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APRUEBA “GUIA PARA EL DESARROLLO DE LAS
PRACTICAS CURRICULARES PARA LA CARRERA
DE CONTADOR AUDITOR - CONTADOR

PUBLICO”.
(Deja sin efecto Res.Ex.FAE., N°0.025/2021 del 10.05.2021)

RESOLUCION EXENTA FAE N°0.139/2026.
ARICA, Junio 24 de 2026.

Con esta fecha, la Facultad de Administracion y Economia de la Universidad de Tarapaca, ha
expedido la siguiente Resolucion Exenta:

VISTO:

Lo dispuesto en el D.F.L.. N°150, de 11 de Diciembre de 1981, del Ex Ministerio de Educacion
Pablica; D.F.L. N °16, de 27 de Diciembre de 2023, publicada el 11 de Julio de 2024; Resolucion N° 36
de 2024 de la Contraloria General de la Republica; Resoluciones Exentas Contral N° 0.01/2002, de 14 de
Enero de 2002 y Resolucién Exenta Contral N°01/2025 de 26 de marzo de 2025; los antecedentes
adjuntos; Decreto TRA N°335/16/2024, de 27 de Mayo de 2024; Decreto TRA N°335/10/2026, de 10 de
Junio de 2026; y las facultades que me confiere el Decreto Exento N°00.349/2025, de fecha 27 de Marzo
de 2025.

CONSIDERANDO:

Que, segun Resolucion Exenta FAE N°0.025/2021 de fecha 10 de Mayo de 2021, se Aprueba
documentos “Guia para el Desarrollo de las Practicas Profesionales para la Carrera de Contador
Auditor-Contador Publico”.

Que, por carta COAUD-COPU N°28/2026, de fecha 15 de Junio de 2026, la Jefa de la
Carrera de Contador Auditor-Contador Publico, quien solicita dejar sin efecto la Resolucion Exenta
FAE N°0.025/2021 de fecha 10 de Mayo de 2021 y, a la vez oficializar “Guia para el Desarrollo de
las Practicas Curriculares de la Carrera de Contador Auditor-Contador Piblico”; aprobada en
el Comité de Carrera N°14/2026, de fecha 11 de Junio de 2026, para el Plan de Estudio 2020,
Resolucion Exenta VRA 0.014/2020 de fecha 27 de Enero de 2020.

RESUELVO:

1. Apruébase “Guia para el Desarrollo de las Practicas Curriculares para la Carrera
de Contador Auditor — Contador Piblico”, que consta de veinte y nueve (29) paginas,
rubricada por el Secretario General de la Universidad de Tarapaca.

2. En consecuencia, déjase sin efecto Resolucién Exenta FAE N°0.025/2021 de fecha
10 de Mayo de 2021.

3. Publiquese en el sistema informativo conforme lo sefialado en el Art.7 de la Ley
N°©20.285, de Agosto de 2008, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre acceso a la

Registrese, comuniquese y archivese.
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. Z. HUANCA LUIS MELLA A /
Secretario General Decano 4 (A

Universidad de Tarapaca Facultad de Administracion y Economia
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1. PRESENTACION

Las practicas curriculares constituyen una actividad formativa obligatoria contemplada en
el Plan de Estudios de la carrera de Contador Auditor — Contador Publico. Su finalidad es
permitir que el estudiante integre y aplique conocimientos, habilidades y actitudes
adquiridas durante su formacién académica en contextos reales de desempefio profesional.
Asimismo, constituyen una instancia relevante para evidenciar el desarrollo progresivo de
competencias asociadas al perfil de egreso de la carrera.

2. RELACION CON EL REGLAMENTO DE PRACTICAS CURRICULARES

La presente guia tiene por finalidad orientar a estudiantes, supervisores e instituciones
receptoras respecto de los procedimientos asociados al desarrollo de las préacticas
curriculares.

Sus disposiciones complementan lo establecido en el Reglamento de Practicas Curriculares
de la Carrera de Contador Auditor — Contador Publico, el cual constituye el instrumento
normativo que regula el proceso de practica.

3. TIPOS DE PRACTICAS CURRICULARES

3.1. Practica Basica (EN330)

Duracién: 200 horas cronoldgicas.

Corresponde a una actividad formativa orientada al desarrollo inicial de competencias
profesionales y al conocimiento del funcionamiento de las organizaciones.

3.2. Practica Profesional (EN331)
Duracién: 320 horas cronolégicas.

Corresponde a una actividad formativa orientada a la integracién y aplicacién de
competencias propias del ejercicio profesional del Contador Auditor — Contador Publico.

4. REQUISITOS GENERALES

Antes de iniciar la practica, el estudiante debera:
a) Cumplir los requisitos académicos establecidos en el plan de estudios vigente
b) Solicitar autorizacidén a la Jefatura de Carrera.

c) Contar con una institucion receptora pertinente al perfil de egreso.
d) Presentar los antecedentes requeridos por la carrera.



5. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA PRACTICA
Etapa 1: Autorizacién

El estudiante debera solicitar autorizacion a la Jefatura de Carrera antes de iniciar cualquier
actividad de practica.

Etapa 2: Formalizacion

La Jefatura de Carrera entregara:

- Carta de presentacion.

- Formulario de evaluacién.

- Instructivo de practica.

- Orientaciones para informe escrito.

- Orientaciones para presentacion oral.

Etapa 3: Ejecucion

Durante el desarrollo de la practica el estudiante debera:

- Cumplir la jornada acordada.

- Desarrollar las funciones asignadas.

- Mantener una conducta ética y profesional.

- Cumplir las normas internas de la institucion receptora.

- Registrar antecedentes necesarios para la elaboracién de su informe.

Etapa 4: Cierre

Al finalizar la practica el estudiante debera:
- Obtener la evaluacién del supervisor.

- Solicitar el certificado de practica.

- Elaborar el informe escrito.

- Realizar la presentacion oral.
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6. DOCUMENTACION REQUERIDA

Para el cierre del proceso de préctica, el estudiante deberd entregar:

a) Formulario de evaluacién del supervisor debidamente completado, firmado y timbrado.
b) Informe escrito de practica.

c) Material de apoyo utilizado en la presentacion oral, cuando corresponda.

La documentacién debera entregarse dentro del plazo establecido por la Jefatura de
Carrera.

La entrega incompleta de los antecedentes requeridos impedira el cierre administrativo del
proceso de practica y su evaluacion final.

7. INFORME ESCRITO DE PRACTICA

El estudiante deberd elaborar un informe escrito de practica como evidencia de su
experiencia formativa y profesional.

El informe debera ajustarse a las orientaciones, estructura, normas de presentacion y
requisitos establecidos en el Anexo 1: Formato de Informe de Practica Basica y Profesional.
Asimismo, para su elaboracidn, el estudiante debera considerar las disposiciones relativas
a confidencialidad, ética profesional y resguardo de informacién establecidas en el
Reglamento de Précticas Curriculares de la carrera.

8. PRESENTACION ORAL

El estudiante deberé realizar una presentacién oral al término de la préactica, )f
orientaciones definidas por la carrera. f




Los criterios, requisitos y pautas de evaluacion de esta actividad se encuentran establecidos
en el Anexo 5: Rubrica de Evaluacién de la Presentacion Oral.

9. SISTEMA DE EVALUACION
La evaluacion de las practicas curriculares considerarad los siguientes instrumentos:
9.1. Evaluacion del Supervisor

El desempefio del estudiante sera evaluado por el supervisor designado por la institucién
receptora mediante los formularios oficiales definidos por la carrera.

Para la evaluacién de la Practica Basica deberd utilizarse el Anexo 2: Formulario de
Evaluacién de Practica Basica.

Para la evaluacién de la Practica Profesional deberd utilizarse el Anexo 3: Formulario de
Evaluacién de Practica Profesional.

9.2. Informe Escrito

El informe escrito sera evaiuado conforme a los criterios establecidos en el Anexo 4: Rubrica
de Evaluacion del Informe Escrito.

9.3. Presentacion Oral

La presentacién oral serd evaluada conforme a los criterios establecidos en el Anexo 5:
Rubrica de Evaluacion de la Presentacién Oral.

9.4. Ponderaciones de Evaluacidon

La calificacion final de la practica se determinard considerando las notas obtenidas en los
distintos instrumentos de evaluacién y las ponderaciones definidas por la carrera.

Practica Basica y Practica Profesional

Instrumento Ponderacidn
Evaluaciéon del Supervisor 50%
Informe Escrito 30%
Presentacién Oral 20%

9.5. Calificacion Final

La calificacién final de la practica se expresara en escala de 1,0 a 7,0 y
aplicando las ponderaciones sefialadas en el numeral anterior.




La conversion de puntaje a nota de cada instrumento evaluativo se realizara conforme a lo
establecido en el Anexo 6: Tabla de Conversién de Puntaje a Nota Final.

10. CONSIDERACIONES SOBRE CONFIDENCIALIDAD

El estudiante deberd resguardar la confidencialidad de la informacién obtenida durante el
desarrollo de la préctica.

No podran incorporarse al informe escrito, presentacién oral o anexos antecedentes,
documentos, bases de datos, informes internos u otra informacion sensible de la institucion
receptora sin la autorizacidn correspondiente.

Toda informacién obtenida durante la practica deberd ser utilizada exclusivamente para
fines formativos y académicos, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de
Practicas Curriculares de la carrera.

11. ANEXOS

Anexo 1

Formato de Informe de Practica Basica y Profesional.
Anexo 2

Formulario de Evaluacién de Practica Basica.

Anexo 3

Formulario de Evaluacién de Practica Profesional.
Anexo 4

Rubrica de Evaluacién del Formulario de Evaluacién del Supervisor
Anexo 5

Rubrica de Evaluacién del Informe Escrito.

Anexo 6

Rubrica de Evaluacién de la Presentacion Oral.
Anexo 7

Tabla de Conversién de Puntaje a Nota Final.

DISPOSICION FINAL
La presente guia tiene por objeto orientar a estudiantes, supervisores e instituciones
receptoras respecto de los procedimientos asociados a la realizacién de las practicas
curriculares de la carrera de Contador Auditor — Contador Piblico.

contribuir al logro de las competencias declaradas en el perfil de egreso, en conc
con lo establecido en el Reglamento de Practicas Curriculares de la carrera.



ANEXO 1
FORMATO DE INFORME DE PRACTICA BASICA Y PROFE

INFORME DE PRACTICA BASICA/PROFESIONAL

Correra Contodor Auditor — Contodor Publico
INSTITUCION

Nombre del estudiante:
Periodo de practica:
Supervisor de practica:
Ano académico:
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FORMATO Y NORMAS GENERALES DE PRESENTACION
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£l informe debera elaborarse en formato Word, tamafio carta.

El tipo de letra a utilizar sera Arial o Calibri, tamafio 11.

Los titules principales deberan utilizar tamafio 13 y negrita.

El interlineado del documento debera ser sencillo.

Los margenes del documento deberén ser de 2 cm en cada lado.

El texto debera presentarse justificado.

La numeracion de paginas debera ubicarse en el extreme inferior deracho.

Las referencias bibliograficas, en caso de ser utilizadas, deberan ajustarse a formato APA 72 edicion.
El informe debera mantener adecuada redaccion, ortografia y coherencia.

Las imagenes, tablas o anexos incorporados deberan estar debidamente identificados.

El porcentaje maximo de similitud permitido sera de 15%, excluyendo portada, anexos y referencias
bibliograficas.

€l uso de herramientas de inteligencia artificial deberad limitarse exclusivamente como apoyo
complementario y no para la generacion integra del informe.

El estudiante sera responsable del contenido presentado y de |3 autenticidad del trabajo entregado.
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ESTRUCTURA DEL INFORME
INDICE
1. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Incorporar antecedentes generales de la institucion donde se realizo la practica.
Se podra considerar, segun corresponda:

v Historia.

Mision.

Vision.

Objetivos.

Organizacion.

Organigrama.

Funciones principales.

Area econémica o rubre.

v Otras caracteristicas relevantes.

La profundidad y subdivision de este apartado dependera de las caracteristicas de cada institucion.

RNEAESKSNN

2. DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Describir la unidad o departamento donde se desarrollo la practica.
Se podra incorporar:

v Funcion del 3rea.

v" Relacion con otras unidades.

v Supervisor responsable.

v" Herramientas utilizadas.

v Participacion del estudiante.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Desarroliar detalladamente las actividades rezlizadas durante Ia practica profesional.
Las funciones podran organizarse segun:

Area contable.

Area tributaria.

Auditoria.

Finanzas.

Sistemas.

Gestion administrativa.

Atencion de contribuyentes.

Otras funciones relacionadas.

XSS5 ANS S

Cada estudiante podra incorporar el nivel de subdivision que estime pertinente segln la complejidad
y naturzleza de las funciones realizadas.

Se recomienda incorporar:
v Procedirmentos utilizados.

v' Herramientas empleadas.
¥ Normativa aplicada.
v' Plataformas o sistemas utilizados.
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v Casos relevantes o experiencias practicas.
v Aportes realizados durante |3 practica.

4. ANALISIS Y REFLEXION DE LA EXPERIENCIA PRACTICA

Desarrollar un analisis de |2 experiencia obtenida durante su practica, considerando las actividades
desarroliadas, situaciones enfrentadas y principales aprendizajes alcanzados en el contexto laboral.
Se podra incorporar:

Relacion entre teoria y practica.

Competencias desarroliadas.

Habilidades fortalecidas.

Dificuitades enfrentadas.

Aprendizajes obtenidos.

Situaciones relevantes.

Aportes realizados.

Propuestas de mejora.

Uso de herramientas tecnologicas o digitales.

RSSO A

S. RELACION ENTRE LA FORMACION ACADEMICA Y LA EXPERIENCIA PRACTICA

Relacionar las actividades desarrolladas con Ias asignaturas cursadas durante |a carrera.
Se podra incorporar:

v Conocimientos aplicados.

Competencias del perfil de egreso desarrolladas.

Herramientas técnicas utilizadas.

Brechas detectadas.

Fortalezas de la formacion académica.

LI Y

4. ANALISIS Y REFLEXION DE LA EXPERIENCIA PRACTICA

En este apartado, el estudiante debera realizar un analisis de la experiencia obtenida durante su
prictica, considerando las actividades desarrolladas, situaciones enfrentadas y principales
aprendizajes alcanzados en el contexto laboral.

Lz finalidad de esta seccion es que el estudiante no solo describa las funciones realizadas, sino que
pueda reflexionar sobre su desempenio, los desafios encontrados y la forma en que esta experiencia
contribuyo a su desarrollo come futuro profesicnal.

Se podra incorporar:

¥ Principales actividades, procesos o situaciones relevantes desarrolladas durante I3 practica.

v Experiencias que generaron mayor aprendizaje o permitieron enfrentar nuevos desafios
profesionales.

v' Dificultades presentadas durante el desarrollo de las funciones ylaforma en que fueron abordadas.

¥ Habilidades profesionales fortalecidas durante la experiencia, tales como comunicacion, trabajo en
equipo, responsabilidad, autonomia, capacidad de adaptacion u otras relacionadas con el
desemperio laboral .

¥ Principales aprendizajes obtenidos durante el pericdo de practica.

v’ Aportes realizados 2 la unidad, departamento o institucion donde se desempero.
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v Identificacion de oportunidades de mejora observadas en los procesos o actividades en las cuales
participo.

v Uso de herramientas tecnologicas, sistemas de informacion u otros recursos utilizados durante el
desarrolio de sus funciones.

S. RELACION ENTRE LA FORMACION ACADEMICA Y LA EXPERIENCIA PRACTICA

En este apartado, el estudiante debera relacionar las actividades realizadas durante su practica con los
conocimientos, herramientas y competencias adquiridas durante su proceso de formacion académica.

£l objetivo es identificar de qué manera |a preparacion recibida en la carrera contribuyo al desempeno
desarrollado en el centro de practica, asi como reconocer posibles oportunidades de fortalecimiento
del proceso formative.

Se podra incorporar:

v’ Asignaturas o areas de formacion que tuvieron mayor relacion con las actividades desarrolladas
durante |3 practica.

v Conocimientos técnicos aplicados en el contexto laberal, considerando areas como contabilidad,
tributacion, auditoria, finanzas, gestion, sistemas de informacion u otras vinculadas al ejercicio
profesional.

v" Competencias del perfil de egreso que pudieron ser aplicadas o evidenciadas durante la experiencia
practica.

¥v' Herramientas, procedimientes o metedologias aprendidas durante Ia carrera que fueron utilizadas
en el desempefio de sus funciones.

v Aspectes de 1z formacion académica que el estudiante identifica como fortalezas al momente de
enfrentar el ambite laboral.

v Areas, conocimientos o habilidades que considera necesario continuar fortaleciendo para
responder a los desafios actuales de la profesion.

6. CONCLUSIONES
Presentar las conclusiones finales de |a experiencia practica.
Considerar:
v Valor de 12 experiencia para Ia formacion profesional.
v Desarrollo de habilidades.
v Importancia de |z practica para el ejercicio profesional.
v Reflexion personal y profesional.

7. BIBUOGRAFIA
Incorporar referencias utilizadas durante el desarrollo del informe, en formato APA 72 edicion.

8. ANEXOS (OPCIONAL)
Se podran incorporar:
v Organigramas.
Imagenes.
Formularios.
Evidencias.

Documentos)
Tabklac.

Capturas de sistemas.
Otros antecedentes relevantes.

VRRNESENS S




11.1. ANEXO 2
FORMULARIO DE EVALUACION DE PRACTICA BASICA.

7]

UNIVERSIDAD DE TARAPACA
FACULTAD DE ADMINISTRACION Y ECONOMIA
CONTADOR AUDITOR - CONTADOR PUBLICO

ARICA - CHILE

INFORME EVALUACION DE PRACTICA BASICA

Para uso exchiseo de b Jefslurs de Carera

Agtabisda pore _ Horas Calfcaadn

Firma y trnbee

Jede e Carrera
Fexha
PNpALHA
L R AT A

Cronadgeas

(Este informe debe ser escrmto con ketra imprenta por 13 persona que supanvisa la practca
y avalada por [a Institucon.)
1. IDENTIFICACION DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

1.1 Nombre:

1.2 Carrera:

1.3 Nivel actual del estudiante:

1.5 Correo institucicnal;

2. LUGAR EN QUE REALIZO LA PRACTICA
Nombre de 13 Insttucion

Cireccion - Telefono:

Unidad en que s realiza 1a practica

Cargo ocupado durante 3 practica

Tipo de organizacion: (3 Publica [~ Privada -1 ONG/Fundacidn




3. PERIODO DE LA PRACTICA PROFE SIONAL

Fecha de inicio:

Fecha de temino:

Jomada de trabajo

Totsl horas realzadas

Modalidad: (1 Presencial ] Hibrida -1 Remota

4. IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR DE LA PRACTICA
Nombre

Profesion y'o esgecialidad:

Cargo que ccupa en la emprass

Antigiedad en &l cargo:

5. TRABAJO REALIZADO POR EL ALUMNO EN PRACTICA
Cetalle de! trabao realzado




6. EVALUACION DEL DESEMPENO (Margue con una cruz el cuadio que corresponda En
AQUelos CAs0s On QU UNS COMPeencia No pueds ser obiservads debido 3 b naturaleza de
las funcones desarrcliadas por of estudanie durante L3 pracics, deberd marcarse i opaodn
N/AT (Na Aphica) )

ESCALA DE EVALUACION |
Escala - Desecripcion PuntajeRubnca
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' Capacidad de aprendzaje y comprensionde! 0 | O | O |
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" Eficiencia y calidad del trabajo realizado a o
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DIMENSION ADICIONAL - OTRAS COMPETENCIAS OBSERVADAS (Completar
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practica requieran evaluar competencias adicionales o especificas que no se
encuentren suficientemente contempladas en i35 dimensiones 1313 3)
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7. SUGERENCIAS Y COMENTARIOS (relacionadas con compstencias que ha
demostrado el o 13 estudiante o competencias que faltan al alumno de acusrdo 3 los
requernmientos del cargo que desempeno en 1a practica)




FECHA
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A

INSTRUCCIONE S PARA EVALUAR

DIMENSION 1: CONTABILIDAD

Evalua I3 capacidad del estudiante para aplicar conocimientos contables basioos en &
registro, procesamiento y elaboracicn de nformacion financiera, de acuerdo con 1as
funciones asignadas durante 1a practea

DIMENSION 2: TRIBUTARIA Y LABORAL

Evalia la aplicacion de conccimientos basios relaconados con nomMatva tritutana y
iaboral, considerando & apoyo en procesos administratvos, thbutancs o o2
remuneracones segun corresponda al contexto de practea.

DIMENSION 3: SISTEMAS DE INFORMACION

Evalia & uso de herramientas computacionales. sistemas o2 informacion y maneo
erdenado de datos y documentacidn uthzada en el desarrollo de las funciones asignadas.

DIMENSION 4: COMPETENCIA S PROFESIONALES Y ETICAS

EvalUa aspectos relacionados con &l desempeno profesional del estudiante, tales como
capacidad de aprendizaje, responsabilidad, puntuaidad. trabajo en equipo, adaptabildad,
nicatva y aplicacion de conocimeentos técnicos en &l entono latoral

DIMEN SION ADICIONAL - OTRAS COMPETENCIAS OBSERVADAS
Completar Unicamente cuando las funciones desarrolladas por & estudiante durante i3

practica requisran evaluar competencias adiconales o especficas que no se encuentran
suficientemente contempladas en las dmensiones 13132




11.2. ANEXO 3
FORMULARIO DE EVALUACION DE PRACTICA PROFESIONAL

¥

UNIVERSIDAD DE TARAPACA
FACULTAD DE ADMINISTRACION Y ECONOMIA
CONTADOR AUDITOR - CONTADOR PUBLICO

ARICA - CHILE

INFORME EVALUACION DE PRACTICA PROFESIONAL

Para uso exclusivo de la Jefatura de Carrera
Aprobada por Horas Calificacion:

Firma y timbre
Jefe de Carrera:
Fecha

SEGUNDA
Horas FRACTICA
Cronologicas PROFESIONAL

(Este informe debe ser escrito con letra imprenta por la persona que supervisa la practica
y avalada por la Institucion.)

1. IDENTIFICACION DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA
1.1 Nombre:

1.2 Carrera:

1.3 Nivel actual del estudiante

1.5 Correo institucional:

2. LUGAR EN QUE REALIZO LA PRACTICA

Nombre de la Institucion:

Direccion — Teléfono:

Unidad en que se realiza la practica:

Cargo ocupado durante la practica:

Tipo de organizacién: {1 Publica O Privada C1 ONG/Fundacién T Otra




3. PERIODO DE LA PRACTICA PROFESIONAL

LN e e

Fecha de inicio:

Fecha de término:

Jornada de trabajo:

Total horas realizadas:

Modalidad: OO Presencial (0 Hibrida 0 Remota

4. IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR DE LA PRACTICA

Nombre:

Profesion y/o especialidad:

Cargo que ocupa en la empresa:

Antiguedad en el cargo:

5. TRABAJO REALIZADO POR EL ALUMNO EN PRACTICA

Detalle del trabajo realizado:




6. EVALUACION DEL DESEMPENO (Marque con una cruz el cuadro que corresponda. En
aquellos casos en que una competencia no pueda ser observada debido a la naturaleza de
las funciones desarrolladas por el estudiante durante la practica, debera marcarse la opcion
“N/A” (No Aplica).)

ESCALA DE EVALUACION

Escala Descripcion Puntaje Rabrica
A Nivel destacado: demuestra autonomia y dominio 4
superior.
B Nivel adecuado: cumple correctamente con lo esperado. 3
C  Nivel basico: requiere apoyo ocasional.
D Nivel insuficiente: requiere supervision permanente. 1
N/A  Competencia no observada o no aplicable segin las

funciones desarrolladas durante la practica.

DIMENSION 1: CONTABILIDAD Y ANALISIS FINANCIERO
Competencias
Analiza informacion contable y financiera

Elabora estados financieros de acuerdo con
criterios técnicos

Interpreta informacion financiera para apoyar

procesos de decision

Aplica criterios de valorizacion y analisis

contable

Relaciona informacion financiera con el

funcionamiento organizacional

N/A

g: 0 Of 0Oi0;»
0o 0O 0O 00w
g 0O 0O 0:0:0
0o 0O 0 0:0:o
g: 0 0O: 0:id

DIMENSION 2: TRIBUTARIA Y LABORAL
Competencias

Aplica normativa tributaria segun las

funciones asignadas

Apoya procesos de cumplimiento tributario

N/A

Analiza situaciones tributarias basicas o
_intermedias

Aplica criterios laborales y previsionales en
procesos administrativos

Relaciona normativa con situaciones reales
del entorno laboral

g 0O 00 0w
g 0 00 Oim
oo 0o
0: 0O 0:0; 0:o
g: 0 0;4a; O

0: 0O

DIMENSION 3: AUDITORIA Y CONTROL
Competencias
Identifica riesgos y debilidades de control
Aplica procedimientos de revision y

verificacion
Analiza documentacion y evidencia

Detecta inconsistencias en procesos O

N/A

0:0»
00w
Q:0:0
0 oo
O

0:o
0:0
0:0
0:o




{
e ;

informacion

Apoya procesos de control y auditoria segun O O O O O
funciones asignadas
DIMENSION 4: FINANZAS, SISTEMA Y GESTION
Competencias A B (& D N/A
Utiliza herramientas tecnoldgicas y sistemas O O O D O
' de informacién

- Gestiona informacion financiera y O O O O O
administrativa A
Analiza informacion para apoyar procesos O O O O O
organizacionales
Utiliza herramientas computacionales en la O O O O O
resolucion de tareas
Comprende procesos y estructura O O 0 0O O

organizacional de la institucion

DIMENSION 4: COMPETENCIAS PROFESIONALES Y ETICAS
Competencias

Capacidad de aprendizaje y comprension de
tareas
Eficiencia y calidad del trabajo realizado

Puntualidad y asistencia

Responsabilidad en tareas asignadas
- Adaptabilidad al entorno laboral
Iniciativa y autonomia

N/A

~Trabajo en equipo

- Aplicacion de conocimientos técnicos
Comunicacion profesional
Conducta ética profesional

oioo:0:o0:0:0:0:0:; O;»
0i0:0:0;0:00:0:0;: 0:®
0i0i0:0:0:0;0:0:{0; 00
0:0:0:0:0:0:0:0:0; O0:©
0igi0:0:0:i0:0:0:0: 0

DIMENSION ADICIONAL - OTRAS COMPETENCIAS OBSERVADAS (Completar
Gnicamente cuando las funciones desarrolladas por el estudiante durante la
practica requieran evaluar competencias adicionales o especificas que no se
encuentren suficientemente contempladas en las dimensiones 1 a la 3)

Competencias adicionales

ooao:o:aoie
00:0:0:00

0o:o:oaie
o000




7. SUGERENCIAS Y COMENTARIOS (relacionadas con competencias que ha

demostrado el o la estudiante o competencias que faltan al alumno de acuerdo a los
requerimientos del cargo que desempefié en la practica)

FECHA:

Firma y Timbre del Supervisor




INSTRUCCIONES PARA EVALUAR

DIMENSION 1: CONTABILIDAD Y ANALISIS FINANCIERO

Evalia la capacidad del estudiante para analizar, interpretar y elaborar informacion
contable y financiera, aplicando criterios técnicos en el desarrolio de las funciones
asignadas.

DIMENSION 2: TRIBUTARIA Y LABORAL

Evalla la aplicacion de normativa tributaria, laboral y previsional en contextos reales de
trabajo, considerando las funciones desarrolladas durante la practica.

DIMENSION 3: AUDITORIA Y CONTROL

Evalia la capacidad del estudiante para aplicar procedimientos de revision, analisis y
control de informacion, considerando funciones relacionadas con auditoria, control interno
o verificacion de procesos.

DIMENSION 4: FINANZAS, SISTEMAS Y GESTION

Evalia el uso de herramientas tecnologicas, sistemas de informacion y comprension de
procesos organizacionales, asi como el apoyo en procesos financieros y administrativos.

DIMENSION 5: COMPETENCIAS PROFESIONALES Y ETICAS

Evalua aspectos relacionados con el desempeiio profesional del estudiante, tales como
responsabilidad, puntualidad, adaptabilidad, iniciativa, trabajo en equipo, comunicacion y
conducta ética.

DIMENSION ADICIONAL — OTRAS COMPETENCIAS OBSERVADAS

Esta dimension debera completarse uUnicamente cuando, por la naturaleza de las
funciones desarrolladas durante la practica, sea necesario evaluar una competencia
especifica que no se encuentre suficientemente considerada en las dimensiones
anteriores.

En estos casos, el supervisor debera escribir claramente el nombre de la competencia
adicional observada y luego evaluarla utilizando la misma escala establecida: A, B, Co D.
Si la competencia adicional fue incorporada, pero no pudo ser observada durante el
periodo de practica, debera marcarse la opcion N/A, sin que ello afecte el calculo de la
evaluacion final.




11.3.

ANEXO 4

RUBRICA DE EVALUACION DEL FORMULARIO DE EVALUACION DEL SUPERVISOR
PRACTICA BASICA

Criterio

Muy Bien (4 pts.)

Bien (3 pts.)

Regular (2 pts.)

Debe Mejorar (1

pt.)

Total

CONTABILIDAD: Mide el
registro de operaciones Yy
aplicacion ~ de  principios
contables basicos.

Registra operaciones
correctamente y
demuestra dominio
de conceptos
contables basicos.

Registra
adecuadamente
operaciones C
€sCcasos errores.

las

on

Requiere
orientacion
frecuente
registrar
operaciones.

para

Presenta dificultades

significativas en

el

registro y aplicacién

de
contables.

criterios

INFORMACION FINANCIERA: | Comprende y apoya | Participa Requiere apoyo | Presenta dificultades
Mide el apoyo en la | eficazmente la | adecuadamente en | frecuente para | para comprender o
elaboracién e interpretacién | elaboracion de | tareas relacionadas | comprender la | elaborar informacion
de informacidn financiera. informacion con informacién | informacién financiera.
financiera. financiera. financiera.
TRIBUTARIA Y LABORAL: | Aplica Aplica Requiere apoyo | Presenta dificultades
Mide la aplicacion de | correctamente adecuadamente los | frecuente para | para aplicar
conocimientos basicos | conceptos conocimientos aplicar conceptos tributarios
tributarios y laborales. tributarios y | requeridos. normativa y laborales.
laborales basicos. basica.
SISTEMAS DE INFORMACION: | Utiliza herramientas | Utiliza Requiere apoyo | Presenta dificultades
Mide el uso de herramientas | y  sistemas con | adecuadamente las ocasional en el | en el uso de
tecnoldgicas y gestion de | autonomia y | herramientas uso de sistemas. | herramientas y
informacion. eficiencia. requeridas. sistemas.
CAPACIDAD DE | Aprende Comprende y | Requiere Presenta dificultades
APRENDIZAJE: Mide la | répidamente y aplica | ejecuta ; explicaciones persistentes para
comprensién y aplicacién de | conocimientos  de | adecuadamente las | reiteradas para | comprender
nuevas tareas. forma auténoma. tareas asignadas. ejecutar tareas. instrucciones.
EFICIENCIA Y CALIDAD: Mide | Entrega trabajos | Cumple Presenta errores | Presenta errores
la precisién y constancia del | completos, precisos | adecuadamente las | que requieren | reiterados que
trabajo realizado. y oportunos. tareas asignadas. revision afectan el resultado
frecuente. del trabajo.
RESPONSABILIDAD: Mide el | Cumple Cumple Requiere Presenta
cumplimiento de tareas y | rigurosamente sus | adecuadamente las | recordatorios incumplimientos
compromisos. responsabilidades y | tareas asignadas. ocasionales. frecuentes.

plazos.

ADAPTABILIDAD: Mide la

Se adapta

Se adapta

Presenta algunas

Muestra resistencia

capacidad para enfrentar rapidamente a adecuadamente al dificultades de o dificultades

nuevas situaciones laborales. | cambios y nuevas entorno laboral. adaptacion. permanentes para
tareas. adaptarse.

INICIATIVA: Mide la Actla con Realiza Requiere Espera instrucciones

autonomia para desarrollar autonomia y adecuadamente las orientacion permanentes para

tareas. propone mejoras. tareas asignadas. frecuente. actuar.

TRABAJO EN EQUIPO: Mide la | Coopera Mantiene buenas Coopera de Presenta dificultades

colaboracién con otros

activamente y

relaciones laborales

manera limitada.

para trabajar con

integrantes de la favorece el trabajo y colabora. otros.
organizacion. colaborativo.

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA: | Mantiene asistencia | Cumple Presenta atrasos | Presenta

Mide el cumplimiento de y puntualidad adecuadamente 0 ausencias incumplimi
horarios y jornada de ejemplares. horarios y asistencia. | ocasionales. reitergd =
préactica. % (,‘
COMPETENCIA ADICIONAL Demuestra dominio Cumple Requiere apoyo Pres [
N°1: sobresaliente. adecuadamente. frecuente. sighificatfvas:




RUBRICA DE EVALUACION DEL FORMULARIO DE EVALUACION DEL SUPERVISOR

PRACTICA PROFESIONAL
Criterio Muy Bien (4 pts.) Bien (3 pts.) Regular (2 pts.) Debe Mejorar (1 pt.) | Total
CONTABILIDAD Y ANALISIS | Analiza informacién | Analiza Requiere orientacion | Presenta dificultades
FINANCIERO: Mide la | financiera con criterio | adecuadamente la | frecuente para | significativas para
capacidad para analizar e técnico y autonomia. informacion interpretar analizar informacion
interpretar informacioén requerida. informacion financiera.
financiera. financiera.
ELABORACION DE | Elabora informacién | Participa Requiere revision | Presenta errores
INFORMACION FINANCIERA: | financiera con precisién | adecuadamente en la | frecuente de  su | significativos en la
Mide la preparacién de | y criterio técnico. elaboracién de | trabajo. elaboracién de
estados financieros y informacién informacion
reportes. financiera. financiera.
TRIBUTARIA Y LABORAL: | Aplica correctamente la | Aplica Requiere orientacién | Presenta dificultades
Mide la  aplicacién de | normativa en | adecuadamente la | frecuente. para aplicar
normativa tributaria, laboral y | situaciones reales. normativa requerida. disposiciones legales.
previsional.
AUDITORIA Y CONTROL: | Identifica riesgos y | Apoya Requiere orientacidn | Presenta dificultades
Mide la aplicacién de | aplica procedimientos adecuadamente frecuente. para aplicar
procedimientos de revisién y | con autonomia. actividades de procedimientos de
control. auditoria y control. auditoria y control.
FINANZAS, SISTEMAS Y | Utiliza herramientas y | Utiliza Requiere apoyo | Presenta dificultades
GESTION: Mide el uso de | sistemas de manera | adecuadamente frecuente. significativas.
herramientas tecnolégicas y | eficiente y comprende | sistemas y
comprensién organizacional. integralmente los | herramientas de
procesos. gestion.
CAPACIDAD DE | Aprende rapidamente y | Comprende Requiere orientacién | Presenta dificultades
APRENDIZAJE: Mide la | demuestra autonomia | adecuadamente las | frecuente. persistentes.
comprensién y aplicacién de | profesional. tareas asignadas.
nuevos conocimientos.
EFICIENCIA Y CALIDAD: Mide | Entrega trabajos de alta | Cumple Presenta errores que | Presenta errores
la precisién y oportunidad del | calidad y con minimo | adecuadamente los | requieren reiterados que
trabajo realizado. margen de error. estandares correcciones afectan los resultados.
requeridos. frecuentes.
RESPONSABILIDAD: Mide el | Cumple rigurosamente | Cumple Requiere seguimiento | Presenta
cumplimiento de | responsabilidades y | adecuadamente las | ocasional. incumplimientos
compromisos profesionales. plazos. tareas asignadas. frecuentes.
INICIATIVA Y AUTONOMIA: | Actla proactivamente y | Trabaja Requiere Depende
Mide la capacidad de actuar | propone mejoras. adecuadamente con | instrucciones permanentemente de
sin supervision constante. supervisién normal. frecuentes. instrucciones.
COMUNICACION Se comunica con | Mantiene una | Presenta dificultades | La comunicacion
PROFESIONAL:  Mide la | claridad, precision y | comunicacion ocasionales. dificulta el desarrolio
capacidad para transmitir | profesionalismo. adecuada. de las tareas.
informacién de  manera
efectiva.
TRABAJO EN EQUIPO Y | Demuestra excelente | Mantiene relaciones | Requiere orientaciéon | Presenta conductas
CONDUCTA ETICA: Mide la | trabajo  colaborativo, | laborales adecuadas y | ocasional respecto de | incompatibles con el
colaboracion y el | éticay confidencialidad. | conducta profesional. | aspectos éticos o de | ejercicio profesional.
comportamiento profecional. colaboracién.
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA: | Mantiene asistencia y | Cumple Presenta atrasos o | Presenta
Mide el cumplimiento de | puntualidad adecuadamente ausencias incumplimi Q@"D 04“
horarios y jornada laboral. ejemplares. horarios y asistencia. ocasionales. reiterado, )-.7
COMPETENCIA  ADICIONAL | Demuestra dominio | Cumple Requiere apoyo | Present fi 3
N°1: sobresaliente. adecuadamente. frecuente. signifi s : EM g:
» )
<
i LU

24



11.4. ANEXO 5
RUBRICA DE EVALUACION DEL INFORME ESCRITO.

CRITERIOS EXCELENTE (4) BUENO (3) REGULAR (2) DEFICIENTE (1) Total
Formato y | Cumple integramente con | Presenta incumplimientos | Presenta varios | No  respeta las
cumplimiento de | las normas de presentacién | menores que no afectan la | incumplimientos | normas
normas establecidas en el formato | lectura del informe. de formato. establecidas.

oficial.

Redaccidn, ortografia
y coherencia

Redaccidn clara, precisa, sin
errores  ortograficos  ni
gramaticales. Existe
coherencia y cohesién en
todo el documento.

Presenta
que no
comprension.

errores menores
afectan la

Presenta errores
frecuentes que
dificultan
parcialmente la
lectura.

Presenta
nuUMerosos errores
que afectan

significativamente
la comprension.

Antecedentes de la | Describe de forma completa | Describe adecuadamente la | La descripcion es | La informacion

institucion y pertinente la institucion, | institucién, aunque omite | superficial o | presentada es
incorporando antecedentes | algunos antecedentes | incompleta. insuficiente o poco
relevantes para | secundarios. pertinente.
comprender el contexto de
la practica.

Descripcion de la | Describe claramente la Describe adecuadamente la | La descripcion es | No permite

unidad organizacional | unidad, sus funciones, | unidad, con algunas | limitada o poco | comprender el
relaciones internas y | omisiones menores. clara. contexto de trabajo
participacion del del estudiante.
estudiante.

Descripcion de
funciones y
actividades
desarrolladas

Explica detalladamente las
actividades realizadas,
herramientas utilizadas,
procedimientos aplicados y
aportes efectuados.

Describe adecuadamente las
actividades desarrolladas.

Presenta una
descripcién
parcial o poco
detallada.

La descripcion es
insuficiente 0
confusa.

Andlisis y reflexion de

Presenta un analisis critico

Presenta reflexion y analisis

La reflexion es

No existe andlisis ni

la experiencia practica | profundo, relacionando | adecuados, aunque con | superficial o | reflexién
aprendizajes, dificultades, | menor profundidad. descriptiva. significativa.
competencias desarrolladas
y propuestas de mejora.

Relacién entre | Vincula claramente las | Establece relaciones | Presenta No logra vincular la

formacién académica | actividades realizadas con | adecuadas entre teoria y | relaciones experiencia con la

y experiencia practica | asignaturas, competenciasy | practica. limitadas o poco | formacién
herramientas adquiridas desarrolladas. académica.
durante la carrera.

Conclusiones Las conclusiones sintetizan | Las conclusiones son | Las conclusiones | Las  conclusiones

adecuadamente la
experiencia y evidencian
aprendizajes, aportes y
proyeccién profesional.

coherentes con el contenido
desarrollado.

son generales o
poco vinculadas
al informe.

son insuficientes o
inexistentes.

Bibliografia y uso de

Utiliza adecuadamente

Presenta errores menores en

Presenta errores

No utiliza fuentes

fuentes (cuando | fuentes pertinentes y aplica | las referencias. frecuentes o uso | cuando son
corresponda) correctamente formato APA limitado de | necesarias o
7 fuentes. presenta
referencias
incorrectas.




11.5. ANEXO 6
RUBRICA DE EVALUACION DE LA PRESENTACION ORAL.
CRITERIO Muy Bien (4) Bien (3) Regular (2) Debe Mejorar (1) Total

Uso del tiempo | Utiliza adecuadamente | Presenta leves | Presenta dificultades | Excede o no utiliza

el tiempo asignado. desviaciones del tiempo | para administrar el | adecuadamente el

establecido. tiempo. tiempo disponible.

Uso de recursos | Utiliza recursos | Utiliza recursos | Los recursos apoyan | Los recursos son
visuales y | pertinentes que apoyan | adecuados con algunas | parcialmente la | insuficientes o no
tecnoldgicos de | eficazmente la | deficiencias menores. presentacion. contribuyen a la
manera presentacion. exposicion.
organizada
Descripcion de | Explica claramente las | Describe La descripcion es | No logra explicar
funciones y | funciones realizadas y | adecuadamente las | parcial o poco | adecuadamente las
actividades demuestra actividades realizadas. detallada. actividades
desarrolladas comprensiéon de su desarrolladas.

trabajo.
Dominio Demuestra amplio | Demuestra dominio | Evidencia Presenta
técnico de la | dominio de los | adecuado de los | conocimientos desconocimiento de
experiencia procesos, herramientas | contenidos expuestos. limitados sobre | aspectos
practica y actividades algunos aspectos | fundamentales de su

desarrolladas durante la relevantes. préctica.

practica.
Andlisis y | Analiza criticamente la | Presenta andlisis vy | La reflexion  es | No realiza andlisis ni
reflexién de la | experiencia, reflexién adecuados. superficial o limitada. | reflexién significativa.
experiencia identificando
practica aprendizajes,

dificultades y

oportunidades de

mejora.
Relacién entre | Relaciona claramente la | Establece relaciones | Presenta relaciones | No logra vincular la
formacion experiencia con | adecuadas entre teoria | limitadas o poco | practica con la
académica y | asignaturas, y préactica. desarrolladas. formacién académica.
practica competencias y

herramientas
desarrolladas durante la
carrera.

Conclusiones y | Presenta conclusiones | Presenta conclusiones | Las conclusiones son | No presenta
aporte claras, pertinentes y | coherentes con la | generales o poco | conclusiones
profesional fundamentadas sobre | experiencia fundamentadas. relevantes.
su experiencia y | desarrollada.
desarrollo profesional.
Capacidad de | Responde con precisién, | Responde Responde No logra responder
respuesta seguridad y fundamento | adecuadamente la | parcialmente o con | adecuadamente las
a las preguntas | mayoria de las | escasa preguntas realizadas.
formuladas. preguntas. fundamentacién.




11.6. ANEXO 7
TABLA DE CONVERSION DE PUNTAJE A NOTA FINAL.

Forma de célculo de la evaluacién
La evaluacion del desempefio se realizard considerando unicamente aquellas competencias que

hayan sido efectivamente observadas durante el desarrollo de la practica. Las competencias
calificadas como N/A (No Aplica) no serdn consideradas para efectos del célculo.

A cada nivel de desempefio se le asignara el siguiente puntaje: A = 4 puntos; B = 3 puntos; C=2
puntos; D = 1 punto. El porcentaje de logro se determinard dividiendo el puntaje obtenido por el
puntaje maximo posible de las competencias evaluadas. Posteriormente, dicho porcentaje sera
convertido a una calificacién en escala de 1,0 a 7,0, mediante una escala lineal de conversion
establecida por la carrera, donde el 100% de logro corresponde a nota 7,0 y el 0% de logro

corresponde a nota 1,0.

Las competencias adicionales incorporadas por el supervisor formaran parte del célculo de la
evaluacién cuando hayan sido efectivamente aplicadas y evaluadas durante la préctica.

La escala que utilicé fue una escala lineal de 1,0 a 7,0, donde primero se calcula el porcentaje de
logro y luego se transforma a nota mediante la férmula:

Nota=1 + ( 6 x % Logro)
Donde el porcentaje se expresa en decimal.

% Logro | Nota
100% 7,0
95% 6;7
90% 6,4
85% 6,1
80% 5,8
75% 55
70% 5,2
65% 4,9
60% 4,6
55% 4,3
50% 4,0
45% 3,7
40% 3,4
35% 3,1
30% 2,8
25% 2,5
20% 2,2
15% 1,9
10% 1,6
0% 1,0






