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REGLAMENTO DE PRACTICAS

CENTRO DE FORMACION TECNICA INACAP

TiTULO|
OBIJETIVOS Y DEFINICIONES

Articulo 1°

El presente Reglamento establece las normas especiales que regulan las actividades académicas de
practicas de los estudiantes del Centro de Formacion Técnica INACAP, en adelante también CFT
INACAP o INACAP. Este Reglamento es complementario al Reglamento Académico General del
Centro de Formacién Técnica INACAP.

Las practicas pueden ser de dos tipos: de “introduccion al mundo del trabajo” y/o “précticas
profesionales”, las cuales se definen en el Articulo 2°.

Articulo 2°
Para efectos del presente Reglamento, los términos siguientes tienen el significado que se expresa,
complementando el glosario que contiene el Reglamento Académico General:

- Centro de Practica: Empresa o institucién constituida como persona juridica o bien como
persona natural con iniciacién de actividades econdmicas vigente, de indole publica o privada,
en Chile o en el extranjero, que cumple con los estandares institucionales para permitir el
desarrollo de las actividades requeridas para el logro de los objetivos de las practicas y que por
ello ha sido aceptada para recibir estudiantes en practica.

- Convalidacion de la Practica: es el reconocimiento y declaracidn de validez de las competencias
practicas demostradas por el desempefio laboral, por el desarrollo de un emprendimiento o
aprobadas en otra institucidn de Educacién Superior distinta del Centro de Formacién Técnica
de INACAP; del Instituto Profesional INACAP; o de la Universidad Tecnoldgica de Chile INACAP,
en conformidad al procedimiento establecido en el presente Reglamento y demas normas
internas de INACAP.

- Homologacion de la Practica: es el reconocimiento y declaracidon de validez académica de
competencias practicas demostradas y aprobadas, ya sea en el Centro de Formacién Técnica
INACAP, en el Instituto Profesional INACAP o en la Universidad Tecnoldgica de Chile INACAP, en
conformidad al procedimiento establecido en el presente Reglamento y demds normas internas
de INACAP.

- Nivel Habilitante de la Practica: semestre dentro del plan de estudio en que el estudiante se
encuentra autorizado para realizar, homologar o convalidar su practica profesional. La
definicidn de nivel habilitante es parte del disefio curricular, por lo tanto, se realiza en funcién
del programa/plan de estudios.
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- Practica de introduccién al mundo del trabajo: es la actividad, del proceso formativo, que
permite al estudiante participar al interior de un Centro de Practica, y a través de las funciones
que le sean asignadas, conocer su funcionamiento interno y caracteristicas, todo con el objeto
de que adquiera las competencias transversales necesarias y requeridas para su desempefio
futuro en el dmbito laboral, la que podrd realizar durante el transcurso de su Programa de
Estudio.

- Practica Profesional: es la actividad, del proceso formativo, que permite al estudiante participar
al interior de un Centro de Practica, a través de las funciones que le sean asignadas, en
conformidad con su nivel formativo, a fin de evidenciar el logro de las competencias del perfil
de egreso, en el dmbito laboral.

TiTULO Il
GENERALIDADES SOBRE LAS PRACTICAS

Articulo 3°
Los estudiantes deberdn realizar practicas de introduccidon al mundo del trabajo o practicas
profesionales, en adelante “practica”, cuando cursen planes de estudios que asi lo establezcan.

Dichas practicas tendran una duracion de 360 horas, salvo que el plan de estudios indique otra
duracién. Asimismo, podran existir situaciones, tales como las de practicas internacionales, en las
que se podran considerar prdacticas de mayor duracién. En cualquier caso, las practicas no podran
superar las 650 horas cronoldgicas en total. Cualquier excepcién debera ser autorizada por el
Director Académico de la Sede respectiva.

Cualquiera sea el caso, el 50% de las horas se debera vincular al desarrollo de funciones pertinentes
a la especialidad o disciplina (drea de conocimiento) y el 50% restante a la demostracion de
habilidades profesionalizantes.

La practica podra parcializarse y, cuando se realice en un Centro de Practica (de acuerdo con lo
dispuesto en el Titulo Ill de este Reglamento), debera tener una duracién minima de 100 horas
cronoldgicas.

Articulo 4°

Los estudiantes deberan realizar las gestiones necesarias en las empresas o instituciones que
corresponda para realizar su practica y someterlas a la aprobacion previa del Director de Carrera,
de quién recibira la orientacidn y el apoyo necesario para cumplir con esta gestién.

Se excepttan Unicamente las carreras del Area de Salud, en que seran los Directores de Carrera
quienes deberdn asegurar la disponibilidad de centros de practica. Sin perjuicio de ello, el estudiante
puede proponer un lugar de realizacidn que serd previamente autorizado por la direccion de carrera.

Los estudiantes habilitados para hacer su practica podran obtener una Carta de Presentacién a
través del médulo de certificados, con el objeto de ser presentada ante las empresas o instituciones
en las que postulen a realizarla. Asimismo, en caso que el estudiante requiera ayuda para buscar
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una practica, INACAP dispone de diversos servicios e instancias para apoyarlo en este proceso, tales
como los Centros de Desarrollo Laboral (CDL) ubicados en cada una de las Sedes, la Bolsa de Trabajo
INACAP y la Feria Laboral CPC — INACAP, entre otros.

Articulo 5°
Durante todo el tiempo de duracidn de la practica el estudiante se entenderd, para todos los efectos,
gue es estudiante regular de la institucion.

El estudiante en practica deberd ceiirse estrictamente al sistema, régimen, normativa vy
requerimientos existentes en la empresa o institucion en que realiza la practica, y a las demas
disposiciones del Reglamento General Académico, del presente reglamento y demas
reglamentacién académica institucional vigente.

TITULO 1lI
DE LA INSCRIPCION Y EVALUACION DE LAS PRACTICAS

Articulo 6°

Una vez aceptado en una empresa o institucion, el estudiante debera inscribir su practica a través
del médulo de solicitudes académicas, en la que se le entregara la “Carta de Aceptacién de
Estudiante en Practica” para ser completada por el representante de la empresa o institucién que
ejercera como Centro de Practica.

Articulo 7°

El estudiante debera asegurarse que antes del inicio de su practica, la Oficina Curricular de la Sede
y/o Direccién Académica, reciba su “Carta de Aceptacion de Estudiante en Practica”, completada y
firmada por el representante de dicha entidad.

Articulo 8°

Recibida por la oficina curricular de la Sede la “Carta de Aceptacién de Estudiante en Practica”,
debidamente suscrita por el representante del Centro de Practica, el Director de Carrera tiene hasta
3 dias habiles para responder a la solicitud de inscripcidon de practica de las siguientes maneras:

- Aprobada: el estudiante fue autorizado para iniciar su practica previo pago del arancel
respectivo.

- Rechazada: por considerar que las funciones indicadas no son pertinentes al programa de
estudios, el Centro de Practica no es el lugar apropiado para desarrollar el proceso u otra
razon explicitada por el Director de Carrera. Esto implica que el estudiante debera hacer
una nueva solicitud para cumplir con lo observado por el Director de Carrera.

Sélo se podra iniciar la practica respectiva, cuando se cumplan los siguientes requisitos:

- Solicitud de Inscripcién de Practica aprobada por el Director de Carrera

- Arancel de estudiante en practica pagado

- No tener deudas, de ninguna naturaleza, con las instituciones que conforman el Sistema
INACAP.
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Articulo 9°

Si el estudiante opta por realizar su practica en el extranjero, debera realizar una declaracion jurada
simple en la cual sefale expresamente que esta en conocimiento de que no estara cubierto por el
seguro escolar obligatorio (ley 16.744) ni por el seguro de INACAP. Adicionalmente, el estudiante se
obliga a contar con un Seguro de Salud y Asistencia en Viaje, a su entera responsabilidad y cargo, el
que debe tener cobertura para su uso en el extranjero, o bien, en caso que el alumno sea extranjero
y la practica se realice en su pais de origen, deberd demostrar que cuenta con cobertura de salud.
En ambos casos, la cobertura de salud debera tener vigencia por el periodo de tiempo que dure su
practica, segun lo registrado en la Institucidn.

Articulo 10°

La practica es una actividad que debera ser evaluada por el supervisor designado por el Centro de
Practica, de acuerdo con la pauta de evaluacion de las mismas. Es necesario que no exista entre el
evaluador de practica y el estudiante una situacién de conflicto de interés que pudiera afectar el
proceso de evaluacién. Por lo anterior, en el evento de existir una relacion de parentesco o amistad
como la indicada, el estudiante no podra realizar su practica profesional en dicho lugar,
impedimento que en caso de verificarse habilitard a INACAP a rechazar la practica.

En caso de que el estudiante realice la practica en forma parcial, se aplicara el mismo procedimiento
de evaluacidn cada vez.

La prdctica sera aprobada cuando se ha desarrollado completamente y el estudiante ha cumplido
satisfactoriamente sus objetivos; esto es, al menos un 60% de los definidos en la pauta de evaluacion
respectiva. Su aprobacién serd registrada en SIGA.

Excepcionalmente, si la empresa o servicio no remitiera la evaluacion dentro de 15 dias habiles
finalizada la practica, sera el Director Académico o a quien delegue, quien resuelva su aprobacién.

Articulo 11°
El estudiante, al finalizar su practica, deberad contestar una encuesta de evaluacién del Centro de
Practica.

TITULO IV
DE LA HOMOLOGACION Y CONVALIDACION DE LAS PRACTICAS

Articulo 12° HOMOLOGACION:
Las practicas podran ser homologadas en las siguientes situaciones y bajo los criterios que a
continuacién se establecen:

1. Sereconoceran las practicas aprobadas anteriormente en otro Programa de estudio realizado
en el Centro de Formacion Técnica INACAP, Instituto Profesional INACAP o Universidad
Tecnoldgica de Chile INACAP, de la misma drea del conocimiento, siempre y cuando se trate de
un nivel educativo igual o superior, y no sobrepase los 6 afios desde su realizacién.

2. Se reconoceran como practicas las actividades de Vinculacién con el Medio e Innovacion
(VcMI) efectuadas por estudiantes de INACAP en aquellas Sedes que implementen acciones y/o
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actividades de VcMI que les permitan cumplir funciones pertinentes o relacionadas con su area
de conocimiento. En este caso, el nimero de horas de participacion, seran las que se encuentren
registradas en las plataformas institucionales.

Para estudiantes de Programas de estudio articulados o de continuidad entre el Centro de
Formacién Técnica INACAP y el Instituto Profesional INACAP, se homologard en forma
automatica la practica, cuando:

e La practica se haya realizado y aprobado en el Centro de Formacién Técnica INACAP y el
programa profesional de continuidad contemple 2 o mas practicas, dicha practica se
reconocera como la primera practica del nivel profesional.

e Lapractica se hayarealizado y aprobado en el nivel profesional, si el estudiante se encuentra
titulado del Instituto Profesional INACAP y esta egresado del Centro de Formacién Técnica
INACAP sin haber realizado su practica en este nivel, dicha practica se reconocera como la
practica del nivel técnico.

La homologacidn sera validada por el Director o Coordinador de Carrera y ratificada por el Jefe de
la Oficina de Registro Curricular de la Sede, ingresando los registros académicos a SIGA.

Articulo 13° CONVALIDACION:
Las practicas podran ser convalidadas en las siguientes situaciones y bajo los criterios que a
continuacidn se establecen:

1.

En el caso de estudiantes trabajadores, certificados como tal de acuerdo al Reglamento
Académico:

1.1. Funciones pertinentes o relacionadas con su area de conocimiento: Se reconocera como
practica haber trabajado un minimo de tres meses en forma continua, o bien, seis meses
en forma discontinua dentro de los 12 meses precedentes.

1.2. Funciones relacionadas con un area de conocimiento diferente, pero con habilidades
profesionalizantes: Se reconocera como practica haber trabajado un minimo de tres meses
en forma continua, o bien, seis meses en forma discontinua dentro de los 12 meses
precedentes, siempre que tenga aprobadas las asignaturas hito o integradoras,
correspondiente al nivel habilitante.

En el caso de estudiantes que acrediten su condicion de emprendedores o trabajadores
independientes:

2.1. Cuando el emprendimiento del estudiante se relacione con funciones pertinentes o
relacionadas con su drea de conocimiento: Se reconocerda como practica dicho
emprendimiento o trabajo independiente con inicio de actividades o declaracién de
impuestos de los ultimos seis meses de forma continua, o bien, seis meses en forma
discontinua dentro de los 12 meses precedentes.

2.2. Cuando el emprendimiento del estudiante implique funciones relacionadas con un area
de conocimiento diferente: Se reconocera como practica dicho emprendimiento o trabajo
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independiente con inicio de actividades o declaracidon de impuestos de los ultimos seis
meses de forma continua, o bien, seis meses en forma discontinua dentro de los 12 meses
precedentes, siempre que tenga aprobadas las asignaturas hito o integradoras,
correspondiente al nivel habilitante.

3. En el caso de estudiantes titulados de otras Instituciones de Educacién Superior, podran
convalidar su practica acreditando los certificados correspondientes:

3.1.Se reconocerdn las practicas aprobadas como requisito de titulacién de otro plan de estudio
de la misma area del conocimiento, siempre y cuando se trate de un programa de nivel
educativo igual o superior, y no sobrepase los 6 afios desde la titulacidn.

3.2.Se reconocera como cursado el 50% de la practica, por la aprobacidon anterior de una
practica requisito de titulacion de otro plan de estudio, cuando se trate de un area de
conocimiento diferente.

La convalidacidén sera validada por el Director o Coordinador de Carrera y ratificada por el Jefe de la
Oficina de Registro Curricular de la Sede, ingresando los registros académicos a SIGA.

Articulo 14° EXCEPCIONES:
Casos de impedimento para efectuar la practica, debidamente certificados:

1. Estudiante madre o padre, de hijos menores de 2 afos que acrediten enfermedad del
menor.

2. Estudiantes que demuestren algun impedimento de salud, o alguna discapacidad que le
impida desarrollar la préctica en las condiciones regulares que establece esta normativa.

Quienes se encuentren en las situaciones contempladas en los nimeros 1y 2 precedentes, siempre
que tengan aprobadas las asignaturas hito o integradoras, correspondiente al nivel habilitante con
una nota igual o superior a 5.5, podran solicitar al Director de Carrera correspondiente que se les
reconozca como practica la entrega de un informe escrito acerca de una empresa o servicio,
evaluacidn de un proyecto o normativa vigente relacionada con el area del conocimiento a la cual
pertenece su especialidad.

Articulo 15°
Cualquier situacion no prevista al respecto quedara a consideracidn del Director Académico de la
Sede respectiva.

TITULO V:
DE LA INTERRUPCION DE LA PRACTICA

Articulo 16°
En caso que el estudiante requiera interrumpir su practica durante el periodo definido y aprobado
para su ejecucion, ya sea de manera temporal o definitiva, deberd presentar una solicitud dentro de
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los 5 dias habiles siguientes en la Oficina Curricular de la Sede y/o Direccion Académica, entregando
los antecedentes que justifiquen las causales que impidan cumplir con la asistencia requerida.

Si el estudiante no presentara la solicitud, o ésta fuera rechazada por no haber sido debidamente
justificada, se consignara como no cursada en los registros académicos, debiendo iniciar un nuevo
proceso de inscripcion de practica.

Articulo 17°

Si la solicitud de interrupcién de la practica es temporal, la practica quedara en estado suspendida
y para retomarla, el estudiante debera entregar en la Oficina Curricular de la Sede y/o Direccion
Académica una nueva “Carta de Aceptacién de Estudiante en Practica”, debidamente suscrita por el
representante del Centro de Practica indicando las nuevas fechas.

Articulo 18°

En caso que la interrupcion signifique un término anticipado de la practica, si el estudiante ha
realizado 100 o mas horas, podran ser reconocidas como una parcializacién, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 3 del presente reglamento. Si el término de la practica se produce antes
de cumplir 100 horas, sera el Director Académico quien determinara si las horas realizadas le seran
reconocidas como parte del cumplimiento del requisito establecido en el respectivo plan de
estudios.

TITULO VI
DE LAS DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Articulo 19°
El presente reglamento comenzard a regir a partir del primer semestre de 2024 y resultara aplicable
a todos los estudiantes de la institucién, incluyendo aquellos egresados que tengan pendiente la
realizacion de sus practicas, siempre y cuando hubieran egresado a contar de 2013.

El presente Reglamento sustituye toda normativa previa que se refiera a la misma materia,
incluyendo las disposiciones contenidas en el Reglamento Académico General, y aplica a todos los
estudiantes del Centro de Formacién Técnica INACAP.

Articulo 20°
Cualquier duda sobre la correcta interpretacion de las disposiciones del presente reglamento, sera
resuelta por la Secretaria General.



