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MANUAL PRACTICA LABORAL

1. INTRODUCCION

La Practica Laboral es una instancia de caracter formativo en la que se pretende que los alumnos apliquen los
conocimientos adquiridos en su formacién técnica y obtengan experiencia laboral que enriquezca la carrera
estudiada.

Resulta vital destacar que el alumno que inicia su proceso de Practica Laboral, debe manejar algunos
aspectos que son igual de importantes como sus conocim ientos y habilidades, éstos son:

= Lapresentacion personal.

= |a responsabilidad en el cumplimiento de todo tipo de obligaciones y deberes que surjan en su
trabajo 0 con motivo de este.

= |a predisposicion constante por aprender de la practica, escuchar y aprender de la gente que tiene
mas experiencia.

= |acapacidad para trabajar en equipo y hacer aportes positivos en esa dir eccion.

= La creatividad como capacidad par a resolver problemas o generar diversas soluciones.

» |a capacidad de oratoria para exponer de manera fundamentada, los problemas, relaciones,
soluciones u obser vaciones que le merezcan determinados procesos 0 actividades labor ales.

= lahonradez, el respeto y sentido ético de la vida y en el trabajo.

= La personalidad y desarrollo adecuado de su autoestima y del nivel de confianza y seguridad en sus
propios medios, conocimientos y competencias.

Los alumnos del CFT UTEM, deben demostrar durante su periodo de practica, las bondades técnicas del
proceso formativo realizado en nuestra Institucién, ademas dedicarle especial atencién al cumplimiento y
desarrollo de este conjunto de competencias humanas que son vitales para una cantidad muy importante de
Gerentes Publicos, Empresarios y Gerentes Privados en cuanto al desarrollo de la calidad y productividad del
trabajo actual.

En el presente Manual se describen los fundamentos, organizacion y puesta en marcha del proceso de la
Practica Laboral, como uno de los requisitos que permite optar al Titulo de Técnico de Nivel Superior en el
CFT UTEM.

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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2. LA PRACTICA LABORAL EN EL CURRICULUM DEL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR EN EL CFT
UTEM

2.1.- Definicion:

Se entiende por Practica Laboral, el conjunto de actividades que el alumno(a) debe realizar a través de
estadias programadas bajo la tuicion de un profesional de la especialidad y la supervisién de un profesor guia
que sera un académico de la carrera. (Art. 56 Reglamento Académico). Periodo en que los candidatos a
Técnico de Nivel Superior, de las diversas carreras del CFT UTEM realizan actividades y trabajos propios de
su especialidad en diver sos centros de préctica, ya sean publicos o privados.

2.2.- Principios Orientadores:

La concepcién de la Practica Laboral, del CFT UTEM, va mas allda de la simple preocupacién por la
capacitacion del estudiante en el manejo de determinadas técnicas. La practica laboral esta orientada a la
integracion y aplicacion creativa, tanto de conocimientos adquiridos en el proceso formativo regular del
estudiante, como al desarrollo de sus competencias transversales y al fortalecimiento de sus capacidades de
comunicacion y trabajo en equipo y en general, a la contribucion al desarrollo de la administracién vy
productividad de la unidad econdmica pr oductiva o de servicios en la que se inserta este estudiante.

De acuerdo a esta concepcidn, la Pr4ctica Laboral implica:

a) Participacion gradual y creciente del futuro Técnico de Nivel Superior en las actividades del Centro de
Practica escogido.

b) Reconocimiento de problemas y busqueda de soluciones que incidan en nuevos métodos de trabajo, en la
generacion de nuevos conocimientos, en innovaciones en el campo especifico de su técnica, etc.

c) Autoevaluacion del proceso de practica con sus debilidades y fortalezas. Propuesta de innovaciones en el
campo especifico de su quehacer .

d) Insercién del estudiante en una variedad de Centros de Practica, o bien en un conjunto de areas, divisiones
o departamentos de la unidad de trabajo, acorde con la naturaleza del Técnico de Nivel Superior.

e) Elaboracion de programas de trabajo suficientemente flexibles para aprovechar integralmente las
posibilidades que los Cen tros de Practica ofrecen.

f) Desarrollo y fortalecimiento de competencias, actitudes y habilidades necesarias para su eficiente
desempefio laboral.

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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2.3.-Ubicacion en el Curriculum:

La Practica Laboral se puede comenzar a realizar sdlo posterior al egreso del alumno de cada carrera, lo que
implica, haber aprobado la totalidad de las asignaturas de la respectiva malla curricular (I a [V semestre).
Dicha actividad sera realizada en el V semestre de la carrera y dentro del Proceso de Titulacién

(Art. 55 Reglamento Académico).

3. ORGANIZACION DE LA PRACTICA LABORAL

3.1.- Duracion de la Préctica:

La duracion de la Practica Laboral puede variar segun las caracteristicas del estudiante, la naturaleza del
Centro de Practica y la carrera que estudia, pero su duracion dependera de la carrera estudiada y la duracién
que se autorizd en los respectivos Planes y programas de la carrera, las que podrén cumplirse en un sélo
periodo o en diversos periodos de trabajo, siendo requisito en este ultimo caso, realizar la practica en un
maximo 2 centros de practica y 2 semestres académicos, situacién que debera ser comunicada y autorizada
por la Direccién Académica y/o la Jefatura de Carrera, con a lo menos 2 semanas antes de iniciar o reanudar
la practica.

3.2.- Areas de Practica:

El campo ocupacional de nuestro egresado de Técnico de Nivel Superior se orienta de principalmente a
instituciones y/o empresas, cuyos objetivos se enmarquen dentro de las funciones publicas o privadas y en
empresas productivas o de servicios, desempefiandose en cargos que sirvan de nexo entre los niveles
profesionales y los niveles oper ativos.

El area especifica de practica de cada estudiante, sera definida de comin acuerdo entre el estudiante y el
respectivo profesor guia, en base a las propuestas definidas por el centro de practica.

3.3.- Componentes fundamentales del Proceso de Practica:

En el proceso de practica se reconocen los siguientes compo nentes fundamentales:

3.3.1.- El Profesor Guia:
Definicién:
El Profesor Guia sera un docente, del CFT UTEM, designado de acuerdo con su especialidad, por la

Direccion Académica a sugerencia del respectivo Jefe de Carrera. A un alumno podréa asignarsele mas de un
Profesor Guia, de acuerdo con con las posibilidades que el Centro de Préactica ofrezca.

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.




_ o Cadigo: MDADAO1
' CENTRO DE FORMACION TECNICA Revision: 03
CET-UTEM UTEM Fecha: 08/10/2009

Universidad Vocnoldgica Metropoitars MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 5 de 28

MANUAL PRACTICA LABORAL

3.3.2.- El Supervisor en terreno:

Definicion:

Se entendera por Supervisor, una persona especializada en el tema o area a trabajar por el estudiante,
perteneciente al Centro de Préactica respectivo, con capacidad par a acompafiar, instruir y evaluar al alumno en
practica. El Supervisor se generara por proposicion del Centro de Practica respectivo.

3.3.3.- El Alumno en Practica:

Definicion:

Deberan realizar su Practica Laboral todos los alumnos del CFT UTEM, que acrediten haber aprobado la
totalidad de los ramos de la malla curricular correspondiente a la carrera, lo que corresponde al 70% del
proceso de trabajo en el CFT.

Excepcionalmente podra autorizarse realizar en forma paralela el Proceso de Titulacion con una asignatura
pendiente que se dicte en el mismo semestre en que se realiza dicho proceso (Art. 47° Reglamento
Académico)

Las responsabilidades tanto del Pr ofesor Guia, Supervisor y Alumno en Practica se describen mas adelante.

3.3.4.- Inscripcién de la Practica Laboral:

Definicion:

Se entendera por inscripcién de la Practica Laboral al tramite y presentacién del documento proporcionado
por la Direccién Académica donde se consigne la siguiente informacion:

1. Identificacion del Alumno (a).

2. ldentificacion del Centro de Practica y del lugar especifico de
Trabajo (Departamento, seccion, oficina, etc.).

3. Fecha de inicio y término de la practica.

4. Horario de practica especifico (jornada: desde/ hasta).

5. Identificacion del Supervisor en terreno (nombre y cargo)

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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3.3.5.- El Centro de Practica:

Definicion:

Se entendera por Centro de Practica, la institucion publica o privada o lugar especifico en que el alumno
realizara su Practica. El Centro de Practica deberd ubicarse en la Region Metropolitana.

Generacion:

El Centro de Practica se generara por proposicion del alumno(a), pudiendo también ser asignado por el Jefe
de Carrera o de la Direccion Académica, no siendo obligacion exclusiva de éstos Ultimos. En todos los casos
debera ser aprobado por el respectivo Jefe de Carrera y debe estar directamente relacionado con la
especialidad de la respectiva carrera.

3.3.6.- Periodo de la Préactica:

La préactica se debera realizar en un periodo continuado de tiempo. No obstante, se podra seccionar en
periodos de tiempo, dependiendo de las caracteristicas de la demanda (Centros de Practica), y de la Oferta
(CFT UTEM), siendo requisito en este ultimo caso, realizar como maximo la practica en 2 centros de
practica y 2 semestres académicos, situacidn que debera ser comunicada y autorizada por la Direccion
Académica y/o la Jefatura de Carrera, con a lo menos 2 semanas antes de iniciar o reanudar la practica.

3.4.- Funciones y Responsabilidades :

3.4.1.- Del Alumno:
Sera de responsabilidad del Alumno:

A. Solicitar, mediante formulario especial, la realizacion de Practica Laboral a la Direccion
Académica del CFT UTEM para tal evento, acompafiando el respectivo informe curricular y el
area en que desea hacer la.

B. Inscribirse en la oficina de la Direccion Académica del CFT UTEM, en los plazos que se
estipulen.

C. Desarrollar las actividades que sus supervisores (Profesor Guia y Supervisor) le sefialen durante
su proceso de Préctica, dentro de los criterios de desempefio y nivel de competencias para los
cuales fue formado.

D. Elaborar y presentar al Profesor Guia dos estados de avances antes del Informe Final de
Practica.

E. Presentar el Informe Final de Practica en los plazos estipulados por el centro.

F. Asistir al 100% de las reuniones fijadas para este proceso junto a su Profesor Guia.

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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3.4.2.- Del Profesor Guia:

Sera de responsabilidad del Profesor Guia:

A

B.

Dirigir con gradualidad y evaluar el proceso de practica del alumno.

Supervisar periddicamente al alumno durante la realizacion de su préactica. Esta Supervision se
efectuara a lo menos dos veces durante el periodo de practica laboral. Seré sin previo aviso y no
en dias consecutivos. En el caso de practicas parciales la supervision dependera de la duracién
de la misma.

Guiar y supervisar al alumno en la elaboracién de su Informe Final de Practica.

Informar periodicamente por escrito a la Direccion Académica o al Jefe de Carrera sobre la
marcha del proceso de Practica.

Informar por escrito cualquier problema grave que atente contra el proceso al Jefe de Carrera.

Calificar al Alumno de acuerdo al Informe de Practica entregado.

El Profesor Guia tendrd ademas, las atribuciones para suspender el proceso de Practica del
estudiante, ya sea de forma temporal o definitiva, proponer cambios de Centros de Practicas,
Supervisor y extension del periodo de Practica. De cualquiera de estos cambios, debera
informar y consensuar con la Direccion Académica y/o Jefe de Carrera en un plazo no mayor a
48 horas.

3.4.3.- Del Supervisor en terreno:

Sera de responsabilidad del Super visor:

A

B.
C.
D

Orientar al alumno sobre el Centro de Practica, su organizacion, forma de trabajo, servicios que
puede prestar al practicante, etc.

Indicar al alumno las actividades y responsabilidades especificas que tendr & durante la Practica.
Informar al Profesor Guia sobre la marcha del proceso de Practica .

Emitir evaluacion final sobre las actividades y resultados obtenidos por el estudiante, segun una
pauta preestablecida.

Calificar al estudiante segun una pauta preestablecida.

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.

Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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3.4.4.- Del Jefe de Carrera:

Seran funciones de Jefatura de Carrera:

Aprobar las solicitudes de Practica.

Designar el Profesor Guia del Alumno en Practica.

Aprobar el Centro de Practica.

Autorizar la realizacion de la Practica.

Supervisar e informar todas las actividades relacionadas con la Practica Laboral.
Coordinar la accion de los Profesores Guias a través de reuniones periodicas con ellos.
Revisar, estudiar y proponer las modificaciones a es te manual.

Enviar a la oficina de Registro Académico del CFT UTEM, la ficha de inscripcion de la
practica laboral.

Enviar a la oficina de Registro Curricular del CFT UTEM, la nota final obtenida por el
alumno en su practica laboral y al Jefe de Carrera.

J.  Elaborar Informes periédicos sobre los procesos y resultados de las actividades de
Practica Laboral en el CFT UTEM.

Tommoowy

4. EVALUACION DE LA PRACTICA

La Préctica Laboral seré evaluada con nota de 1 a 7 siendo |a nota de aprobacion minima el cuatro (4.0).

La Nota de Practica tendré un componente de trabajo técnico-practico y uno de evaluacion de las
competencias transversales del practicante seguiin pauta adju nta.

La Nota Final de Practica se obtendra del promedio de las siguientes evaluaciones ponderadas en la forma
que a continuacion se indica:
1. 1.Informe del Supervisor en terreno  60%
2. 2.Informe de Practica 40%
(Art. 60 Reglamento Académico)

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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5. INFORME FINAL DE PRACTICA.

Como resultado de su periodo de Practica Laboral, el alumno debera elaborar un Informe Final de Practica,
que constara de las siguientes partes:

1. Introduccion

2. Identificacion del Alumno (a) en Practica

3. Caracteristicas generales del Centro

4. Actividades Realizadas en el Centro de Practica.
5. Resultados Finales

6. Autoevaluacion cualitativa de su desempeiio.

7. Conclusiones y / o0 Recomendaciones

8. Evaluacion del Supervisor en terreno. (Pauta)

9. Agradecimientos

10. Anexos

El Informe Final debera ser presentado anillado, en hojas tamafio carta, escrito en computador letra Arial 12,
interlineado simple, escrito en computador, en original, el que una vez calificado quedara en el CFT. Pudiendo
el alumno(a) solicitar una copia de la Pauta de Evaluacion.

El Informe Final, debe presentarse al profesor Guia, 15 dias habiles después de haber finalizado su periodo
de practica, adjuntando toda la informacién solicitada.

En caso de no entregar el Informe de Préactica en el plazo correspondiente, se sancionara con un punto por
cada semana de atraso la nota final.

En los casos en que el Informe no se presente, pasado un mes luego de la fecha indicada como entrega, el
alumno tendra como calificacién R (reprobado).

6. CONSIDERACIONES FINALES SOBRE EVALUACION DE LA PRACTICA

Las notas otorgadas por los Profesores Guias y Supervisor en terreno, seran conocidas por el alumno(a) La
evaluacion no seré valida si no esta firmada por el Profesor Guia y el Supervisor en terreno.

La reprobacion de la Practica Laboral obligara al alumno a presentar una nueva solicitud de pr actica.

Todas las situaciones no previstas en este manual, seran resueltas por la Direccion Académica.

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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7. OTRAS DISPOSICIONES

ART. TRANSITORIO N°1. CONVALIDACION DE PRACTICA LABORAL.

El trabajo realizado por el estudiante en empresas productivas o de servicios, publicas o privadas, podra ser
reconocido como practica laboral, para lo cual deben cumplirse los siguientes requisitos:

1. El trabajo realizado debe ser acorde con el nivel y campo de trabajo de la carrera correspondiente.

2.Para este efecto, el alumno(a) debera contar con una antigliedad laboral de a lo menos 6 meses en el
Centro de Practica.

3. La convalidacion de Practica Laboral debe ser solicitada por el interesado en las fechas que se establezcan
para ello, acompafiando su solicitud con un certificado de trabajo emitido por la empresa o Jefe directo, donde
consten las tareas realizadas, el periodo de tiempo servido y la duracidn y tipo de jornada. Para ello deben
solicitar el Formulario de Solicitud de Convalidacién de Practicas.

4.El alumno debera elaborar un Informe de Convalidacion de Practica Laboral por escrito, sobre una
Propuesta de Mejoramiento Laboral, que consiste en realizar un plan que implique un aporte y/o innovacién a
un problema detectado en su lugar de trabajo, considerando los siguientes aspectos:

1. Introduccion

2. |dentificacion del Alumno (a) - trabajador

3. Caracteristicas generales del area en donde se realizaria la Propuesta de Mejoramiento Laboral.
4. Propuesta de Mejoramiento Laboral

4.1. FORMULACION DEL PROBLEMA

4.2 DESCRIBIR LAS EVIDENCIAS

4.3 OBJETIVOS DE LA PROPUESTA (generales y especificos)
44 RESULTADOS ESPERADOS

45 ESTRATEGIAS

4.6 ACTIVIDADES Y CRONOGRAMA

4.7 PARTICIPANTES (actores involucrados)

4.8 POBLACION OBJETIVO (beneficiarios)

4.9 FACTIBILIDAD (recursos humanos y materiales necesarios)

5. Evaluacion del Jefe de Carrera y /o docente asignado. (Pauta)
6. Anexos

El plazo para realizar este informe es de 60 dias contados desde la fecha de aprobacién del Propuesta de
Mejoramiento Laboral.

5. En caso de no realizar el informe, luego de estos plazos, el alumno sera reprobado.
6.La calificacion de la practica sera la calificacion del informe de Practica, en la escala de 1 a 7. Califica el
Jefe de Carrera o el docente que sea designado por la Direccion Académica.

La aceptacion o rechazo de la solicitud de convalidacion sera comunicada por escrito al interesado dentro de
un plazo de 10 dias desde su presentacion. Evalta el Jefe de Carrera respectivo y la Direcciéon Académica.

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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ANEXOS
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En este anexo se estipularan todos los aspectos necesarios para la adecuada realizacién de la Préactica
Laboral de los alumnos del CFT UTEM.

I- Reuniones de Practica Laboral

Una vez a la semana o dependiendo del Profesor - Supervisor de practica todos los (as) Alumnos (as) en
Practica deberan asistir obligatoriamente a una Reunion de Practica Laboral. Esta tendra una duracién
méxima de 2 horas pedagégicas.

El objetivo de esta reunion sera resolver las inquietudes que presenten los (as) Alumnos (as) respecto a su
Practica Laboral y la realizacién de un Taller donde se les entregaran algunas herramientas para hacer mas
efectiva la Practica Laboral.

El horario sera diurno o vespertino, segun la conveniencia de Alumnos y Profesor Guia. La idea es no
interferir la dptima realizacién de la Practica Laboral.

Il- Especificaciones Informe de Practica Laboral

Informe de Practica Laboral de la Carrera de... XXX

1. Introduccion: debe dar una nocién al lector de cual es la tematica de lo que se informa, motivandolo a
introducirse en la lectura. Ademas de incluir los objetivos de la actividad.

-Objetivo general de la actividad realizada

-Objetivos especificos: Minimo dos.

2. [dentificacion del Alumno (a) en Practica

1. Nombre y Apellidos:

2. Direccion particular:

3. Teléfonos:

4. Fecha de inicio de la practica:
5. Fecha de término de la practica:

3. Caracteristicas Generales del Centro de Practica

1. Nombre del Centro:

2. Direccion:

3. Teléfonos:

4. Nombre y Apellidos del Empleador o Jefe de la Empresa:

5. Nombre y Apellidos del Supervisor (a) en terreno:

6. Titulo Profesional y Grado Académico del Supervisor (a) en terreno:
7. Descripcion del Centro de practica:

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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-Infraestructura: Tipo de construccion, ubicaciones de las of icinas.
- Rubro al que se dedica
- Qué objetivos orientan al Centro para lograr metas, mision.
-Profesionales con que cuenta el centro y labor que desempefian. Insertar organigrama.
3. Actividades Realizadas en el Centro de Practica:
- Enfasis y descripcion detallada que permita conocer lo realizado por el alumno(a)

- -Actividades realizadas durante la practica: Mencionar algunas actividades generales ejecutadas por
el (la) Alumno (a) en Practica. Detallar las actividades por semanas. Insertar Bitacora.

- Instrumentos técnicos utilizados: Mencionar los Instrumentos Técnicos especificos de la carrera que
se utilizaron durante la practica.

Como por ejemplo: -Software para recuperacion de Informacion, instrumentos técnicos (sondémetro,
luxémetro, software contable, Manual de procedimientos, etc.

4. Resultados Finales

- Habilidades profesionales desarrolladas y aprendizajes logrados: Describir lo que cada Alumno (a)
en Practica logré, de esta instancia.

5. Autoevaluacion cualitativa de su desempefio

- Indicar aspectos de desempefio como conducta generales desarrolladas, relaciones interpersonales
logradas, motivacion recibida, colaboracion prestada y capacidad de respuesta ante requerimientos,
entre otros.

6. Conclusiones y / o Recomendaciones

- Mencionar conclusiones generales del proceso, recomendaciones al Centro de Practica, a la
institucién, a futuros alumnos en practica, entre otros.

7. Evaluacion del Supervisor en terreno. Insertar Pauta

8. Agradecimientos (opcional)
9. Anexos

Insertar copias de trabajos realizados. Ej. Disefios realizados, procedimientos elaborados, informes
presentados, etc. Dependiendo de carrera.

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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lll. Formatos y Pautas

PORTADA DE INFORME FINAL DE PRACTICA

CFT-UTEM

Universidad Tecroldgica Metrapolitana

CENTRO DE FORMACION TECNICA UTEM

CARRERA TECNICO DE NIVEL SUPERIOREN ...........

INFORME FINAL DE PRACTICA LABORAL

Alumno (a):

Supervisor (a) Docente:

Centro de Practica:

Nota:

200X

(Proporcionar a pagina tamafio Carta).

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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REGISTRO DE ASISTENCIA ALUMNO(A) EN PRACTICA

Nombre Alumno (a):

Centro de Practica:

Supervisor (a) en Terreno:

Fecha de Inicio:

Fecha de Término:

Firma del Firma del Timbre del

Fecha Hora Llegada Hora Salida Alumno (a) Supervisor (a) Centro

Repetir este formulario cuantas veces sea necesar io

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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BITACORA DE ACTIVIDADES REALIZADAS
Semana Principales actividades realizadas semanalmente

1

Fecha:

15/04/08 — 19/04/08

Elaboracion de presupuesto caja chica
Archivo de formularios 29

(Ejemplo de llenado. Eliminar Comentario para versién a confeccionar .)

2
Fecha

3
Fecha

4
Fecha

5
Fecha

6
Fecha

7
Fecha

8
Fecha

9
Fecha

10
Fecha

11 -

Repetir este formulario cuantas veces sea necesar io

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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EVALUACION DEL DESEMPENO DEL ALUMNO EN PRACTICA LABORAL

Nombre Alumno (a):

Centro de Practica:

Supervisor (a) en Terreno:

Fecha de Inicio:

Fecha de Término:

Esta pauta tiene como objetivo consignar las observaciones del Supervisor en Terreno del Centro de Practica,
en relacion con el desempefio del Alumno (a) en Practica. Es fundamental para la evaluacion que realizara el
Profesor Guia de Practica Laboral, contar con la opinion de un Profesional Experto en terreno.

Debido a esta razon, solicitamos su maxima cooperacion en la completacion de esta pauta, colocando en el
casillero el nimero que corresponda a su evaluacion,

0: Deficiente
1: Aceptable
2: Buena

3: Excelente

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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SUPERVISOR PRACTICA EN TERRENO

|- CONDUCTAS GENERALES

EVALUACION (Escalade 1a7)

1.1- Llega Puntualmente a la jornada de trabajo

1.2- Durante del desarrollo del trabajo, cumple un rol activo (se muestra
atento (a), hace preguntas, efc.)

1.3- Su presentacion personal es adecuada

1.4- Emplea un lenguaje acorde

|- DESEMPENO PROFESIONAL

1. Responsabilidad
1.1- Llega puntualmente a la jornada de trabajo

1.2- Evita durante la jornada de trabajo pérdida de tiempo y divagaciones

1.3- Responde frente a las tareas que se le encargan

2. Motivacion
2.1- Demuestra interés por lo que realiza

2.2- Transmite ese interés a las demas personas

2.3- Muestra la aplicacion de lo aprendido en los estudios

3. Capacidad para transmitir conocimientos

3.1- Destaca las ideas principales

3.2- Define la terminologia nueva

3.3- llustra sus explicaciones por medio de ejemplos

4. Procesos Técnicos Ap licados

(Detalle para cada carrera. Se entrega en documento impreso).

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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PAUTA EVALUACION DE INFORME FINAL PRACTICA LABORAL

Carrera:

Nombre alumno(a) practicante:

Fecha de evaluacion:

Nombre Profesor Guia Supervisor de Practica:

Indicaciones:

El puntaje total es de 100 puntos (57 puntos corresponden a la nota 4.0)
El valor del informe es de un 40% de la nota final de practica laboral.

BN
_ = ——

considerados en el informe final, del siguiente modo:

El 60% de la nota es otorgada por el Supervisor en terreno y el 40% por el Profesor Guia.
A modo de coordinar los criterios de evaluacién, se solicita asignar puntaje a cada uno de los aspectos

Criterios

Pje. Optimo

Pje. Obtenido

1- Introduccién

5 puntos

2-Caracteristicas Generales del Centro

5 puntos

3- Actividades Realizadas en el Centro de Practica

25 puntos

4- Resultados Finales

-Objetivos Logrados

-Objetivos no Logrados

-Andlisis de Resultados en gener al

10 puntos

5- Autoevaluacion
-Reflexion Personal respecto del Desempefio en la Practica
-Aprendizajes logrados en este proceso

10 puntos

6- Conclusiones o Recomendaciones

-Sobre la Practica en General

-Sobre la aplicacién de conocimientos y técnicas desarrolladas en los talleres de
Practica

-Sobre el Centro de Practica

-Sobre lo que se ha aprendido en la Practica, respecto de todos los aspectos de la
carrera estudiada

15 puntos

7- Evaluacion Personal al Supervisor (a) de Practica

8- Agradecimientos

9- Bibliografia

5 puntos

10- Anexos

- Folleteria (muestra de documentos elabor ados, pautas, disefios, etc)

-Bitacora de las actividades diar ias realizadas en el Centro de Practica (5 puntos)
-Registro de asistencia del alumno (a) firmado y timbrado por el Centro de Practica,
identificando claramente a la persona que firma (5 puntos)

10 puntos

11- Formato
-Todos los informes de Practica Laboral deben presentarse anillados, respetando los

5 puntos

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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puntos entregados en la presente pauta
-Considerar la ortografia y signos de puntuacion
-La primera hoja debe hacer se segun el modelo
12. Aspectos cualitativos del desempefio del practicante (a evaluar por el Supervisor
de practica)
- Actitud del practicante ante sugerencias de mejora realizadas por el Supervisor de
Practica durante la realizacion de la practica y en la elaboracion del informe(5 puntos)
10 puntos
- Cumplimiento de plazos en la entrega de avances, entrega de Informe Final de
Practica Laboral y asistencia a reuniones
(5 puntos)
Puntaje Total 100
Puntaje Obtenido X 7= Nota obtenida:
Puntaje Total (100 puntos)
Firma Profesor Guia Supervisor de Practica
(A completar por la Jefatura de Carrera):
Nota Ponderacion
Evaluacion Ponderacion ; (con dos
obtenida .
decimales)
Su’pelrwsor en terreno (Centro de 60%
Practica)
Profesor Guia (CFTUTEM) 40%
Nota Final 100%

Firma Jefe de Carrera
Fecha:

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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(Sélo para convalidacion de practica laboral)

FORMULARIO DE PRESENTACION DE PROYECTO DE MEJORAMIENTO LABORAL PARA

CONVALIDACION DE PRACTICA LABORAL CARRERA TECNICO DENIVEL SUPERIOR EN --
- ANO 200X

Presentacion

El presente formulario tiene como propésito, apoyar el disefio de los Proyectos de Mejoramiento Laboral que
el estudiante debe presentar para Convalidar su Practica Laboral cuando trabaja en una empresa del sector
productivo relacionada con su for macion.

Los Proyectos deben contribuir al mejoramiento de la calidad de los procesos , tareas o actividades que
desarrolla la empresa en la cual el estudiante esta inserto.

Se espera que los proyectos definan claramente el ambito en que se inscriben y especifiquen el nicleo del
problema a trabajar. Asimismo es importante que exista coherencia entre los objetivos, las estrategias y los
resultados esperados. Por Ultimo, el proyecto debe contribuir y ser un aporte y/o innovacién a un problema
detectado en el lugar de trabajo.

1 DATOS DE IDENTIFICACION

1. SECTOR PRODUCTIVO EN QUE SE ENCUENTRA LA EMPRESA

2. TITULO DEL PROYECTO

3. NOMBRE Y DIRECCION DE LA EMPRESA

NOMBRE 0 RAZON SOCIAL

REGION COMUNA

DIRECCION

NOMBRE DEL ESTUDIANTE TRABAJADOR Y COORDINADOR DEL  PROYECTO:

Cargo que desemperia:

Antigiiedad en el cargo: (afios)

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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Il. FORMULACION DEL PROBLEMA

1. FORMULACION DEL PROBLEMA (CARACTERIZAR EL PROBLEMA) laboral que estima relevante
de resolver con este proyecto. Sefialar el o los ambitos especcificos en los cuales se ubica el problema.

2. DESCRIBIR LAS EVIDENCIAS que fundamentan el problema laboral identificado. Pueden ser datos
cuantitativos y/o cualitativos.

3. OBJETIVOS DEL PROYECTO

3.1. OBJETIVO GENERAL
¢ Qué se quiere lograr a través del desarrollo de este proyecto?

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS Y RESULTADOS ESPERADOS
¢ Cuales son los objetivos especificos y resultados esperados que se propone alcanzar con la ejecucion
de este proyecto?

OBJETIVOS ESPECIFICOS RESULTADOS ESP ERADOS'

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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4. DISENO METODOLOGICO DEL PROYECTO.

4.1. ESTRATEGIAS (Profesionales, Técnicas, de Gestion) . Modos cdmo se abordaran la
problematica para superar las deficiencias detectadas.

5. ACTIVIDADES Y CRONOGRAMA
Sefialar las actividades y tiempos que se requieren para la ejecucion del proyecto.

FASES ACTIVIDADES MESES

D  M/AM|J|JJA |S |O N

Organizacion para

implementar el

proyecto

Ejecucion

(Elaboracion de

productos)

Implementacion de

productos

Evaluacion del

proyecto

(Resultados)

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.




_ , 3 Cédigo: MDADAO1
; CENTRO DE FORMACION TECNICA Revision: 03
CFT-UTEM UTEM Fecha: 08/10/2009
Universidad Tecnolégica Metropolitana MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 24 de 28

MANUAL PRACTICA LABORAL

6. PARTICIPANTES

6.1. OTROS ACTORES INVOLUCRADOS
Sefialar entidades o personas que se necesitaran para la ejecucion de este proyecto y los compromisos que
deberan adquirir.

Descripcion:

6.2. POBLACION OBJETIVO
¢ Quiénes se veran beneficiados con la ejecuci 6n de este proyecto?
Especificar a los funcionarios o niveles que llegaréa este proyecto.

7. PRESUPUESTO (SOLO PARA CARRERAS COMERCIALES
¢Cémo se distribuiran los recursos financieros para contar con los elementos necesarios que les
permita cumplir con las actividades propuestas?

7.1. Inversion
Corresponde a bienes durables y que con ellos se obtienen beneficios a mas largo plazo. VALOR
Estos elementos deben ser inventariados.

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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7.2.Gastos de operacion

(Corresponde a insumos y servicios necesarios para la operacion del proyecto. Materiales
fungibles y que no son perdurables en el tiempo)

VALOR TOTAL DEL PROYECTO (Inversidon + Operacion) $

8. ANEXOS (graficos, cuadros, etc)

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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PAUTA PARA EVALUAR PROYECTO DE MEJORAMIENTO LABORAL

Alumno(a):
Carrera:
Fecha de entrega: Fecha de evaluacion:
o . . Puntuacion Puntuacion
N Criterios de Evaluacion Ideal Obtenida
1 | Identificacion correcta de la Empresa 5
2 | Titulo del Proyecto claro y pertinente 5
3 | Cargoy antigliedad en Lugar de Trabajo apropiado 10
4 | Precision en la formulacidn del problema laboral 30
5 | Descripcion de evidencias que fundamentan el problema 10
6 | Planteamiento claro de Objetivo General 10
7 Determinacion concreta de Objetivos Especificos y 20
Resultados Esperados
8 Determinacion precisa de estrategias diversas para 20
superar la deficiencia detectada
9 Planificacién realista y que contempla la ejecucion del 15
proyecto
10 | Descripcion de Actores involucrados 5
11 | Indicacion clara de beneficiarios directos e indirectos 10
19 Realizacion de presupuesto viable (sélo para carreras 30
comerciales)
13 Incorporacion de anexos y gr aficos para complementar y 5
apoyar el Proyecto
14 | Aspectos formales: estructura, ortografia, redaccion 5
Total 180

Puntaje minimo (4.0) = 108 puntos

Puntaje Obtenido x7= Nota obtenida:
180 puntos (Puntaje maximo)

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.
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Marcar

La calidad del trabajo
realizado ha sido de:

Justificacion

excelente nivel

buen nivel

un nivel suficiente

Deficiente

Evaluador Jefe de Carrera:

Nombre y Firma:

Cargo:

NOTA: Los documentos exhibidos en formato digital en el Aula Virtual CFT UTEM son controlados.
Toda impresion o copia de ellos es un documento no controlado.




