales de “Rechazo” del Informe de Practica, los errores de estructura,
formato, redaccion, ortografia, y rigor y veracidad entre otros. También, la falta de
la documentacion requerida. Los Informes de Practica rechazados implican que el
alumno debera realizar las correcciones pertinentes y someter un nuevo Informe a
evaluacion.

Seradn causales de “Reprobacion”, la entrega del Informe fuera de plazos o
incompletos, no cumplimiento del nUmero de horas requeridas en cada practica, no
cumplimiento de los requisitos para cada practica, abandono de la practica antes
del cumplimiento del total de horas, errores graves de formato, estructura,
redaccion, ortografia, rigor o veracidad. También, la constataciéon de conductas
indebidas durante la realizacién de la practica en la empresa/institucién, la



evaluacién negativa del Supervisor, la preparacién fraudulenta del Informe (copia)
o simplemente, la falta de prolijidad en la preparacién de cada uno de los
componentes del Informe de Practica segun la pauta y los documentos que deben
adjuntarse al mismo.

Los Informes de Practica “reprobados” implican que el alumno debera repetir
totalmente la practica no aprobada y presentar un nuevo Informe de Préactica.

Los Informes de Practica rechazados implican que el alumno debera realizar las
correcciones pertinentes y someter un nuevo Informe a evaluacion.

Contenido y Pauta del Informe de Practica

Los Informes de Practica Industrial (Basica) y Profesional deben ser de caracter
analitico y reflexivo; el alumno debe describir y analizar no solo las caracteristicas
de la empresa/institucién en que realiz6 la practica sino también su vivencia, la
experiencia ganada, los problemas enfrentados y una evaluacion de cdmo su
preparacion previa académica le facilitdé o limité su desempefio.

El alumno para la realizacién de su informe de practica debe cefiirse a la pauta
especifica segun sea su caso.

El Informe debe ser presentado oportunamente en los plazos correspondientes, en
formato apropiado a un Informe académico, estructurado segun la pauta sugerida,
debidamente redactado usando un lenguaje apropiado y técnico segun
corresponda, sin faltas ortograficas o de redaccién y con el mayor rigor posible y
absoluta veracidad.



