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TITULO| DE LA PRACTICA LABORAL

Art. 1° Se entiende por Préctica Labora la actividad que realizan los estudiantes del Centro
de Formacion Técnica Camara de Comercio de Santiago, en adelante € “Centro”, en una
empresa o0 entidad comercial por un periodo de cuatrocientas horas, como parte de sus
actividades curricul ares.

Art. 2° Losrequisitos pararedizar la practicalabora o trabajo de titulacion son:

Estar matriculado parael proceso de titulacion.

Ser alumno regular.

Haber cumplido satisfactoriamente con su carga académica
Tener menos de dos afios de ser alumno egresado.

Art. 3° Para redizar la préctica labora los estudiantes del Centro deben cumplir las
siguientes formalidades:

Solicitar concentracidn de notas en Secretaria Académicadel Centro.
Inscribir practica labora, presentando “Certificado de Aceptacion de Alumno en
Précticad’, segun formato anexo 1.

TITULO |1 DE LA CONVALIDACION DE LA PRACTICA LABORAL

Art. 4° Los estudiantes del Centro, pueden convaidar su préctica laboral en las siguientes
circunstancias:

1. Alumno trabajador:

Estar trabajando o haber trabajado en el area de sus estudios por un periodo igual o
superior a400 horas. Para ello, debe presentar “Certificado de Convalidacién de Préctica
Laboral”, anexo 2.

2. Alumno empresario:
Ser trabajador independiente o microempresario en el &rea de sus estudios. Para ello,
debe presentar:

Copialegalizada de constitucién de la sociedad.

Sus ultimas tres declaraciones de IVA, con movimiento.

TITULO Il DEL TRABAJO DE TITULACION
Art. 5° Se entiende por Trabajo de Titulecion la actividad de investigacion aplicada o de

creacion de una microempresa, en €l ambito de su &rea de estudio, que realiza un estudiante
del Centro, como parte de sus actividades curriculares en reemplazo de su précticalaboral.



Art. 6° Pararealizar trabgjo de titulacion el estudiante debe acreditar:

Que es trabgador dependiente en un areadiferente ala de sus estudios, 6

Estar inscrito en el proceso de précticas laboraes por un lgpso superior a un afio
calendario y no haber conseguido empresa donde realizar esta actividad.

Art. 7° Pararedizar el trabajo de titulacion el aumno debe:

Cumplir con las formalidades dispuestas, en el Artic.2 del presente reglamento.
Inscribir un tema de investigacion 6 de desarrollo de unamicroempresaen el reade
sus estudios.

Solicitar que se le asigne un profesor guia.

Art. 8° El trabgjo de titulacion no se puede convalidar.

TITULO IV DE LA EVALUACION DE LA PRACTICA LABORAL Y DEL
TRABAJO DE TITULACION

Art. 9° Laevauacion de laprécticalaboral se redizara mediante:

Un informe emitido por la empresa, llamado “ Pauta Evaluacion de la Practica
Laboral”, anexo 3,

Laevauacion del “Informe de Préctica’ preparado por €l estudiante a término de la
actividad, seguin criterios de anexo 5

Laevauacion final ponderada de la Pauta de Evaluacion, representael 15% de lanotay el
Informe de Préctica escrito, representa el otro 15%. El promedio fina obtenido por el
alumno, representa el 30%, de lanota fina de titulacion.

Lareaizacion del trabgo serd conforme ad formato de anexo 10
Art. 10° Laevauacion del trabgjo de titulacion comprende lo siguiente:

Una evauacion del profesor guia
Unaevaluacion del jefe de carrera
Unaevaluacion de laexposicion y defensa del trabgjo

Laevauacion final ponderada del trabajo escrito, representael 15% de lanotay la
exposicion y defensa del trabgjo representael otro 15%. El promedio fina obtenido, por el
alumno representa el 30%, de lanotafina de titulacion.



TIULOV DE LA RESPONSABILIDAD DEL CENTRO.

Art. 11° Coordinar la g/ecucién de las préacticas laborales de los alumnos del Centro para ta
efecto se dispone:

Delos Aspectos Generales

Fijar las responsabilidades de los diferentes estamentos en la redizacion de las
précticas.
Asegurar précticalaboral a 100% de los aumnos
Otorgar todas las facilidades parala ejecucion de la practicalaboral .
Recibir los informes de las actividades realizadas en la empresa.
Crear pautade evaluacion de informes.
Mantener registros actualizados de:

0 Alumnos que se encuentran realizando su précticalaboral.

o Alumnos que requieren practica

0 Empresas que ofrecen practicas

o0 Visitasredizadas alos aumnosen préctica

A fin de cumplir satisfactoriamente las actividades relacionadas con la préctica de los
estudiantes del centro, se fijan las siguientes responsabilidades.

Dela Direccion de Egresadosy Empleabilidad (DEyYE)

Es la responsable del control, coordinacion y cumplimiento de todas las actividades y
acciones que contempla el presente reglamento, por tanto deber4 cumplir las siguientes
actividades:

Definir el calendario del proceso de practicay titulacion

Coordinar con el profesor supervisor de précticas las visitas aterreno.
Confeccionar los instrumentos de observacion a completar por los supervisores de
précticas.

Coordinar el andlisis de las observaciones realizadas por |0s supervisores,
Disponer las solicitudes de practicaalas empresas, anexo 6

Proponer los convenios de précticaentre el Centro y las empresas, anexo 7
Disponer de los horarios de esta actividad.

Supervisar y controlar todos los procesos y disponer | as autorizaciones respectivas.
Organizar reuniones con los alumnos para orientar el proceso

Mantener informada arectoria, de todas las actividades.

Delos Jefesde Carrera

Seran responsables de gpoyar |a coordinacion, cumplimiento y materiadizacion de la
Préactica Laboral de los alumnos del Centro.



Del Profesor Supervisor o Guia de Préctica:

Seran responsables directos de la gecucion de las précticas laborales de los dumnos del
Centro; paratal efecto se fijan las siguientes actividades:

Mantener informada a la DEYE, de los avances, dificultades y/o cuaquier anomalia
observada o detectada.

Proponer los instrumentos de observacion paralos alumnos y las empresas

Realizar encuestaalos supervisores o jefes de los dumnos en practica, anexo 8
Mantener permanente contacto con las diferentes empresas.

Controlar laasistenciade los aumnos a cumplimiento de sus actividades.

Organizar reuniones periodicas con los aumnos para reorientar o reafirmar sus
actividades.

Cooperar en labusqueda de empresas para practicade |os alumnos.

Redlizar encuestaalos dumnos unavez concluidala practica, anexo 9

Delas Secretarias Curricularesy Control de Précticas

Seran responsables de:

- Recibir lainscripcién de los alumnos parala realizacion de précticas laboral es
Mantener un banco de empresas que solicitan aumnos en préactica laboral
Revisar |os antecedentes de los alumnos y solicitar |a autorizacion de los respectivos
Jefes de Carreras.
Recibir lainformacion generada por |os supervisores de précticas.
Preparar la documentacion necesaria paralatitulacion de los alumnos.
Mantener informado ala DEYE, en todo momento, de los avances del proceso.

Delos Alumnos;

El periodo de préctica a redizar es parte integral del proceso ensefianza aprendizaje en el
cual participan y se fundamenta en la exigencias dispuestas en el programa vigente, por
tanto, es obligacion cumplir con el calendario de actividades en las horas, fechas y lugar
designado.

Sera obligacion de los alumnos:

Concurrir alaempresa segun el horario del contrato

Mantener una actitud acorde alas circunstancias.

Vestir en forma adecuada alas normas de laempresa

Completar las pautas de observacion correspondientes

Participar en todas | as actividades de laempresa.

Asistir alas reuniones de coordinacion con el profesor guiade préctica
Informar oportunamente al profesor guia de préctica, cuaquier anomalia
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ANEXO 1

CERTIFICADO DE ACEPTACION DE ALUMNO EN PRACTICA

Datos personales del alumno:

Nombre Alumno

Rut

Carrera

Datos de la Empresa:

Nombre Empresa

Direcciéon

Teléfono

Datos del Jefe Responsable del alumno en préctica:

Nombre Responsable

Cargo que desempefia

E-mail

Periodo de Practica:

Fechainicio | Fechatérmino

Dias

Horario

| Total de Horasa Realizar |

Certifico que el Alumno identificado, ha sido aceptado en nuestra empresa como Estudiante
en Préactica.

Firmay Timbre de laEmpresa

Nota todos |os campos son de |lenado obligatorio.
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CERTIFICADO
CONVALIDACION DE PRACTICA LABORAL

El Gerente de__ (nombre  empresa) , S (nombre
gerente) gue suscribe certifica que € Sr. (nombre
alumno) RUN es empleado de estd empresa
desde alafechay se desempefiaen

Se extiende el presente certificado a peticion del interesado para ser presentado en el
Centro de Formacion Técnica Camara de Comercio de Santiago, a fin de convalidar su
Préctica Laboral.

Santiago,

Nombre Gerentey timbre empresa
Cargo

Empresa
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PAUTA DE EVALUACION DE LA
PRACTICA LABORAL



1. DATOSGENERALES

- Nombre del Alumno

- Nombre de laEmpresa

- Nombre del Evaluador

- Cargo del Evauador

- Fechade laEvauacion

2. EVALUACION DEL DESEMPERNO DEL ALUMNO EN PRACTICA

Cdlifigue & desempefio del alumno en cada uno de las areas sefidadas. Utilice los
siguientes criterios de evaluacion:

Nota Criterio Descripcion
7 Muy Bueno Muy buen desempefio en el cargo, superando las demandas en
todos sus aspectos.
6 Bueno Cumple constantemente con todo |o que forma mente demanda
el cargo.
5 Normal Desempefio adecuado, norma en el cumplimiento de lo que

forma mente demanda el cargo.

4 Suficiente Desempefio adecuado. Cumple frecuentemente con las
demandas del cargo, en ocasiones requiere supervision.

3 Insuficiente No cumple con las demandas formales del cargo.
2 Malo Presenta deficiencias tanto en las competencias laborales

técnicas e interpersonales, asi como las actitudes requeridas en
el trabajo.




AREA: RESPONSABILIDAD

- Asistencia
Responsabilidad respecto del nimero de dias que & aumno asiste asu trabgjo.

- Puntualidad
Ajuste del dumno a los horarios de ingreso y salida establecidos por la
empresa.

- Disciplina
Grado en que e alumno cumple con los procedimientos y normas establecidas
por laempresa.

- Presentacion per sonal
Preocupacion permanente del alumno por su presentacion e imagen personal.

PROMEDIO:

AREA: ACTITUD HACIA EL TRABAJO

- Motivacion
El aumno se muestra permanentemente motivado por aprender y superarse
profesional mente.

- Iniciativa
El alumno es capaz de idear, proponer y/o implementar mejoras a métodos y
procedimientos del trabgjo.

- Adaptacion al cambio
El alumno es cagpaz de adaptarse positivamente a los cambios que se produzcan
en su rutina de trabajo, segun los requeri mientos de la empresa.

- Compromiso
El aumno logra comprometerse con los valores y politicas de la empresa y
actuar en funcion deellos.

PROMEDIO:




AREA: COMPETENCIA LABORAL

- Conocimiento del trabajo
El dumno comprende y maneja las distintas fases, métodos y técnicas
implicadas en |a g ecucion de su cargo.

- Calidad del trabajo
El alumno se muestra ordenado y preciso en la redizacion de su trabgo, con
desarrollos adicionales cuando corresponde.

- Eficienciay efectividad
El alumno cumple oportunamente con |las tareas encomendadas, no obstante los
obstécul os que se e presenten.

- Aporte personal
El dumno es capaz de aportar sus conocimientos técnicos en el desarrollo de su
trabaj 0, de acuerdo a sus progresos académicos.

PROMEDIO:

AREA: RELACIONESINTERPERSONALES

- Relaciones | nter per sonales
El alumno es capaz de establecer relaciones interpersona es armoniosas con sus
paresy superiores.

- Trabajo en equipo
El alumno es capaz de integrarse a distintos grupos y mostrar un
comportamiento tendiente a favorecer el trabao en equipo.

- Calidad del trato
El dumno muestra un trato cortés con personas de la empresa 'y con personas
genas aella(clientes, proveedores, etc.).

- Manegjo del conflicto
El dumno asume con respeto |as discrepancias que puedan surgir con sus pares
0 superioresy es cgpaz de manejar positivamente & conflicto.

PROMEDIO:




3. CLASIFICACION GLOBAL DEL APRENDIZAJE EN LA EMPRESA

En general usted estima que el aprendizae del dumno en la Empresa merece una
calificacion de:

7 Muy Bueno
6 Bueno

5 Normal

4 Suficiente

3 I nsuficiente

2 Malo



A. Comentarios del Alumno

El Jefe Evaluador comunicard a alumno los resultados de la evauacion de su précticay le
consultara sobre |os siguientes aspectos:

¢Estés de acuerdo con la presente evaluacion de tu desempefio |aboral ?

Sl NO

¢Por qué?

Menciona, si procede, aspectos que hayan afectado positiva 0 negativamente tu actua
desempefio laboral:

Firmade Alumno

Fecha;



B. COMENTARIOSDEL JEFE EVALUADOR

Describa algun aspecto destacable del desempefio laboral del alumno y/o aporte reaizado a
laempresa:

Mencione &reas donde el alumno requieramejorar su actua nivel de desempefio laboral :

Comentarios generales

Firma del Jefe Evaluador
y timbre empresa

Fecha;



ANEXO 4

T,
"lu___.» “h._.ﬁ l__)-
ESCUELA DE COMERCIO

INFORME DEL DOCENTE SUPERVISOR DE PRACTICA

El docente Supervisor de Préctica Labora del Centro de Formacion Técnicade la Camara
de Comercio, que suscribe certifica haber realizado visita aterreno segun el siguiente
detalle:

Nombre del
Alumno

Teléfono y/o Mail:
celular

Empresa

Direcciéon

Teléfono y/o Mail:
celular

Nombre Jefe
del Alumno

Fechade Visita

Fechalnicio FechaTérmino Total horas
Préactica Practica Practica

Firmay Timbre empresa

Nombre Nombre
Docente Supervisor Préctica Laboral Jefe Alumno en Préctica Laboral
C.F.T. Camara de Comercio de
Santiago (Empresa)
Nombre
Jefede Carrera

C.F.T. Camarade Comercio de
Santiago
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ESCUELA DE COMERCIO

PAUTA DE PONDERACION:

INFORME DE PRACTICA LABORAL

el Informe de Practica, los que han sido entregados a los alumnos para el

desarrollo del mismo.

CONCEPTO DESCRIPCION PONDERACION
(%0)
indice Incluir indice, segin formato 5
Resumen Debe contener una sintesis de lo expuesto en
el Informe de Practica 5
Introduccién Contendra informacion referente al &mbito en
el cual se realiz6 la practica 10
Objetivos El objetivo general y los especificos de las
actividades desarrolladas en la practica. 10
Que es lo que se desea lograr con él.
Capitulo |, Desde lo general hasta lo particular, debiendo
Descripcion de la contener al menos: rubro de la empresa, tipo
empresa de organizacion, como esta formada su planta 10
de personal, quienes la forman, el
organigramay su mercado objetivo.
Capitulo II, Debe analizar en profundidad la(s)
Actividades realizadas | actividades(s) mas relevante(s)
Describir la funcion que usted desempefié en 25
la actividad.
Incluye una calendarizacion (Carta Gantt).
Capitulo I, Resultados obtenidos en o la(s) actividad(es)
Resultados mas relevante(s). 10
Conclusiones Un breve analisis para determinar si se
cumplieron los objetivos. Sino fue asi indicar 15
las razones.
Anexos y Bibliografia Adjuntar los documentos que apoyan el
desarrollo del informe de practica. 5
Redaccién y
Ortografia 5




PAUTA DE EVALUACION: INFORME DE PRACTICA LABORAL

Nombre Alumno:

CONCEPTO PONDERACION (%) NOTA PUNTAJE
Indice 5
Resumen 5
Introduccién 5
Objetivos 10
Capitulo |,

Descripcion de 10
la empresa

Capitulo I,

Actividades realizadas 25
Capitulo Il1,

Resultados 10
Conclusiones 15
Anexos y bibliografia 5
Redaccién y

Ortografia 10
NOTA FINAL 100%

Nombre, cargo y firma
Evaluador 1

Fecha:

Nombre, cargo y firma
Evaluador 2 (Opcional)
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ANEXO 6.a
(ejemplo: Supervision en Retail)

SOLICITUD DE PRACTICA LABORAL

El Centro de Formacién Técnica Camara de Comercio de Santiago, ofrece en el ambito de la Educacion
Superior, carreras de Nivel Técnico Superior en:

Supervision en Retail

Logistica Operativa

Administracion Comercial
Administracion en Comercio Exterior
Transporte Internacional

Contabilidad General

Administracion en Recursos Humanos
Turismo

Finanzas

Informatica y Redes

<<<<K<LKKLKKLKKLKKK

El curriculum de estas carreras contempla una Practica Laboral de 400 horas en empresas del rubro, las
cuales deben realizarse durante el transcurso y/o finalizado los dos afios de duracion de las mismas.

Elalumno(a) egresado de Supervisién en Retail estara capacitado para:

v Gestionar un punto de venta, considerando las variables mas relevantes que influyen en su desempefio.

v Supervision de Retail de productos y servicios y administracién del personal a cargo, en el ambito del

retail, considerando el control de stock, la excelencia en la atencién al cliente y rentabilizando los espacios

para el punto de venta.

Realizacion de control de stock y abastecimiento, del punto de venta.

Rentabilizacion de los espacios del punto de venta, utilizando criterios comerciales, de merchandising y de

comportamiento de los productos.

Liderar y capacitar al personal a cargo.

v/ Apoyar sus actividades profesionales, mediante el uso de la informéatica con bisqueda de datos y
elaboracién de informes.

v Desarrollar su quehacer técnico-profesional con responsabilidad y sentido ético.

<K<

En virtud de lo anterior, solicitamos a usted nos otorgue una vacante de Practica Laboral, para nuestro(a)
alumno(a)......ccvvvveevinneinennnnn , RUN N°........... , de la carrera de Técnico de Nivel Superior en
Supervision en Retail, quien valorara la oportunidad de ingresar a su prestigiosa empresa, para realizar su
aprendizaje practico.

Al mismo tiempo se certifica que el (la) alumno (a) se encuentra adscrito al Articulo 3° de la Ley 16.744.

Antes de finalizar la practica laboral, el CFT realizara su respectivo seguimiento, para lo cual, uno de nuestros
docentes, entrevistara en terreno, al jefe directo del alumno, para evaluar su desempefio.

Agradeciendo de antemano su colaboracion, los saluda atentamente,

Viviana Vasquez Canales
Directora Egresados y Empleabilidad
C.F.T. Camara de Comercio de Santiago

Santiago, marzo de xxx
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CONVENIO MARCO DE COLABORACION

NOMBRE EMPRESA
Y

CENTRO DE FORMACION TECNICA CAMARA DE COMERCIO DE SANTIAGO LIMITADA

En Santiago a .... de ......... de 2009, entre (Nombre empresa), Rut N° ........... , representada, por don
@) i, , Cédula Nacional de Identidad N° ............... , ambos domiciliados en ............... No
...... jeeeeneeny Santiago, en adelante “la Empresa”; y, Centro de Formacion Técnica Camara de
Comercio de Santiago Ltda., Rut. N°© 78.566.330-6, representada por la Sra. Maria Angélica Winter,
Cédula Nacional de Identidad N° 5.632.535-2, ambos domiciliados en Avenida Ejército Libertador
N°© 306, Santiago, en adelante “el Centro”, las partes han acordado lo siguiente:

PRIMERO: La Empresa se obliga a:

1) Otorgar cupos para el desarrollo de préacticas laborales de los alumnos egresados de las
carreras que actualmente imparte el Centro, en todo lo relacionado con las funciones y
las normas establecidas para el desarrollo de dichas practicas dentro de La Empresa.
Los alumnos se sujetaran a los instructivos, areas y modalidades dispuestas por La
Empresa, sin perjuicio de las normas legales laborales que se establecen para este tipo
de practicas laborales. En cuanto a la duraciéon y horas exigidas para el desarrollo de
dichas précticas laborales, éstas seran indicadas y establecidas mediante un documento
anexo al presente convenio en su oportunidad por el Centro y La empresa, conforme
éstas lo determinen en cada oportunidad.

2) Permitir que el centro recolecte informacion con su personal docente para investigar las
competencias necesarias para la correcta ejecucion de las tareas de la empresa, que
permitan actualizar y mejorar las carreras ofrecidas por el centro y la formacién de
nuevas alternativas de estudio.

3) Permitir dar a conocer las alternativas de estudio ofrecidas por el centro a sus
trabajadores.



SEGUNDQO: El Centro se obliga a:

1) Difundir y promover el presente convenio entre sus alumnos, entregando la informacion
relacionada para el funcionamiento de ella, a través de su Centro por intermedio de su
Direccion Académica y Secretaria, y mediante medios de comunicaciones tales como su
pagina web, correos electronicos, revistas, circulares, folletos, charlas, etc.

2) A informar a lo menos en forma mensual a La Empresa, a través de su Direccién
Académica, aquellos alumnos que se encuentren interesados en acceder al desarrollo de
su préctica laboral en La Empresa.

3) Permitir a la empresa tener acceso a la Bolsa de Trabajo implementada por el Centro
para la busqueda de su personal.

TERCERO: Los alumnos que se interesen en postular y desarrollar su practica laboral en La
Empresa, deberan presentar sus antecedentes para tales efectos, en los plazos y formas acordados
entre el Centro y/o La Empresa.

CUARTO: Para hacer efectivo el sistema sefialado en la clausula primera precedente, La Empresa,
dejara constancia por escrito o a través de cualquier medio idéneo de los cupos para seleccion de
practica laboral para el periodo académico siguiente, los términos en que deberé prestarse y todo
beneficio que hubiere de otorgarse.

QUINTO: Para optar a la seleccion de practica laboral a desarrollarse en La Empresa, sera requisito
esencial, previo e indispensable que el postulante acredite fehacientemente lo siguiente:

1) Carta de Compromiso del Centro, para realizar su practica laboral.
2) Curriculum Vitae con foto.

SEXTO: El Centro podra poner a disposicion de los alumnos, en la medida que sus disponibilidades
lo permitan, uno o méas de de los siguientes beneficios:

1) Asesoria por parte del Centro para la realizacion de proyectos, estudios para la empresa,
investigaciones de la propia industria, mediante tesis o seminarios de titulo.

2) Acceso a base de datos de titulados del Centro, para los procesos de reclutamiento de
Técnicos de Nivel Superior.

3) Estudios de diagnésticos de necesidades de capacitacién y/ o educacion, e impacto en la

estructura organizacional.

SEPTIMO: Los alumnos deberan solicitar expresamente y por escrito acogerse al presente convenio
y cumplir dentro del periodo de admisién respectivo, con todos los requisitos de postulacion
establecidos por el Centro y La empresa, para ingresar a las postulaciones de practica laboral.



OCTAVO: La practica laboral a que se refiere el presente convenio cesara de inmediato, en los
siguientes casos:

1) Sielalumno pierde la calidad de tal conforme al Reglamento Académico vigente;

2) Si el alumno no mantiene una conducta y rendimiento adecuado, conforme a la
reglamentacién de la practica laboral o de La empresa.

3) Sielalumno realiza acciones que perjudiquen la imagen del Centro, o bien en el desempefio
de su periodo de practica realiza conductas refiidas con la moral y las buenas costumbres, o
bien ejecuta actos en perjuicio de los intereses, bienes y respeto hacia La Empresa;

4) Por la conclusion del presente convenio debido a cualquier causa.

NOVENO: Se deja expresa constancia que la relacién juridica a que se de origen por la practica
laboral a otorgarse conforme a este convenio, sera directa y exclusivamente entre La Empresa y el
alumno y las responsabilidades emanadas de dicha relacion corresponderan a éstas, no cabiendo al
Centro mas responsabilidad que la derivada de las obligaciones establecidas en la clausula segunda
de este convenio. Las partes elevan esta clausula a la calidad de esencial para todos los efectos
legales.

DECIMO: Los alumnos que cursen su practica laboral en los términos antes establecidos por este
convenio, quedaran sometidos al Reglamento de Practicas.

DECIMO PRIMERO: El presente Convenio comenzara a regir dentro del plazo de 10 dias a contar
de esta fecha y su duracién sera indefinida, pudiendo cualquiera de las partes ponerle término en la
oportunidad que estime conveniente, mediante carta dirigida al domicilio de la otra, con una
anticipacién de 30 dias a la fecha en que dejara de producir efectos el Convenio. La conclusion del
Convenio no afectard a quienes ya se hayan acogido al mismo, el cual s6lo se mantendra vigente
hasta el término del periodo de préactica laboral anual correspondiente al de la fecha en la cual se le
pusiere término al presente Convenio.

El presente convenio se suscribe en dos ejemplares, de igual tenor y fecha, quedando uno en poder
de cada parte.

Nombre representante legal Maria Angélica Winter
Nombre empresa C.F.T. Camara de Comercio de Santiago Ltda.
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ENTREVISTA AL JEFE DIRECTO DEL ALUMNO EN PRACTICA

|.- IDENTIFICACION ENTREVISTADO (JEFE)

Nombre del entrevistado

Cargo actual

Nombre de la Empresa

Antigledad en laempresa

N° personas en laempresa

Direccion / teléfono

Giro comercial delaempresa

¢Cudl essu relacién con €l
CFT?

I1.- ANTECEDENTESDEL SUPERVISOR DE PRACTICA (PROFESOR)

Especialidad/Area

Nombre

Fecha

I11.-RELACION DEL ENTREVISTADO CON EL ALUMNO

1.- ¢Cémo consiguieron a este alumno en préactica?

LIego por su cuenta

Por Convenio con la Escuela de Comercio

2.- ¢Cudles son o fueron, las principales funciones o responsabilidades asignadas a aumno en

préctica?

3.- Qué tiempo, en tanto por ciento del total de la préctica, dedico e alumno a:

% trabajo individual

% trabajo en equipo




4.- ;Hasido necesario algun curso de capacitacion para este alumno en practica?

S No

¢Cudl /cudles?

5.- Evallelainiciativa persona vy € trabajo dirigido:
Iniciativapersonal: [ ] Escaso [ suficiente [] bueno [] muy bueno

Trabajodirigido: [ ]Escaso [ ] suficiente [] bueno [] muy bueno

6.- Estime el grado de integracion en laempresa, desde el punto de vista:
Técnico: []Escaso [ ] suficiente [] bueno [] muy bueno

Humano: [ ]Escaso [ ] suficiente [] bueno [] muy bueno

V.- FUNCIONESY TAREAS QUE DESEMPENA

7.- Lardacion delas actividades que ha realizado € alumno en préctica, respecto de los
conocimientos académicos propios de su carrera es:

[] Escaso  [Jsuficiente (] bueno ] muy bueno

8.- Evallie en forma personal la aportacion del alumno en practica, desde los siguientes puntos de
vista:

Técnico: [] Escaso [Jsuficiente [] bueno [] muy bueno

Humano: []Escaso [Jsuficiente [] bueno [] muy bueno

9.- ¢(Considera que laduracion delapréctica hasido....?

[] Escaso  [lsuficiente 1 bueno 1 muy bueno

10.- De formaglobal, su grado de satisfaccion con la précticarealizada por € alumno, hasido....

[] Esaso  [Jsuficiente (] bueno ] muy bueno

11.- De acuerdo a su experiencia laboral. ¢Qué temas o asignaturas agregariaalaformacion de
estos alumnos? (nombrar tres)




12.- ;Considera aconsgjable la experiencia de la préctica paraintroducir al estudiante en el mundo

laboral ?

HE

L] no

13.- ¢(Cree que existe la posibilidad de que la empresa solicite a futuro alumnos en practica?

S

No

14.- ;Cree que existe laposibilidad de contratar a este alumno?

[ 1s

I:INO

Firmay Timbre empresa

(Nombre)

Supervisor Préctica Laboral Jefe Alumno en Préctica Laboral

C.F.T. Camarade Comercio de

(Empresa)

(Nombre)
Jefede Carrera

C.F.T. Camarade Comercio de

Santiago
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CUESTIONARIO AL ALUMNO EN PRACTICA

.- ANTECEDENTESDEL PROFESOR SUPERVISOR

Especialidad/area

Nombre Supervisor

Fecha

I1.- I DENTIFICACION DEL ALUMNO EN PRACTICA

Nombre del Alumno

Edad

Empresa

N° personas en laempresa

Direccion / teléfono

Giro comercial de laempresa

I11.-HISTORIAL DEL ENTREVISTADO

1.- ¢Cémo conseguiste préactica?

Por tu cuenta Por la Escuela de Comercio
2.- cDespués de egresar estudiarasotracosa? S No
(QUE?
¢Doénde?

IV.- FUNCIONES Y TAREAS QUE DESEMPENA




3.- ¢Cudles son las principales funciones o responsabilidades que tienes que cumplir o
cumpliste en tu puesto de trabajo?

4.- Qué tiempo, en tanto por ciento del total de la préctica, has dedicado a:

% trabagjo individual % trabajo en equipo

5.- ¢Hasrecibido cursos de capacitacién por parte de la empresa?

I:ISi I:INO

6.- Evallalainiciativa persona y € trabajo dirigido:
Iniciativapersonal: [ ] Escaso  [Jsuficiente [] bueno [] muy bueno

Trabajodirigido: [ ]Escaso [ ]suficiente [] bueno [] muy bueno

7.- Estimatu grado de integracion en la empresa, desde el punto de vista:
Técnico: [] Escaso [Jsuficiente [] bueno [] muy bueno

Humano: []Escaso [Jsuficiente [] bueno [] muy bueno

8.- ¢Disponias de material adecuado para la realizacion de las actividades laborales?

I:ISi I:INO

9.- ¢Disponias del espacio suficiente y adecuado pararealizar tus actividades?

I:ISi I:INO

V.- PERTINENCIA DEL CURRICUL O DE FORMACION

10.- Larelacion delas actividades que has realizado en |a préctica con los conocimientos
académicos propios detu carrera es:

[] Escaso  [lsuficiente 1 bueno 1 muy bueno

11.- Evallia en forma personal la aportacion de la préctica, desde los siguientes puntos de vista:
Técnico: []Escaso [ Jsuficiente [] bueno [] muy bueno

Humano: []Escaso [Jsuficiente [] bueno [] muy bueno




12.- ¢Se cumplen las condiciones estipuladas en la documentacion de las précticas?
NUmero de horas: Usi [INo

Retribucion econdmica:  [1Si [ INo

13.- ¢(Consideras que laduracion de la précticaha sido....?

[] Escasa  [suficiente [ bueno 1 muy bueno

14.- Deformaglobal, tu grado de satisfaccién por la préctica realizada, ha sido....

[] Escasa  [suficiente (1 bueno ] muy bueno

15.- De acuerdo a tu experiencia laboral. ¢Qué temas o asignaturas agregarias alaformacion
de tu especialidad? (nombra tres)

VI.- EXPECTATIVASFUTURASDE TRABAJO

16.- ¢Consideras aconsejable la experiencia de la practica paraintroducir a estudiante en el
mundo laboral ?

S No

17.- ¢Crees que existe posibilidad de ser contratado por laempresa?

I:ISi I:INO

(Nombre) (Nombre)
Docente Supervisor Préctica Labora Alumno en Préctica Laboral
C.F.T.Camarade Comercio de
Santiago
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INTRODUCCION

El presente documento describe un conjunto de normas que se deberdn respetar para la
presentacion de texto final del informe de practica para la titulacion en el Centro de
Formacion Técnica de la Camara de Comercio de Santiago.

Estas normas pretenden estandarizar los textos impresos que los dumnos generan como
Ultima etgpa de su proceso de titulacion. En este sentido, es muy recomendable utilizar
procesadores de texto en ambiente PC y particularmente bgo ambiente Windows o
similares.

En la actualidad, algunos procesadores de texto (Word) ofrecen facilidades para mezclar
imagenes, gréficos, texto, todo bgjo un formato comun, incluso corrector ortogréfico. Esto
facilita enormemente la presentacion de cualquier trabajo de "buena calidad".

A modo de referencia, en biblioteca se encuentran Informes de Préctica de afios anteriores,
corregidos.

Todo texto que no se adapte a este formato seré rechazado y deberareiniciarse la
escritura del mismo.

REGLASDEL FORMATO

Utilizar hoja tamafio carta, blanca. Laimpresion es por una carilla.

El texto deberd ser escrito con tipografia Times New Roman tamafio 12. Las
mayusculas no deben llevar acentos.

En los parrafos se requiere un interlineado doble. Procedimiento: marcar el parrafo o
todas las paginas, pulsar botén derecho del mouse e ingresar al menu “Péarrafo” y en la
opcion “interlineado” seleccionar “ doble”.

Todas las paginas deben ser numeradas en el extremo inferior derecho, excepto:
hoja principal, resumen, indice, dedicatoria y agradecimientos.

El informe de préactica debe escribirse en tercera per sona, como si Ud. fuera el
narrador de un hecho.

L os parrafos deben justificar se, es decir, |os parrafos deben quedar con los bordes
rectos, lado izquierdo y derecho, tal como se observa en esta descripcién del formato.




CONTENIDO

. Resumen: El resumen debe redactarse de manera ta que refleje: objetivos,

motivacion, desarrollo sintetizado de trabgo, resultados, conclusiones y
proyecciones de tema.

. Introduccion: Contendra informacion referente a @mbito en el cual se realizo la
préactica

. Objetivos: Contendrd el objetivo generd y los especificos de las actividades
contenidas en la préctica, desde el punto de vista global (actividad seleccionada), es
decir, que es lo que se desealograr con €l. Los especificos son medibles.

. Capitulo |. Descripcion _de la_empresa. Desde |o general hasta lo particular,

debiendo contener al menos: rubro de la empresa, tipo de organizacion, como esta
formada su planta de personal, quienes la forman, su organigrama (hasta el lugar

donde usted larealizd) y su mercado objetivo.

5. Otros capitulos.

6. Conclusiones. Cumplimiento de los objetivos, si, no, ¢por qué?.

. Anexos: Adjuntar los documentos que apoyan el desarrollo de su informe de
préctica. )
NUMERACION DE PAGINAS

Descripcion de la Hoja NUmer o de pagina
Primera Portada s/n®
Segunda portada s/n®
Dedicatoria (opcional es) s/n®
Agradecimientos (opcionales) s/n®
Indice i ...(romano)
Resumen ... IV (romano)
Introduccion 1... (érabe)
Objetivos (arabe)
Capitulo | (arabe)
(arabe)
Capitulon (arabe)
Conclusiones (arabe)
Bibliografia (arabe)
Anexo | (@rabe) ...
Anexo n ... (érabe)




L os mérgenes para el texto son los siguientes:
Margen izquierdo 4.0 cm Margen derecho 3.0cm
Margen inferior 3.0 cm Margen superior 3.0cm

Se anexa un gjemplo completo de unatapadel informe de practica

La contratapa del informe de préctica, debe contener la misma informacion que latgpa
y adicionalmente el logo y/o nombre de laempresa, tal como se muestraen el gjemplo.
La segunda y tercera pagina son opcionades y contiene algun parrafo de
agradecimiento o dedicatoria. Generamente €l parrafo se ubica en el extremo inferior
derecho.

La(s) pagina(s) siguiente(s), contienen el indice de materias del informe de préctica. La
primera de estas paginas debe llevar como un titulo INDICE, centrado en su parte
superior lapalabra.

EJEMPLO DE INDICE:

INDICE
CONTENIDOS Paginas

RESUMEN i
INTRODUCCION 1
OBJETIVOS 2
CAPITULO |I: DESCRIPCION DE LA EMPRESA 3
1.1 RESENA HISTORICA 4
CAPITULO Il: HIDFJDKJDGK 6
2.1 HIDFIDKJDGK 7
2.2 HIDFIDKJDGK 7
2.2.1 Hjdfjdkjdgk 8
2.2.2 Hjdfjdkjdgk 9

a) Hijdfjdkjdgk 10

b) Hjdfjdkjdgk 12

CAPITULO V: HIDFIJDKJDGK 14

2.1 HIDFIDKJDGK 15

2.2 HIDFIDKJDGK 16

2.2.1 Hjdfjdkjdgk 17

2.2.2 Hjdfjdkjdgk 17

¢) Hijdfjdkjdgk 17

d) Hjdfjdkjdgk 18

CONCLUSIONES 25

BIBLIOGRAFIA 26

ANEXOS 28

_ Las péginas siguientes al Indice deben contener un indice de Figuras, un indice de Gréficos
y un Indice de Tablas. En este indice se indican 3 columnas. €l N° de la figura, gréfico o tabla, su
leyenda, y el N° de pagina donde ésta se encuentra.



En lapagina que se enumeracomo “i” se describe un resumen de trabgjo realizedo. Este
resumen debe contener el titulo RESUMEN centrado en el extremo superior de esta

pagina.

Los capitulos del informe de préctica, deben indicarse como sigue:

CAPITULOI
DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Todos los subtitulos llevan numeracion del tipo 1.1, 1.2, 01.2.1 en el caso de que exista
lanumeracién 1.2.2 etc., solo hastatres digitos, posteriormente: a), b), c), etc. , si
continuala numeracion, éstadebe

Ej.

1.2.2 LaEmpresa

a) Mercado Objetivo
Mercado Objetivo en Chile.
Mercado Objetivo en Europa

Cada parrafo deben estar separados por unalinea en blanco y todo el texto justificado.
El inicio del parrafo no debetener sangria.

Ej.

La empresa es una compafiia naciond, con domicilio en Santiago de Chile, creada hace
12 afos con el propaésito de distribuir equipos.

La empresa tiene representacion exclusiva de los productos de un érea de negocios de
unaempresa transnacional, cuya casa matriz se encuentra en Estados Unidos.

Todos los gréficos, tablas, imégenes, dibujos, etc. deberan tener una leyenda al pie
(centrada) y la fuente cuando corresponda.



Ejemplo:

Ejemplo de Grafico
2500 -

2000

1500 /

1000 /
500 j

Ventas (US$)

Sucursales

Gréfico N° 1: Ejemplo de Gréfico
Fuente: Centro de Estudios Técnicos

En este ejemplo, los restantes graficos o tablas, segin corresponda, siguen una
numeracion correlativa. Todo gréfico, tabla, imagen o dibujo, etc. debe estar
referenciado explicitamente en el texto.

Sucursales Ventas (US$)

A 34
53
62

6
226
654

2265

@OmMMmoO|lw

TablaN° 1: Ejemplo de Tabla
Fuente: Centro de Estudios Técnicos

La Primera fila debe ser sombreada al 10%. Pulsar botén derecho del mouse e ingresar a
ment “Bordes y Sombreado”, luego sombreado ahi encontrara la opcion estilo,
seleccionar 10%.

El tamafio de los dibujos, diagramas, gréficos, imagenes, etc. deben ser taes que
permitan leer con facilidad lainformacion que ellos pudieran tener incorporada.

Las referencias bibliogréficas no constituyen capitulo y por lo tanto no llevan el titulo
CAPITULO XXX. El titulo en este caso es BIBLIOGRAFIA y debe ir centrado y
destacado en mayusculas. Las bibliografias se encuentran antes de los anexos.



LaBIBLIOGRAFIA debetener el siguiente formato:

Para libros:
Autor(es), "titulo del libro", editoria, pais, afio.

Para articulos de revistas, apuntes, seminarios, congreso, etc.:

Autor(es), "titulo del articulo", nombre de larevista, volumen, N°, editorial, pais, afio.

Un autor selo describe indicando primero su apellido y luego su primer nombre, este
debe venir ordenado por orden afabético por ejemplo:

Brealey, Richard y Meyres, Steward. "Principios de Finanzas Corporativas",
MacGraw Hill, Madrid, Espaia, 1995.

Palacios Fuentes, A. "Sistema de Guiado Automético”, Editorial Universitaria,
Santiago, Chile, 1987.

Debe exigtir una pagina en la que se indique la paldbra ANEXOS, este debe edtar
centrado respecto de lapégina. Todo anexo de una memoria debe llevar una numeracion
correlativa romana. Un anexo cualquiera comienza con unapaginaen la cual se indica
el titulo que lo representa. Este titulo, escrito en letras mayUsculas y destacadas, debe
estar centrado.

Se deberan imprimir, a menos, 2 gjemplares de informe de practica, segin formato
establecido paralatapacon lasiguiente distribucion:

1 gemplar Jefatura de Carrera
1 gemplar Biblioteca
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