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DOCUMENTOS PARA REALIZAR UNA PRACTICA
DE INTRODUCCION AL MEDIO PROFESIONAL - BASICA
La Practica Introduccién al Medio Profesional — Basica es uno de los requisitos académicos del plan de estudios de la
carrera de Ingenieria Comercial de la Universidad de Santiago de Chile (Exento 1110 del 11.01.2014). Esta experiencia
laboral debe tener una duracion de 180 a 540 horas, correspondiente de 1 a 3 meses, en horario de jornada completa
o parcial para aquellos alumnos con ingreso primer semestre 2014.

La Practica de Introduccién al Medio Profesional — Bdsica permite al estudiante comprender la estructura
organizacional, a través de un primer acercamiento al mundo empresarial desde la perspectiva de un Ingeniero
Comercial, mediante el desarrollo de actividades primarias y de apoyo administrativo en la organizacién. La practica
tiene entre sus objetivos potenciar y poner en practica los conocimientos y competencias del plan comun de Ingenieria
Comercial, entre los cuales destacan:

a) Vincular al estudiante con el mundo empresarial y el entorno de los negocios; en especial los aspectos de trabajo
en equipo, comunicaciéon y apoyo en los procesos administrativos;

b) Potenciar las capacidades y habilidades del estudiante para participar y apoyar de manera critica, constructiva y
creativa los requerimientos de las organizaciones.

c) Evaluar el desempefio del estudiante en su rendimiento como practicante, con el fin de revisar las exigencias del
plan de estudio.

d) Vincular a empresas y la carrera de Ingenieria Comercial para generar informacién de retroalimentacién para su
mejoramiento en aspectos de docencia, investigacion, extensidn y vinculacion con el medio.

PROCESO ADMINISTRATIVO DE UNA PRACTICA

Todos los documentos sefialados en el proceso de practica laboral se encuentran disponibles en este documento.

1. Inscripcion de la asignatura: El alumno en la toma de ramos debe tomar la practica basica y realizar dicha
experiencia laboral durante el semestre que se ha inscrito y se encuentre vigente la matricula del semestre respectivo.

2. Busqueda de una practica: Los alumnos interesados y que cumplan con los requisitos del plan de estudios, tienen
dos vias para conseguir su practica laboral: a) Buscar y gestionar directamente con la empresa donde realizara su
practica o b) Postular a las ofertas de practica que publica la Unidad de Vinculacién con el Medio del Departamento
de Administracion.

3. Proceso de Solicitud, Inscripcion y Autorizacidn: Se debe completar el “Formulario solicitud - autorizacion de
practica de Introduccién al Medio Profesional - Basica”, y seguir las indicaciones que el documento sefiala.
Adicionalmente en intranet en el apartado solicitudes, debe ingresar una nueva solicitud de practica (no de toma de
ramo).

4. Solicitud de seguro escolar: El seguro escolar se solicita posterior a la aceptacion de la empresa y funciones a
realizar. En el caso que el alumno requiera una constancia de seguro para postular se puede solicitar. En ambos casos
las solicitudes se efectian enviando un correo a empleos.ingcomercial@usach.cl

5. Proceso de Seguimiento y monitoreo de la practica laboral: Los alumnos pueden ser supervisados por un miembro
del Departamento de Administracion para monitorear a través de los siguientes medios; a) mediante una breve
encuesta de correo electrénico, b) a través de una visita al lugar de trabajo o c) mediante una llamada telefénica al
jefe directo del estudiante en practica.

6. Proceso de Evaluacion por parte del empleador: Se debe completar el “Formulario e informe de evaluacion
empresa Practica Profesional” y seguir las indicaciones que el documento sefiala.
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7. Proceso de Elaboracidon y entrega del informe de practica laboral: Se debe elaborar el informe con el documento
de “Pauta para elaborar el informe final de practicas laborales”, y posteriormente seguir las indicaciones que el
documento sefiala. El alumno tiene un plazo de 2 meses para entregar su informe, siempre y cuando se encuentre en
su periodo de matricula vigente en el semestre que ha inscrito la prdctica laboral. En el caso que el estudiante no
entregue el documento en los plazos establecidos serd reprobada con nota 1.0.

8. Nota final del ramo Practica Profesional Avanzada: La nota estd compuesta por el promedio entre la evaluacion
de la empresa y la nota del informe. Para poder aprobar el ramo, ambas notas deben ser sobre 4,0.

9. Una vez inscrita una empresa para practica, esta no puede ser modificada a no ser que existan causales
importantes, para lo cual el alumno debera presentar una carta de la empresa indicando que esta de acuerdo con
este retiro y que no se ven afectados.

10.En el caso que exista una irregularidad en cualquier etapa de la practica, ésta sera rechazada y desinscrita del
sistema.

EJEMPLO DEL CORREO ELECTRONICO

6 :‘ Empleos Ingenieria Comercial

parami «

Estimado Profesor,

Junto con saludar, hago envio de los doct pertinentes a la practi da en los fi licitad
NOMBRE APELLIDO

ESTUDIANTE INGENIERIA COMERCIAL
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE

4 archivos adjuntos

E Cogan Moreno, Ma._, ' Cogan Moreno, Ma,.. " E Cogan Moreno, Ma._.. ' u Cogan Moreno, Ma,.. '

Cada archivo adjunto debe estar digitalizado en formato pdf, no se acepta otro tipo de formato, a su vez el nombre
de cada documento enviado debe tener la siguiente estructura:

Apellido Paterno + Apellido Materno, + Nombres + Practica Basica + afio y semestre + Nombre del documento
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FORMULARIO SOLICITUD - AUTORIZACION DE
PRACTICA DE INTRODUCCION AL MEDIO PROFESIONAL - BASICA

Toda Practica Laboral para que sea aprobada DEBE CUMPLIR con los requisitos académicos y profesionales descritos
en el Reglamento de Practicas Laborales, ya que es necesaria esta experiencia y desarrollo laboral para contribuir y
desarrollar las habilidades descritas en el Perfil de Egreso de la Carrera de Ingenieria Comercial (Exento 1110 del
11.01.2014). Al final de este documento se adjunta informacién sobre el procedimiento de presentacion y aprobacién
de este formulario.

Nombre Estudiante: Rut:

INSTRUCTIVO PARA EL ESTUDIANTE Y LA EMPRESA

1. VIGENCIA: La practica se debe realizar durante el periodo de matricula del estudiante, ya que es el medio para
optar al Seguro Escolar ante accidentes. Es importante que el alumno verifique los plazos de cada semestre, ya que
es de su responsabilidad consultar la fecha de término de cada semestre y cumplir con los plazos establecidos.

2. SEGURO ESCOLAR: Todo estudiante con matricula vigente posee un seguro escolar ante accidentes (Ley 16.744
de 1973). Este seguro sera entregado al momento de entregar este formulario en la oficina 322. En caso de necesitar
una constancia de seguro también puede ser solicitada con anticipacion en el mismo lugar, en el caso que sea
considerado un documento de la universidad para postular a una practica laboral.

3. REQUISITOS ACADEMICOS: Cumplir con los requisitos académicos del plan de estudios (Exento 1110 del
11.01.2014), haber aprobado 90 SCT. Como también cumplir con el Reglamento de Practicas Laborales, en aspectos
de duracidn, tipo de empresa y cumplimiento con el procedimiento de inscripcidn, supervisién y evaluacion.

4. DURACION: a) La préactica de Introduccién al Medio Profesional - Basica debe tener una duracién de 180 a 540
horas, correspondiente de 1 a 3 meses, en horario de jornada completa o parcial para aquellos alumnos con ingreso
desde el primer semestre del afio 2014. Sin embargo, la recomendacién desde un punto académico y profesional es
realizar una practica de esta indole desde 2 a 3 meses.

5. TIPO DE EMPRESA: a) Organizacidn publica, privada o mixta. b) Empresa con una antigliedad minima de 5 afios y
que este establecida legalmente. ¢) Una empresa pequefia (6 a 50 trabajadores), mediana (51 a 399 trabajadores) o
grande (mds de 400 trabajadores) segln el nimero de trabajadores categorizados por CORFO. En el caso de
microempresas (1 a 5 trabajadores) esta debe tener como minimo un organigrama, areas divisionales, misién y vision.

6. NO SE CONSIDERARAN EMPRESAS ADECUADAS: a) Aquellas en donde se deban realizar labores de manera online
o a distancia. b) Realizar labores en Centro de Estudiantes. c) Participacién en trabajos sociales, misiones o
voluntariados. d) Ser ayudantes de investigacion. e) Labores en empresas en las que el alumno ha participado en su
creacion. f) Trabajo en el cual la Jefatura/Supervisor sea algtn familiar directo, en donde exista conflicto de interés. g)
Promotores, recepcionista o vendedores de local. h) Empresas de tu nucleo familiar 1) Trabajos no relacionadas con
las dreas propias de Ingenieria Comercial en aspectos de Marketing, Finanzas, Recursos Humanos, Administracién y
Logistica. Cualquier otra eleccidon de empresa o institucion debe ser debidamente fundamentada por el alumno ante
el coordinador de practicas, recordando que el propdsito de las practicas laborales es aplicar los conocimientos y
habilidades adquiridos durante sus estudios de Ingenieria Comercial.

USO EXCLUSIVO AREA PRACTICAS LABORALES
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Fecha mscripcién: N° Inscripcién: Seguro escolar: ___ Semestre:
USO EXCLUSIVO EMPRESA
DATOS DE LA EMPRESA
Nombre empresa: RUT:
Direccion: Comuna:
Teléfono: Industria y/o Rubro: Trabajadores aprox.:

DATOS DE RECURSOS HUMANOS (Encargado de seleccién y/o reclutamiento)

Nombre de contacto: Teléfono:

Cargo: Correo electrénico:

ACTIVIDADES DEL ALUMNO A REALIZAR

Fechalnicio:___/ /  FechaTérmino:__/ /  Duraciénenhoras:180___ 360 __ 540 otra: ___

Jornada Laboral: Dias: a Horario Trabajo: a

Si es Jornada Parcial, indicar dias y horas:

Cargo a desempeiiar:

Area o departamento:

Describa labores y/o actividades a realizar por el alumno

1.

2.

3.
4.

Beneficios y/o remuneracion:

DATOS DEL JEFE DIRECTO

Nombre: Rut:

Teléfono contacto: Cargo:

Correo electroénico:

CONFLICTO DE INTERES: Confirmo que la empresa en donde se realizara la practica laboral cumple con los requisitos
del presente Instructivo de la pagina 1. A su vez, declaro que no existe conflicto de interés con el estudiante por parte
del empleador ni el jefe directo.

Fecha: Santiago, de del 20

Firmay timbre
Jefe directo

UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE / DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
FACULTAD DE ADMINISTRACION Y ECONOMIA
Av. Libertador Bernardo O"Higgins n°3363 - Estacion Central - Santiago - Chile
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USO EXCLUSIVO DEL ESTUDIANTE

Para oficializar la inscripcion de la préctica laboral, el estudiante debe inscribir la asignatura de Practica durante el
proceso de toma de ramos cuando corresponda por malla curricular. Con este procedimiento el estudiante inscribe
su prdctica laboral para ser realizada durante el periodo vigente de matricula del semestre correspondiente. Es
obligacion del estudiante cumplir con los requisitos académicos y a su vez los requisitos minimos de la empresa
sefialados por el Formulario de Inscripcién.

Procedimiento:

1. Este documento debe ser completado tanto por el estudiante como la empresa. A su vez debe Este debe ser
entregado y enviado a lo menos una semana antes del inicio del periodo de practica laboral.

2. El documento debe ser escaneado en un archivo pdf, no se aceptaran otros formatos ni mas de un archivo.

3. El documento debe ser subido a la seccion de materiales del estudiante de la asignatura “Practica Basica, como
también enviar una copia digital al correo empleos.ingcomercial@usach.cl notificando del documento, ya que por
ese medio se aprobara o rechazara su solicitud.

4. Se respondera si la practica se rechaza o aprueba mediante la revision del archivo enviado al correo sefialado en
el punto 3.

Nombre Completo: RUT:
Teléfono contacto: Correo electroénico:

¢CAmo encontro su practica profesional? Contacto directo: __ Vinculacién con el Medio FAE
Pagina Web de la Empresa Otro (Sefialar):

CONFLICTO DE INTERES: Confirmo que mi Practica Laboral cumple con los requisitos del reglamento e instructivo de
practicas laborales. A su vez declaro que no existe conflicto de interés con el empleador ni jefe directo por parte de
mi persona.

Fecha: Santiago, de del 20

Firma estudiante

USO EXCLUSIVO COORDINADOR DE PRACTICAS LABORALES*

COORDINADOR DE PRACTICAS LABORALES

Pertinencia con el perfil de egreso: S NO

Observaciones:

Fecha: Santiago, de del 20

Firmay timbre
En el caso de ser rechazada la solicitud, esta decisidn serd informada al estudiante a través de intranet y/o correo
electrdnico.
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FORMULARIO E INFORME DE EVALUACION EMPRESA
PRACTICA INTRODUCCION AL MEDIO PROFESIONAL - BASICA

El siguiente documento es valido para los alumnos de la Carrera de Ingenieria Comercial en Mencion de
Administracion (Exento 1110 del 11.01.2014), que realicen su Practica de Introduccidn al Medio Profesional.

Nombre Estudiante: Rut:

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA EMPRESA
Toda Practica Laboral al momento de finalizar, debe ser evaluada por el jefe o supervisor directo. Este documento
tiene como objetivo conocer la percepcion del empleador sobre el estudiante en aspectos profesionales y personales,
los cuales estan relacionados al proceso de cumplimiento y desempefio realizado en el periodo de préctica laboral.
Posterior a la evaluacion, el jefe directo debe hacer una breve reunién con el estudiante y realizar un proceso de
retroalimentacion de la practica laboral, mediante el andlisis y explicacion de la evaluacién realizada. Se sugiere que
en este proceso, el jefe realice criticas constructivas para el aprendizaje y desarrollo profesional del estudiante.

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA
El estudiante debe ingresar el formulario de evaluacién de la empresa a intranet de manera digital (Escanear
documento original), especificamente en el drea de materiales del estudiante de la asignatura “Practica”. Como
también, el estudiante debe enviar una copia digital al correo empleos.ingcomercial@usach.cl notificando del
documento junto a su informe de practica en formato pdf y word.

Al momento de finalizar la Practica Laboral, el alumno tiene un plazo de 2 meses para entregar su informe de practica
y Formulario de Evaluacién Empresa, siempre y cuando se encuentre en su periodo de matricula vigente en el
semestre que ha inscrito la practica laboral (periodo sefialado en el formulario de Inscripcidn). Es importante que el
alumno verifique los plazos de cada semestre, ya que es de su responsabilidad consultar la fecha de término de cada
semestre y cumplir con los plazos establecidos.

USO EXCLUSIVO DE EMPRESA — JEFE DIRECTO Y/O SUPERVISOR

Nombre Evaluador: Rut:
Empresa: Correo electrénico:

Cargo: Teléfono contacto:
Fecha: Santiago, de del 20

Firma del evaluador y timbre de la
empresa
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USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA — JEFE DIRECTO Y/O SUPERVISOR

La evaluacion del estudiante mide dos secciones, la primera relacionada a aspectos técnicos y profesionales y una
segunda seccion relacionada a aspectos personales. Es importante sefialar que cada item a evaluar presenta una
métrica sugerida de evaluacidn, (escala de 1,0 a 7,0) ya que su interpretacion en cada item puede considerar otros
factores con diferente exigencia.

SECCION | - ASPECTOS TECNICOS Y PROFESIONALES

1. CALIDAD DEL TRABAJO: Evaluacion:
6,6 a 7,0: Excepcional acuciosidad en el desarrollo de las tareas encomendadas

6,0 a 6,5: Cumple con las tareas que le encomiendan

5,0 a 5,9: Presentan los trabajos conforme a las indicaciones dadas

Menor a 4,9: Se observa descuido en la elaboracién de los trabajos

2. CONOCIMIENTOS PROFESIONALES Y TEORICOS: Evaluacion:

6,6 a 7,0: Demuestra poseer conocimientos excepcionales para desarrollar sus labores.

6,0 a 6,5: Posee conocimientos adecuados, pero falta aplicarlos y comprender los procesos.

5,0 a 5,9: Insuficientes conocimientos tedricos para la aplicacion de herramientas en sus labores.
Menor a 4,9: El alumno no posee los conocimientos minimos para realizar las labores sefialadas.
3. INICIATIVAYY COOPERACION: : Evaluacion:
6,6 a 7,0: Busca e investiga mejores soluciones para realizar un trabajo éptimo con sus colegas.
6,0 a 6,5: Hace sus trabajos correctamente y coopera con los demas.

5,0 2 5,9: Cumple con las tareas, pero con las indicaciones y sugerencias de terceros.

Menor a 4,9: Rehuye a sus responsabilidades y tampoco pide cooperacion

Comentarios y/o observaciones favorables del desarrollo del estudiante

Sugerencias y desafios a mejorar para el desarrollo del estudiante




UNIVERSIDAD FAE
DE SANTIAGO
DE CHILE

SECCION 11 - ASPECTOS PERSONALES

6,6 a 7,0: Se interesa por todas las tareas encomendadas, mas alla de lo esperado.

6,0 a 6,5: Demuestra interés y disposicidn por el trabajo encomendado.

5,0 a 5,9: Cumple con las tareas que se le asignan aunque su disposicidn no es la mas adecuada.
Menor a 4,9: Espera que le asignen trabajos y elude la realizacién de sus labores.

4. INTERES Y DISPOSICION POR EL TRABAJO: Evaluacioén:

5. RESPONSABILIDADES: : Evaluacion:
6,6 a 7,0: Desarrolla las tareas encomendadas de manera exitosa, con eficacia y eficiencia.

6,0 a 6,5: Desarrolla los trabajos en buena forma para cumplir con lo solicitado.

5,0 a 5,9: Cumple con dificultad los trabajos que se le asignan.

Menor a 4,9: No cumple con las dreas asignadas.

6. CAPACIDAD PARA INTEGRARSE AL GRUPO DE TRABAJO: Evaluacion:
6,6 a 7,0: Tiene capacidad para participar e integrarse al grupo exitosamente en breve tiempo.

6,0 a 6,5: Se adapta con facilidad a los grupos pero necesita ayuda en la integracion.

5,0 a 5,9: Muy reservado, poco comunicativo.

Menor a 4,9: Conflictivo con sus relaciones laborales y no posee la habilidad para estar en grupo.

7. PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA: : Evaluacion:
6,6 a 7,0: Cumple satisfactoriamente con la puntualidad y asistencia

6,0 a 6,5: Cumple con la asistencia pero no siempre con puntualidad de sus labores.

5,0 a 5,9: Tiene problemas a cumplir con horarios y se ausenta del trabajo

Menor a 4,9: Se observa ausencias y atrasos reiterados

Comentarios y/o observaciones favorables del desarrollo del estudiante

Sugerencias y desafios a mejorar para el desarrollo del estudiante

*La evaluacién final es el promedio simple entre los 7 items evaluados entre la seccion | y Il.

Evaluacion Final:
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PAUTA PARA ELABORAR EL INFORME FINAL DE PRACTICAS LABORALES

Toda Practica Laboral al momento de finalizar, debe realizar un Informe de practica el cual DEBE CUMPLIR con los
requerimientos y procedimientos descritos en este documento para finalizar esta experiencia y desarrollo laboral.
Todo informe se deberd ajustar a la siguiente estructura y cumplir con todos los puntos sefialados, de lo contrario no
podra ser aceptado.

El siguiente documento es valido para los alumnos de la Carrera de Ingenieria Comercial en Mencién de
Administracion (Exento 1110 del 11.01.2014), que realicen su Informe de Practica laboral, tanto de caracter de
“Introduccidon medio profesional o basica” y “Profesional o avanzada”.

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA

Al momento de finalizar la Practica Laboral, el alumno tiene un plazo de 2 meses para entregar su informe, siempre y
cuando se encuentre en su periodo de matricula vigente en el semestre que ha inscrito la practica laboral (periodo
sefialado en el formulario de Inscripcién). Es importante que el alumno verifique los plazos de cada semestre, ya que
es de su responsabilidad consultar la fecha de término de cada semestre y cumplir con los plazos establecidos.

El alumno deberd enviar el trabajo de manera digital, en formato de Microsoft Word y PDF junto a la evaluacion de
la empresa debidamente escaneada, al correo empleos.ingcomercial@usach.cl.

La nota final del informe puede tardar hasta 1 mes desde su entrega para ser revisado por el Coordinador de Practicas
Laborales, no se consideran festivos o dias en que la universidad este cerrada por receso y/o movilizaciones.

ESTRUCTURA Y REQUISITOS FORMALES DEL INFORME

A. Formato del documento

Tamafio carta, papel blanco (sin fondos de agua). Interlineado 1.5. Letra Arial, tamafio 12. Margenes del documento:
Lado superior e izquierdo 3 cm y lado inferior y derecho de 2,5 cm. La distribucion de la escritura debe considerar un
espacio entre el punto aparte e inicio del parrafo correspondiente. Agregar medio espacio para armonia de la
distribucion. El nimero de paginas depende de la complejidad de la practica laboral, ya que esta condiciona la
explicacion de la experiencia profesional.

B. Presentacion.

Lo

Rigurosidad en la aplicacién de las reglas de ortografia y puntuacion.

2. Correcta utilizacion del material bibliografico y otra documentacién o informacién empleada. (Es necesario que
el alumno demuestre dominio de las técnicas de citas y notas bibliograficas en los casos que sea pertinente como
el uso de la norma internacional APA).

3. Enelcasoque elalumno desee incluir en anexos y antecedentes de la labor realizada, estos deben ser autorizados

por la empresa con tal de evitar el uso de informacién privilegiada o confidencial de la empresa.
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C. Estructura del Informe
Presentacion e Introduccion
Portada: La presentacién de la portada debe cumplir con la formalidad, como es el caso de membrete de la

Universidad, logo, titulo, descripcidn del documento, nombre y fecha entre otros. Se puede utilizar el siguiente disefio
a modo de referencia.

UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE
FACULTAD DE ADMINISTRACION Y ECONOMIA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

UdeSantiago
de Chile

PRACTICA AVANZADA EN (NOMBRE DE LA COMPARIA)

ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS

(logo opcional de la
empresa)

NOMBRE DEL ALUMNO

Préctica Profesional para optar al
Titulo de Ingeniero Comercial en
Administracion de Empresas

Santiago, Chile
2016

indice. Se deben indicar los titulos del informe de préctica para la busqueda y orden de contenidos en el informe.
(indice automatico, no realizar de manera manual)

Introduccion. Debe sefalar el objetivo de la practica profesional, sefialando si es de “Introduccion al Medio Profesional
- Basica” o” Profesional — Avanzada”. A su vez explicar brevemente la empresa con las funciones a realizar, con la
finalidad de contextualizar las actividades realizar y comprender el trabajo realizado durante el periodo de trabajo.
(Sugerencia al menos 1 plana)

Capitulo I- Empresa

Es importante sefialar que el alumno debe ser capaz de realizar un resumen ejecutivo de la informacién disponible y
no copiar textual la informacién disponible en la pagina web o memoria de la empresa. Se sugiere el uso de imagenes
o esquemas para explicar la empresa.
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1.1 Descripcidn de la empresa

En este capitulo se deberad sefialar una informacion esquematica de la historia y caracteristicas de la empresa,
describiendo sus principales productos o servicios. Se sugiere a su vez incluir la misién y visién de la empresa como
sus objetivos en el caso que estén declarados. A su vez se debe indicar su estructura juridica, objetivos, normas legales
que le son aplicables o instituciones que supervisan su funcionamiento, cuando asi proceda. No debe ser informacién
textual de la pagina web o memorias de la empresa, se evalla la capacidad de redaccién sintesis.

1.2 Estructura Administrativa
Se deberd describir claramente la estructura administrativa de la empresa, analizar la carta de organizacién, establecer
los niveles de autoridad y de responsabilidad que se observaron.

1.3 Industria, Competidores y Participaciéon de Mercado

Se debe analizar brevemente la industria de la empresa, sefialando sus principales competidores y si es posible su
participacion de mercado, sefialando nimero de ventas reales o estimadas. Para alumnos con practica Profesional
- Avanzada se sugiere el uso de las 5 fuerzas de Porter para explicar el aspecto competitivo de la Industria trabajada.

Capitulo Il — Actividades desarrolladas por el alumno

2.1 Areay estructura que se desempefio

El alumno debe indicar el departamento, area o seccidén en que se desempefid. Sefialando la estructura jerarquica de
dicha area de trabajo, sefalando jefaturas como comparieros de trabajo. Es importante destacar el nimero de
trabajadores, como también la relacién entre los miembros del drea de trabajo, sefialando la cadena de mando del
area de trabajo.

2.2 Descripcion de la labor realizada

Se debe realizar una descripcion detallada de las labores realizadas durante el periodo de practica, se sugiere
comenzar con las actividades cotidianas hacia las especificas para el logro de los objetivos planteados en la practica
profesional

2.3 Procedimientos y Técnicas aplicadas

El alumno debe especificar los procedimientos y técnicas aplicadas, incluyendo en el anexo los cuestionarios,
flujogramas, hojas de trabajo u otros que respalden lo indicado en el punto 2, solo cuando estos sean necesarios y
autorizados por la empresa. Las técnicas y procedimientos deben ser relacionadas con el plan de estudio de la carrera
de Ingenieria Comercial. Por ejemplo que asignaturas

2.4 Nuevo conocimiento adquirido
El alumno debe indicar cuales son los conocimientos generales aplicados y sefialar que asignaturas del plan de estudio
pueden ser agregadas o complementadas para mejorar el proceso de aprendizaje.
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Capitulo 11l - Conclusiones, Criticas y sugerencias

Se caracteriza esta parte, porque el alumno deberd demostrar su madurez profesional mediante las criticas y
sugerencias que a su juicio le corresponde a la empresa en general y al Departamento, Area o Seccidn en que se
desempefid, en particular.

3.1 Criticas a la organizacion y/o departamento

Del conjunto de actividades que el alumno realizé6 para el logro de su objetivo, se desprenden una serie de
observaciones en relacion a los procedimientos, normas y métodos que la empresa aplica y que a juicio, son contrarias
a la practica o son susceptibles de modificar.

3.2 Sugerencias a la organizacion y/o departamento
Deberan ser concretas y estar relacionadas con el objetivo que se propuso al iniciar el proceso de practica. Algunas de
estas sugerencias pueden surgir por las criticas realizadas anteriormente.

3.3 Conclusidn de la practica profesional
Se debe realizar una conclusién final del trabajo realizado, sefialando los aprendizajes y técnicas aprendidas, como
también la incluir los acontecimientos mas relevantes de la experiencia laboral.

Capitulo 4 — Referencias
Anexos, Bibliografia e Indicar las personas - funcionarios que proporcionaron informacién en el desarrollo del
trabajo, como a su vez las fuentes bibliograficas consultadas.
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FORMULARIO DE EVALUACION DEL INFORME DE
PRACTICA LABORAL

El siguiente documento es valido para los alumnos de la Carrera de Ingenieria Comercial en Mencion de
Administracion (Exento 1110 del 11.01.2014), que realicen su Practica Laboral.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE INFORME

Este documento evalla la “Pauta para elaborar el informe final de Practicas Laborales” que ha sido realizado por el
estudiante. Esta calificacidn corresponde al 50% de la evaluacion final. Esta evaluacion es realizada por el Coordinador
de Practicas Laborales o el académico asignado a evaluar.

USO EXCLUSIVO COORDINADOR DE PRACTICAS LABORALES

Nombre Estudiante: Rut:

Tipo de Practica: Introduccion al medio profesional — Basica Profesional - Avanzada
N° de inscripcidn: F echa de Entrega a revisién: Fecha de Revisidn:
Evaluacién Empresa (50%): Evaluacién Informe (50%): Evaluacién Final:

Elementos a evaluar:
Presentacion y Formalidad (25%) Evaluacion
Introduccién (Motivos, objetivos del trabajo y actividad desarrollada)
Formato del documento (Justificar textos, titulos, y nimero de paginas)
Redaccidn y ortografia del documento

Capitulo | - Descripcion de la empresa e industria (25%) Evaluacion
1.1. Descripcién de la empresa

1.2 Descripcion de la estructura administrativa

1.3 Industria, Competidores y Participacion de Mercado
Capitulo Il - Actividades desarrolladas por el alumno (25%) Evaluacion
2.1 Area y estructura que se desempefio
2.2 Descripcién de la labor realizada

2.3 Procedimientos y Técnicas aplicadas
2.4 Nuevo conocimiento adquirido
Capitulo 11l - Conclusiones, Criticas y sugerencias (25%) Evaluacion
3.1 Explicar criticas a los procedimiento y/o estructura de la empresa

3.2 Explicar sugerencias a los procedimiento y/o estructura de la empresa
3.3 Realizar una conclusion final de la practica laboral

Observaciones y/o sugerencias

Coordinador de Practicas Laborales
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Departamento de Administracion
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