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REGLAMENTO DE PRACTICA PRE-PROFESIONAL
Carrerade Ingenieria Comercial

NORM ASGENERALES.

11 Se denomina préctica pre-profesional, al trabajo realizado por un alumno(a) en una organizacién, en
la que aplique conoci mientos adquiridosen su formacién profesional .

12 La aprobacion de la préctica pre-profesional es un requisito parala obtencion del grado académico y

del titulo profesional.

13 La préctica pre-profesional tendrd una duraciéon minima de 400 horas, redizadas en forma
continuada.

1.4. La précticapre-profesional seravalidasolo s hasido inscritay aprobada.

1.5. Los requisitos que debe cumplir el alumno(a) de Ingenieria Comercial para realizar su préactica pre-

profesional son:
Tener aprobadala asignaturatodaslas asignaturas que contemplael plan de estudios, vigente hasta el
sexto semestreinclusive. Se exceptian las asignaturasde Formacion General.
Estar matriculado como alumno regular de la Universidad.
Que esté dentro del plazo de obtenciéndel titulo.

1.6. Cualquier excepcion o caso no contemplado en este reglamento, debera ser resuelto por el Consgjo
de Facultad o Escuela.

2. DELA INSCRIPCION.

2.1. Normas

2.1.1. Lasolicitud de préactica pre-profesional sera autorizada por la Jefatura de Carreras en Antofagastay
la Secretaria Académica en Coquimbo, solo si el alumno(a) cumple con los requisitos establecidosen
este reglamento.

2.1.2. Para estos efectos el alumno(a) debera completar el Formulario respectivo (Anexol) con los datos
personalesdel alumno(a) y de la Organizacién donde realizarala practica.

2.1.3. La inscripcion de la préactica la readlizara el alumno(a) en la Oficina de Registro Curricular,
entregando la solicitud de practica pre-profesional autorizadapor la Carrerarespectiva.

2.1.4. La Jefatura de Carrera en Antofagasta y Secretaria Académica en Coquimbo, podra anular la
inscripcion de una préactica pre-profesional a todo alumno(a) que asi lo solicite y que justifique
debidamente el incumplimiento de ella en un plazo no superior a previsto para la entrega del
Informe de Practica (30 dias).

Anulada una practica el alumno(a) debera inscribir una nueva solicitud para efectuarla en una

empresadistintao en una unidad distinta de la mismaempresa.
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A peticion del alumno(a), el Jefe de Carrera en Antofagasta 'y Secretaria Académica en Coqui mbo
otorgarauna Constanciaen la cual establecer&
-Nombre del alumno(a)
-Carrera
-Indicacién que cumple con los requisitos pararealizar su practica.

-Que dicha préactica debe tener un minimo de 400 horas continuadas.

DE LA EVALUACION.
Normas

El Formulario de Evaluacion Confidencial del Empleador (adjunto a presente reglamento) es €l
documento mediante el cual se evalla al dlumno(a) en su lugar de trabajo por la persona que ha
supervisado el desempefio en suslabores.

Si este informe fuera desfavorable, en dos factores con calificacién minima (letra d) o cuatro con
calificacion media (letra c), la practica se entendera automaticamente reprobada. Si este informe no
se recepciona en un plazo maximo de 30 dias, a contar de la fecha de término de la préctica, dicha
précticapre-profesional se entenderdanuladay el alumno(a) deberainscribir una nueva practica.

El Informe de Préctica sera confeccionado por el alumno(a) y entregado a la Jefatura de Carrera, en
Antofagasta y Secretaria Académica en Coquimbo, en un plazo no superior a los 30 dias de
terminadaésta. Su formato deberaguiarse por las normas de presentacion de este reglamento

El Jefe de Carrera en Antofagasta 'y Secretaria Académica en Coquimbo designara un académico
paraevaluar la practica pre-profesional del alumno(a).

El académico designado evaluara en base a la Pauta de Evaluacién adjunta al presente Reglamento y
teniendo en consideracién la Evaluacion Confidencial del Empleador, en un plazo no superior a 30
dias de recibidoslos documentos. Este podré: aprobar, reprobar o dejar pendientela evaluacién
Causalesde reprobacién
Se reprobara la préactica pre-profesional a todo alumno(a) que no cumpla con los plazos
establecidos.
Si el dumno(a) en la realizacion de la misma perjudique el prestigio de la Universidad y podra
ser objeto de otras sancionesdisciplinarias que le impongala autoridad universitaria.
Si el alumno(a), en la segunda correccion, no lograincorporar en su segundo informe todos los
aspectos sugeridos por €l académico eval uador en su Pauta de Evaluacion
Reprobada una préctica, €l alumno(a) debera inscribir una nueva solicitud para efectuarla en una
empresadistintade la practicareprobadao en una unidad distintade la mismaempresa.
Si é alumno(a) reprueba su préactica en tres oportunidades se someteran los antecedentes al Consgjo

de Carreraquien decidirasobre el particular.
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3.1.6. LaPautadeevauaciondel Informe de Préctica contemplalarevision de los siguientesitemes:

Aspectosde forma
o Normasde presentacion
0 Ortografiasy puntacion
0 Redaccion
Aspectosde Fondo
0 Introduccién
o Descripcion de lainstitucion
0 Descripciony andlisisde las funcionesasumidas
0 Andlisiscriticos de los problemasdetectados
0 Soluciones técnicas o alternativas que recomendarian frente a los problemas
detectados
o Conclusiones

El Informe sera evaluado como PENDIENTE s no cumple con latotalidad de los items evaluados

En tal situacion se comunicard por escrito a aumno(a) € caracter de “PENDIENTE” de la

evaluacién, se devolvera solamente un gjemplar del informey se le concedera un plazo adicional de

10 dias para su modificacion.

El informe corregido y el ejemplar del primer informe que quedd como “PENDIENTE”, se pasara al

mismo académico que lo evalud, para que lo reexamine en un plazo no superior a 10 dias.

Se reprobara la préctica s el alumno(a) incurre nuevamente en las deficiencias anteriormente

reportadas.

3.2. Procedimiento de la evaluacién

3.21. El adumno(a) debera solicitar a la Empresa que envie constancia a la Jefatura de Carrera en

Antofagasta'y Secretaria Académica en Coquimbo dentro de los 15 dias siguientes de terminada su

préctica, la siguienteinformacion:

-LaEmpresa.
-LaUnidad.

-Fechadeinicio y término de la préctica.

-Total de horasque duré la préctica

-Nombre del Supervisor o Jefe Directo.

-Datos de contacto del Supervisor: Correo electrénico del Supervisor o Jefe Directo, teléfono

fijo, celular, direccion.

3.2.2. LaJefaturade Carrera en Antofagastay Secretaria Académica en Coquimbo enviara un Formulario

de Evaluacién Confidencial del Empleador a quien corresponda para la evaluacion del desempefio

del alumno(a) y archivaralainformacién recibidadel supervisor o Jefe Directo
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El alumno(a) entregaraun original del I nforme de Préacticapre-profesional ala Jefaturade Carreraen
Antofagastay Secretaria Académicaen Coquimbo
Cuando la Jefatura de Carrera en Antofagastay Secretaria Académicaen Coquimbo reciba de vuelta
el Formulario de Evaluacion Confidencial del Empleador, designara un académico eval uador a quien
le entregaradicha evaluacion, junto con el Informe de Préctica confeccionado por el alumno(a).
El Académico designado evaluaray emitirael Formulario de Evaluacién del Académico ala Jefatura
de Carreraen Antofagastay Secretaria Académicaen Coqui mbo, en un plazo no superior a 15 dias.
La Jefatura de Carrera en Antofagasta y Secretaria Académica en Coquimbo confeccionara la
constancia de evaluacion de préctica pre-profesional en cuadruplicado una vez que esté aprobado por
el Académico corrector:
a) Constanciade evaluacion de préacticapre-profesional:
-Origina y primeracopiaa Oficinade Registro Curricular.
-Segundacopiaal aumno(a).
-Terceracopiaal archivo.
b) Informede Practicapre-profesional
-Original: Si esta aprobada, se le entregardal alumno(a).
¢) Formulario de Evaluacion Confidencial del Empleador:
-Origina al archivo.
d) Formulariode Evaluaciondel Académico

-Origina al archivo.
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4, NORM ASPRESENTACION DEL INFORME DE PRACTICA PRE-PROFESIONAL

4.1.  El trabajo debera presentarse anillado y no debera ser superior alas 40 paginas.
La tapa debera ser de cartulina u otro material apropiado, de un solo color, tamafio carta, conteniendo
el nombre de la empresa, nombre del alumno(a), carrera a que pertenece y el periodo en que realizo

su préactica pre-profesional, de acuerdo a siguiente formato:
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“INFORME DE PRACTICA PRE-PROFESIONAL”
(Nombredel Alumno(a))

Empresa:
Carrera:
Periodo:
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Deberan usarse hojasblancas, original, tamafio carta.
4.2. El Informe debera presentarse escrito en computador, respetando | as siguientes pautas:
Letra Times New Roman, tamafio 12
Margenizquierdo deberaser 4 cms.
Margen derecho deberaser 2 a3 cms.
Margen superior deberaser 3 cms.
Margeninferior deberaser 3 cms.
Interlineado espacioy medio, degjandose doble espacio entre parrafos
Sangriasde 7 caracteres
Paginas numeradas superior derechay cuando esinicio de Capitul o inferior-centro.
4.4. El Informe deberacontener, al menosla siguienteinformacionelaboradapor € alumno(a):
Introduccion
Descripcion de lainstitucion.
Descripciény andlisisde las funcionesasumidas.
Analisiscritico de los problemas detectados atingentes a su préactica.
Solucionestécnicas o alternativasque recomendariafrente alos problemas planteados.
Conclusiones.
Anexos (s corresponde)
4.5. El informe constarade:
indice
Cuerpo principal o texto
Anexos

indice: Indicaralos capitulos con su numeracién de pagina.

Cuerpo: Contendralainformacion de la préctica requerida, ordenada en capitulos numerados
correlativamente.

El primer capitulo deberd estar destinado a la Descripcion de la Institucion y el
ultimo a conclusiones.

Anexos: En € caso que exista material directamente utilizado en el desarrollo del informe
gue no se estime conveniente insertar en el texto principal del mismo, se presentara
ordenadamente en uno 0 Mas anexosy se relacionaracadauno de ellos.

4.6. La numeracion de los capitulos, subcapitulos, secciones y/o subsecciones, debera efectuarse en
nimeros arabigos, en seriesque se cerraran en cadadivision. Los capituloscontendranunacifra.
Los subcapitulos se encabezaran con dos cifras, la primera correspondiente al capitulo y la segunda,
al subcapitulo. La seccién constara de tres cifras y las subseccién de cuatro, en forma andoga al

parrafo anterior.
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Ejemplo:

1 NOM BRE DEL CAPITULO

1.1 Nombresub capitulo

1.1.1. Nombreseccion

1.1.1.1. Nombresub seccién

Cuaquier divisiénde la sub seccion debera ser sefialadacon letras mindsculasen orden alfabéti co.

Los anexos deberan indicarse en orden alfabético con letras mayuscul as.



