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PLAN DE PRACTICA

COPIA REX POR CADA ESPECIALIDAD QUE IMPARTE EL ESTABLECIMIENTO.

COPIA DEL CONSEJO ESCOLAR, DONDE DA CUENTA DE LA TOMA DE
CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO, CON FIRMAS Y TIMBRE
ESTABLECIMIENTO.

MODELO DE BITACORA DEL ESTUDIANTE, INCLUYENDO HOJA DE ASISTENCIA.

MODELO DE INFORME DE SUPERVISION DE LA PRACTICA PROFESIONAL

MODELO DE EVALUACION DE EMPRESAS CON LAS QUE EL ESTABLECIMIENTO
TIENE CONVENIOS

COPIA DE LOS CONVENIOS DEL ESTABLECIMIENTO CON LAS EMPRESAS
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1.- ANTECEDENTES ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE DE ESTABLECIMIENTO

Centro Educacional Particular Orden de San Jorge

RBD

11931-8

DIRECCION San José 01150

COMUNA San Bernardo

TELEFONO FlJO 228588760 - 228597249
TELEFONO CELULAR -

CORREO direccion@ordendesanjorge.cl

ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA

Particular Subvencionado

NOMBRE SOSTENEDOR

Corporacién Educacional Orden de San Jorge

CORREOQ ELECTRONICO SOSTENEDOR

direccion@ordendesanjorge.cl

NOMBRE DIRECTOR/A

Gustavo Inostroza Tudor

CORREO ELECTRONICO DIRECTOR/A

gustavoinostroza@ordendesanjorge.cl

NOMBRE ENCARGADO O
COORDINADOR TECNICO
PROFESIONAL

Magda San Martin Mora
Luzmira Martinez Alvear

CORREO ELECTRONICO
DE ENCARGADO O COORDINADOR
TECNICO-PROFESIONAL

luzmiramartinez@ordendesanjorge.cl
jorgealamos@ordendesanjorge.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

Luzmira Martinez Alvear
Jorge Alamos Hidalgo

CORREOQ ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

luzmiramartinez@ordendesanjorge.cl
jorgealamos@ordendesanjorge.cl
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2.- CUADRO ESPECIALIDADES Y MENCIONES

SECTOR >
ECONOMICO ESPECIALIDAD MENCION
. Contabilidad
Admlmstramon- > Administracion Logistica
Recursos Humanos
Agricultura
Agropecuario 3. Agropecuaria Pecuaria
Vitivinicola
4. Elaboracion Industrial de Alimentos
Alimentacion _ Cocina
5. Gastronomia - ~
Pasteleria y Reposteria
Confeccion.. 6. Vestuario y Confeccion Textil
Edificacion
7. Construccion Obras Viales e Infraestructura
- Terminaciones de la Construccion
Construcccion ; .
8. Instalaciones Sanitarias
9. Montaje Industrial
10. Refrigeracion y Climatizacion
Electricidad 11. Electricidad
12. Electrénica
Graficy | 13. Dibujo Tecnico
14. Grafica
Hoteleria y 15. Servicios de Hoteleria
Turismo 16. Servicios de Turisma
Maderero 17. Forestal
. 18. Muebles y Terminaciones en Madera
19. Acuicultura
Maritimo 20. Operaciones Portuarias
; 21. Pesqueria
22. Tripulacién Naves Mercantes y Especiales
Mantenimiento Electromecanico
23. Mecanica Industrial Magquinas-Herramientas
Metalmecanica Matriceria
24. Construcciones Metalicas
- | 25. Mecanica Automotriz
26. Explotacion Minera
Minero 27. Metalurgia Extractiva
28. Asistencia en Geologia
Quimiga e 29. Quimica Industrial Laborator'io Quimico
Industria Planta Quimica
Salud y 30. Atencion de Enfermeria Adultos I\{Iayores
Educacion Enfermeria
31. Atencion de Parvulos
3 32. Conectividad y Redes
.(rlicmnﬁ:':g:ci{:nes 33. Programacion
34, Telecomunicaciones

\_
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3.- ESPECIALIDADES QUE IMPARTE EL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL, NUMERO DE HORAS DE
PRACTICA Y N2 REX RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LA ESPECIALIDAD.

ANOTE EN EL CUADRO, LAS ESPECIALIDADES, MENCIONES (SI CORRESPONDE), REX DE RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LA
ESPECIALIDAD Y NUMERO DE HORAS DE PRACTICA PROFESIONAL.

PRACTICA TRADICIONAL: 360 HORAS MINIMAS Y HORAS MAXIMA 540 /ESTUDIANTES DUALES: 180 HORAS Y HORAS MAXIMA
360 (SEGUN HORAS MINIMAS RESPECTO DE PRACTICA TRADICIONAL), LAS CUALES DEBEN SER FORMALIZADAS POR EL
ESTABLECIMIENTO E INDICADAS EN SU REGLAMENTO DE EVALUACION.

SEGUN LAS MODIFICACIONES ESTABLECIDAS EN EL DECRETO N°546 DEL ANO 2020, LA DURACION DE LA PRACTICA
PROFESIONAL PARA EL ANO 2020 Y 2021 TENDRA UNA DURACION MINIMA DE 180 HORAS. ESTA FLEXIBILIDAD TENDRA UNA
VIGENCIA DE USO, HASTA EL TERMINO DEL ANO ESCOLAR 2021, ES DECIR, HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE 2021 O HASTA QUE
LA AUTORIDAD MINISTERIAL LO DETERMINE CON DECRETOS COMPLEMENTARIOS.

HORAS N° DE REX QUE
N© REX DE HORAS ALTERNACIA APRUEBA
Y TRADICIONAL ANUAL ESTRATEGIA DE
MENCION RECONOCIMIENTO
ESPECIALIDAD (1) OFICIAL (2) ALTERNANCIA
(N° REX/ANO) ANUAL
(N° REX/ANO)
Recursos N22591 de 180
Administracion 500 180
Humanos 1985

(1) Anote la especialidad y mencidn, tal como aparece en el cuadro de las especialidades y menciones (punto N°2 de este
reglamento)

(2) indique el N2 de la (s) resolucién(es) de reconocimiento oficial de la SECREDUC, para cada una de las especialidades que
dicta el establecimiento.

NOTA debe adjuntar una copia de estas resoluciones en el anexo, al final de este reglamento.

4.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, EVALUACION Y APROBACION DEL PLAN
DE PRACTICA DE CADA ESTUDIANTE (PERFIL DEL EGRESADO Y REVISADO EN CONFORMIDAD AL PERFIL
PROFESIONAL Y/O OCUPACIONAL)

4.1.- CRITERIOS

4.1.- CRITERIOS: a) Competencias especificas de cada especialidad, las cuales estan
compuestas por os objetivos de aprendizaje (OA) de especialidad, mas los
objetivos genéricos (OAG), los cuales conforman a su vez el perfil de egreso.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE ADMINISTRACION:

1.- Comunicarse oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de
habla y de escritura pertinentes a la situacion laboral y a la relacion con los
interlocutores.

2.- Leer y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo, tales
como especificaciones técnicas, normativas diversas, legislacion laboral, asi
como noticias y articulos que enriquezcan su experiencia laboral.

3.- Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y
estandares de calidad, y buscando alternativas y soluciones cuando se
presentan problemas pertinentes a las funciones desempeiiadas.

4.- Trabajar eficazmente en equipo, coordinando acciones con otros in situ o
a distancia, solicitando y prestando cooperacion para el buen cumplimiento
de sus tareas habituales o emergentes.

5.- Tratar con respeto a subordinados, superiores, colegas, clientes, personas
con discapacidades, sin hacer distinciones de género, de clase social, de etnias
u otras.

6.- Respetar y solicitar respeto de deberes y derechos laborales establecidos,
asi como de aquellas normas culturales internas de la organizacidon que
influyen positivamente en el sentido de pertenencia y en la motivacion

laboral.
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7.- Participar en diversas situaciones de aprendizaje, formales e informales, y
calificarse para desarrollar mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas
tareas o puestos de trabajo, en una perspectiva de formacidon permanente.
8.- Manejar tecnologias de la informacion y comunicacién para obtener y
procesar informacion pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.

9.- Utilizar eficientemente los insumos para los procesos productivos y
disponer cuidadosamente los desechos, en una perspectiva de eficiencia
energética y cuidado ambiental.

10.- Emprender iniciativas utiles en los lugares de trabajo y/o proyectos
propios, aplicando principios bdsicos de gestidn financiera y administracion
para generarles viabilidad.

11.- Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, evaluando
las condiciones del entorno del trabajo y utilizando los elementos de
proteccion personal segln la normativa correspondiente.

12.- Tomar decisiones financieras bien informadas, con proyeccion a mediano
y largo plazo, respecto del ahorro, especialmente del ahorro previsional, de
los seguros, y de los riesgos y oportunidades del endeudamiento crediticio asi
como de la inversion.

b) Objetivos genéricos (OAG) de Administracion:

1.- Leer y utilizar informacién contable basica acerca de la marcha de la
empresa, incluida informacion sobre importaciones y/o exportaciones, de
acuerdo a las normas internacionales de contabilidad (NIC) y de informacidn
financiera (NIIF) y a la legislacidn tributaria vigente.

2.- Elaborar un programa de actividades operativas de un departamento o
area de una empresa, de acuerdo a orientaciones de la jefatura y/o del plan
estratégico de gestidon, considerando recursos humanos, insumos,
equipamiento, distribucidon temporal y proyeccién de resultados.

3.- Hacer seguimiento y elaborar informes del desarrollo de un programa
operativo de un departamento o area de una empresa, sobre la base de
evidencias, aplicando técnicas apropiadas, considerando todos los elementos
del programa.

4.- Atender a clientes internos y externos de la empresa, de acuerdo a sus
necesidades y demandas, aplicando técnicas de relaciones publicas, de
comunicacion oral y escrita, en forma presencial o a distancia, via teléfono,
fax, correo electrénico u otro medio.

5.- Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdo a técnicas y
procedimientos que permitan disponer y recuperar informacién u objetos de
manera oportuna para el desarrollo de las tareas.

6.- Utilizar los equipos y herramientas tecnoldgicas utilizadas en la gestion
administrativa, considerando un uso eficiente de la energia, de los materiales
y de los insumos.

c) Las tareas a realizar, acordes con el perfil de egreso explicitado en el
Plan de Practica.

4.2.- PROCEDIMIENTO PRACTICA TRADICIONAL Y PRACTICA ESTRATEGIA DUAL

Todo alumno(a) tendra un plan de practica, documento técnico que seran elaborado por el profesor
tutor, en conjunto con el estudiante, de acuerdo con sus logros académicos alcanzados en su formacién
diferenciada Técnico — Profesional, en ella se consignara:

Todo alumno(a) en practica tendra un plan de aprendizaje, documento técnico que sera elaborado por

el profesor tutor, en conjunto con el estudiante de acuerdo a sus logros académicos alcanzados en su

formacidn diferenciada Técnico — Profesional, en ella se consignara:

Areas de Competencia y Perfil de Egreso de la especialidad.

Del Plan de Practica
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El Plan de Practica se elaboré de acuerdo al Perfil de Egreso de la especialidad de Administracion,
contextualizando las tareas y criterios de realizacion de la empresa y asignando aquellas tareas y
exigencias que ésta considere necesarias. Contempla actividades que aporten al logro de las
competencias genéricas de empleabilidad especificas del ambito de la especialidad, con énfasis en el
cumplimiento de las normas de seguridad y prevencidn de riesgos, como, asimismo, de competencias
laborales transversales tales como responsabilidad, puntualidad, actitud proactiva y cumplimiento de
normativa interna de la empresa, entre otros.

Se adjuntan los perfiles de cada mencidn con el detalle de las tareas a desarrollar.
A continuacion, se resume el perfil de cada una de las menciones de la especialidad de Administracion:
Perfil de Egreso Especialidad Administracién, Mencion recursos Humanos:

Al egreso de la Formacion Diferenciada Técnico Profesional, los estudiantes habran desarrollado las
siguientes competencias:

1.- Realizar llenado y tramitacion de contratos de trabajo, remuneraciones y finiquito, de acuerdo a la
legislacién vigente y a las normas internacionales de contabilidad (NIC). 2.- Calcular remuneraciones y
finiquitos, obligaciones tributarias y previsionales del personal de una empresa, de acuerdo a los
contratos de trabajo, la legislacion vigente y las NIC.

3.- Ingresar, archivar y presentar informacion sobre bienestar y desarrollo de las personas, ascensos,
promociones, transferencias, capacitacion, desempenos, evaluaciones, entre otros, para la toma de
decisiones de las jefaturas.

4.- Ejecutar tareas sistematicas de descripcion de cargos, de reclutamiento e induccion basica de
personal, de acuerdo a las necesidades de una empresa, a los procedimientos establecidos y a la
normativa vigente.

A.- Areas de Competencia y Perfil de Egreso de la especialidad.
Del Plan de Practica

El Plan de Practica se elaboré de acuerdo al Perfil de Egreso de la especialidad de Administracion,
contextualizando las tareas y criterios de realizacion de la empresa y asignando aquellas tareas y
exigencias que ésta considere necesarias. Contempla actividades que aporten al logro de las
competencias genéricas de empleabilidad especificas del ambito de la especialidad, con énfasis en el
cumplimiento de las normas de seguridad y prevencidon de riesgos, como, asimismo, de competencias
laborales transversales tales como responsabilidad, puntualidad, actitud proactiva y cumplimiento de
normativa interna de la empresa, entre otros.

Se adjuntan los perfiles de cada mencidn con el detalle de las tareas a desarrollar.
A continuacidn, se resume el perfil de cada una de las menciones de la especialidad de Administracion:

Perfil de Egreso
Al egreso de la Formacién Diferenciada Técnico Profesional, los estudiantes habran desarrollado las
siguientes competencias:

A.- Especialidad Administracién, Mencidon Recursos Humanos:

1.- Realizar llenado y tramitacién de contratos de trabajo, remuneraciones y finiquito, de acuerdo a
la legislacion vigente y a las normas internacionales de contabilidad (NIC).

2.- Calcular remuneraciones y finiquitos, obligaciones tributarias y previsionales del personal de una
empresa, de acuerdo a los contratos de trabajo, la legislacion vigente y las NIC.

3.- Ingresar, archivar y presentar informacion sobre bienestar y desarrollo de las personas, ascensos,
promociones, transferencias, capacitacidn, desempefios, evaluaciones, entre otros, para la toma de
decisiones de las jefaturas.

4.- Ejecutar tareas sistematicas de descripcién de cargos, de reclutamiento e induccién basica de
personal, de acuerdo a las necesidades de una empresa, a los procedimientos establecidos y a la
normativa vigente.
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4.3 EVALUACION

Evaluacion

a) Area de competencias del perfil de egreso. Evaluacién de maestro
guia con escala de 1 a 7 (debe indicar las 3 mas importantes).

b) Competencias expresadas a través de los Objetivos de Aprendizaje.
Evaluacién de maestro guia con escala E, B, S e | (Indicadores: E —
Excelente, B — Bueno, S — Suficiente | — Insuficiente.) (Debe indicar las
3 mas importantes).

EVALUACION

a) Area de competencias del perfil de Egreso

b) Competencias expresadas a través de los Objetivos de Aprendizaje genéricos.

NOTA: DEBE PRESENTAR EL PLAN DE APRENDIZAJE POR ESPECIALIDAD Y MENCION Y ANEXARLO A

ESTE REGLAMENTO (UTILICE

EL FORMATO QUE SE ANEXA)

5.- PROCEDIMIENTOS DE SUPERVISION Y REGISTRO DEL PROCESO DE LA PRACTICA PROFESIONAL,
QUE DEBERA INDICAR: (MiNIMO 2 VISTAS)

Accién N°
Numero de visitas del profesor tutor 2
Numero de reuniones con el maestro guia del centro de practica 2
Numero de reuniones con el maestro guia con los estudiantes en practica 2
Numero de informes de supervisidn, considerando particularmente los periodos de 5
vacaciones escolares

6.- CRITERIOS PARA ELABORAR, EVALUAR, SUSCRIBIR Y RENOVAR CONVENIOS ENTRE EL

ESTABLECIMIENTO Y LAS EM

PRESAS.

El EE realizara convenios con distintas empresas. Dicho convenio se podra suscribir, evaluar y renovar con la
empresa cada afo, en relacién con los siguientes criterios:

Criterios

Indicadores

Informacidn general de la
empresa que se realizard la
Practica Profesional

Rol
direccidn,

Unico Tributario (RUT),
teléfono y correo

Nombre del centro de practica,
descripcién del giro comercial,
electrénico.

Duracion del convenio

El convenio deberd incluir en un apartado la duracién del convenio de
practica.

Duracion de la practica vy
numero de cupos

El convenio deberd incluir la cantidad de horas expresadas en horas
cronoldgicas y los cupos que se compromete a ofrecer el centro de
practica.

Beneficio establecido en el
articulo n°8 del Cédigo del
Trabajo

El centro de practica en que se realice dicha practica le proporcionara
beneficios, convenida anticipada y expresamente,

deberd incluir esta informacion.

colacién y movilizacién, o una asignacién compensatoria de dichos
lo que no
constituird remuneracién para efecto legal alguno. El convenio

Disponibilidad de
profesores  guias para
acompaiar a los

estudiantes

El centro de Practica dispone de profesores guias suficientes para

técnica y/o profesor guia.

acompafiar a los estudiantes en practica, en el convenio debe incluir
nombre y cargo de persona(s) que ejercera el rol de contraparte

Desarrollo de actividades
acordes con la especialidad
y el Plan de Practica

Los estudiantes desarrollan actividades en la empresa de acuerdo con
su especialidad y acordes con su el plan de practica.
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Desarrollo de tareas, roles y
actividades que enriquezca
su proceso de formacion

El centro de practica propiciarad que el estudiante pueda desarrollar
diferentes tareas, roles o actividades que enriquezca su proceso de
formacion, en la medida en que la empresa y la especialidad y/o
mencidn lo permita. Cada convenio debera incluir como anexo el plan
de practica de cada estudiante.

Cumplimiento de las
condiciones de seguridad

El centro de practica debera cumplir con las condiciones de seguridad,
acorde con las leyes, tanto en la ley 16744 y otras que correspondan.
El convenio de practica deberd expresar los procedimientos para
monitorear las condiciones de seguridad en que los estudiantes
realizan la practica profesional, enfrentar eventuales accidentes
sufridos por los estudiantes en practica, la forma de utilizacion del
seguro escolar.

Resguardo de la integridad
fisica y/o emocional del
estudiante

El centro de practica velara por la integridad fisica y/o emocional de
los estudiantes, no sometiéndolos a situaciones que pongan en riesgo
o los dafen. El convenio debera incluir como se resguardara este
punto.

Monitoreo de la practica

El centro de practica proveera al profesor tutor los tiempos y espacios
para monitorear a los estudiantes en practica en relaciéon con su
desempefio, en concordancia con su plan de practica. El convenio
deberad contener la cantidad de supervisiones, cada supervision
debera generar un informe, este informe debera estar como anexo
de cada convenio.

Verificacion laborales vy
normas de seguridad vy
prevencion de riesgos

El centro de practica proveera al profesor tutor de los tiempos vy
espacios para verificar las condiciones laborales, y las normas de
seguridad y prevencién de riesgos en las cuales deben tener los
estudiantes y los documentos obligatorios del Seguro Escolar. El
convenio deberd expresar las cantidades de visitar para verificar las
condiciones de seguridad y prevencién de riego y capacitar a los
profesores guias en los procedimientos para el uso del seguro escolar.

7.- CRITERIOS PARA SUSPENSION Y/O INTERRUPCION DE LA PRACTICA POR RAZONES ATRIBUIBLES A
LA EMPRESA Y/O AL ESTUDIANTE (ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES).

Criterios

Indicadores

Incumplimiento

prescripciones médicas o tareas

no aptas para la salud de la

de | La empresa incumple con las condiciones establecidas por
prescripciones médicas y/o le solicita tareas que atenten contra

la salud de la madre. (4La madre debe interrumpir su practica

padres y/o madres.

Practica de estudiantes que son

madre. profesional, podra retomar el proceso cuando las condiciones de
salud se lo permitan.)
Ajustes de horarios de la | La empresa no ajusta los horarios de practica profesional de los

estudiantes que son madres o padres.

Interrupcién del proceso

razones de la empresa.

por | La empresa interrumpe de practica profesional del estudiante,
por razones de la misma empresa. (El establecimiento, debera
reubicar al estudiante para dar cumplimiento a su plan de

practica).

8.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA Y FUNCIONES DEL PROFESOR TUTOR
Y MAESTRO GUIA DE LA EMPRESA.
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Estudiantes Funciones
Derechos Obligaciones Profesor tutor Profesor guia
a) Iniciar su proceso | a) Entregar toda la | a) Realizar 2| a) Velar por el
de Practica. ., - -
documentacion supervisiones como | cumplimiento del plan

b) Recibir orientacién
con respecto  al
proceso de practica y
titulacion en una
reunion al inicio del
proceso mismo.

c) Ser supervisados.
d) Tener un profesor
guia.

e) Estar presente en la
evaluacidn que realiza
el maestro guia.

requerida para iniciar

su proceso de practica

profesional.

b) Acatar las
sugerencias  técnicas
realizadas por el
profesor  tutor vy

maestro guia durante
las supervisiones.

c) Ejecutar y dar
cumplimiento al plan
de practica acordado
con el ‘tutor(a) vy
maestro(a) guia.

d) Mantener una
constante
comunicacién con el
establecimiento, para
asi poder facilitar
cualquier
inconveniente que
pudiese generarse
durante su practica.

d) Mantener una
constante
comunicacién con el
establecimiento, para
asi poder facilitar
cualquier
inconveniente que
pudiese generarse

durante su practica.

e) Mantener una
conducta intachable
en su ambiente

laboral, acorde con los
valores entregados por

el establecimiento.

minimo en terreno.
b) Velar el
cumplimiento del
plan de aprendizaje y
plan de rotacion.

c) Velar por Ia
seguridad del alumno,
tanto emocional
como fisica.

d) Mantener contacto

con el practicante
atendiendo sus
necesidades y/o

consultas
relacionadas con la
practica.

e) Mantener contacto
con el centro de
practica via telefonica
via

y/o correo

electronico.

de practica acordado
con el colegio.
b) Orientar y supervisar

el desarrollo de tareas

segun el perfil de la
especialidad del
alumno(a).

c) Comunicarse con el
colegio en el caso de que
el alumno presente
algin problema tanto
laboral como fisico
(accidente).

d) Evaluar al alumno(a)
junto al profesor tutor
en presencia del
estudiante.

e) Velar por la seguridad
del estudiante.
f) Velar por el
cumplimiento de la ley

del Cadigo del Trabajo.
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— — S
B ——

El establecimiento educacional comunicara a los estudiantes y sus familias, antes del inicio de practica, las
indicaciones y procedimientos del proceso de practica y lo establecido en el presente reglamento mediante el
siguiente mecanismo:

Reuniones calendarizadas para informar sobre el procedimiento de practica

PROFESOR TUTOR PROFESOR GUIA CENTRO DE PRACTICA
FUNCIONES
a. Realizar 2 supervisiones como minimo en | a. velar por el cumplimiento del plan de practica
terreno. acordado con el establecimiento educacional y los

b. velar el cumplimiento del plan de practica. | estudiantes.

c. velar por la seguridad del alumno tanto | b. orientary supervisar el desarrollo de tareas segun
emocional como fisica. el perfil de la especialidad del estudiante

d. mantener contacto continuo con los | c. comunicarse con el establecimiento educacional
practicantes, atendiendo sus necesidades y/o | en el caso de que el estudiante presente algln
consultas relacionadas con la practica. problema tanto laboral como fisico (accidente).

e. mantener contacto con el centro de | d. evaluar al estudiante junto al profesor tutor en
practica via telefénica y/o via correo | presencia del estudiante.

electrénico. e. velar por la seguridad del estudiante y conocer los
procedimientos para monitorear las condiciones de
seguridad en que los estudiantes realizan la practica
profesional, enfrentar eventuales accidentes
sufridos por los estudiantes en practica, la forma de
utilizacion del seguro escolar.

f. velar por el cumplimiento de la ley del cédigo del
trabajo.

El cumplimiento de las funciones del profesor guia del centro de practica, seran supervisadas por el
profesor tutor, y las funciones del profesor tutor seran supervisadas por el coordinador/a de la
formacidn técnico-profesional o quién designe el Director/a del establecimiento educacional.

9.- CRITERIOS PARA EL CONTROL DE LA PRACTICA, DEL PLAN DE PRACTICA, Y FUNCIONES DEL
PROFESOR TUTOR.

Criterios Indicadores

El profesor tutor revisa el plan de aprendizaje, junto al

estudiante y profesor guia (empresa).

El profesor tutor coteja las actividades del plan de aprendizaje y

Plan de aprendizaje las actividades que realiza el estudiante en la empresa.

El profesor tutor evalia de manera parcial el cumplimiento y
desarrollo de las actividades de aprendizaje explicitadas en el

plan de aprendizaje.

El profesor tutor agenda fechas y horas de visitas en el centro de
practica, via correo electrénico y/o teléfono para monitorear las
actividades realizadas por el estudiante en concordancia con su

plan de practica.

Acompaiamiento, monitoreoy | El profesor tutor acompafia al estudiante en su proceso de
supervision practica, a través de reuniones y/o encuentros, como minimo

dos veces.
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El profesor tutor acompafia al estudiante y evalla el grado de
avance del plan de aprendizaje junto al profesor guia, utilizando
un instrumento de supervision (hoja de supervisiéon profesor
tutor, bitacora del estudiante) de las tareas segun la

especialidad.

Revision del plan de
aprendizaje y actividades

de proceso

El profesor tutor revisa plan de aprendizaje y actividades del

final | estudiante-aprendiz para evaluar el término del proceso.

10.- REQUISITOS DE APROBACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL.

Completar el nimero de horas minimas de practica de acuerdo con lo establecido en el decreto N°2516 de
2008 y todas sus modificaciones posteriores y lo establecido en el presente reglamento para la especialidad

del estudiante.

Demostrar el logro de las tareas y exigencias del plan de practica, de acuerdo con lo evaluado por el profesor
guia, quién debera realizar un informe al término de la practica conforme a los criterios establecidos en el
presente reglamento de practica.

La aprobacién de la practica profesional se certificard a través de un informe final de préctica firmado por
representante del centro de practica, el profesor tutor y por el director del establecimiento educacional.

11.- REQUISITOS DE TITULACION PARA ESTUDIANTES CON MAS DE TRES ANOS DESDE SU EGRESO.

el

Situacion

Procedimiento

Estudiante sin proceso
de practica con mas de
tres ainos

1° Verificar si su concentracién esta en linea en pagina Web
www.ayudamineduc.cl, de lo

contrario solicitarla al nimero 600-600 -2626 opcion 1.

2° Solicitar al estudiante que pida y retire autorizacién en la SEREMI de
Educacion R.M., en Unidad

de titulacidn, para titularse fuera de plazo.

3° En caso de tener experiencia laboral en el drea de la especialidad que
curso, el estudiante debe

presentar para el reconocimiento de esa experiencia un minimo 4 meses
de cotizaciones y carta de

respaldo del empleador, al establecimiento.

4° Si el estudiante no presenta antecedentes, deberd hacer priactica,
previa verificacion de

conocimientos y/o actualizacion de ellos, de ser necesario.

5° Una vez obtenidos todos los antecedentes, el establecimiento debe
presentar el expediente en la

Secretaria Ministerial R.M. (SEREMI) para Titulacion.

Reconocimiento de
Practica Profesional y
Titulacion de
especialidades no

establecidas en la BBCC

a. Completar el nimero de horas de practica de acuerdo a lo dispuesto
en presente Decreto y el Reglamento del Proceso de Titulacién del

establecimiento educacional.
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b. Demostrar el logro de las tareas y exigencias del Plan de Practica, de
acuerdo con lo evaluado por el Maestro Guia de la empresa, quien
debera realizar un informe al término de la practica conforme a lo
dispuesto en el presente decreto y siguiendo las pautas y criterios
establecidos en el Reglamento de Practica del establecimiento.

La aprobacion de la practica profesional se certificard a través de un
Informe de Préctica elaborado por el profesor tutor, quien incorporara
los antecedentes mencionados en el inciso anterior. El Departamento
Provincial de Educacidn respectivo supervisara la practica profesional en
cualquier etapa del proceso. Si detectare irregularidades en el
cumplimiento del Plan de Practica, que se traduzcan en que las
actividades que estd desarrollando el estudiante no permiten la
aplicaciéon y desarrollo de aprendizajes, competencias y destrezas
pertinentes a la especialidad correspondiente, deberd comunicar dicha
observacién al profesor tutor del establecimiento educacional, al
estudiante y al maestro guia de la empresa, a fin de que se administren
las medidas necesarias para su correccién. Dichas observaciones, asi
como las medidas de correccion que se implementen, deberdn
adjuntarse al expediente de titulacion.

El Plan de Practica y los respectivos Informes del profesor tutor y del
maestro guia de la empresa formaran parte del expediente de titulacién

del estudiante.

Otras situaciones Las situaciones de practicas profesionales realizadas en condiciones
distintas a las definidas en el presente decreto seran resueltas por las
Secretarias Regionales Ministeriales de Educacidn respectivas, a expresa
peticién y presentaciéon de antecedentes por parte del director del

establecimiento educacional.

12.- OTROS ASPECTOS QUE NO SE INCLUYEN EN LOS PUNTOS ANTERIORES.
De los criterios para la suspensién o interrupcién de la Practica Profesional.

e Suspender: Detener o diferir por alguiin tiempo una accion u obra.
e Interrumpir: Cortar la continuidad de algo en el lugar o en el tiempo.

Suspension

Situacion Acciones

a) Alumnas en estado de gravidez, que por | - Entrevistar a la alumna.

certificacion del médico tratante no puedan | - Presentar certificado médico en Empresa.
continuarla. En estos casos, la alumna | - Tomar contacto con Empresa para reactivar la
practicante, podra retomar el proceso cuando | practica profesional.

esté en condiciones de hacerlo.
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- O buscar un nuevo lugar de practica para realizar

horas faltantes.

b) Estudiantes que presenten licencias por

enfermedad de hijos menores de un aio.

- Entrevistar al estudiante.

- Presentar certificado médico en Empresa.

- Tomar contacto con Empresa para reorganizar
horario que se acomode a posibilidades y
necesidades tanto del estudiante, como de
Empresa.

- Reactivar la practica profesional, una vez
terminada la licencia médica.

- O buscar un nuevo lugar de practica para

realizar horas faltantes.

c) La empresa no cuente con las medidas de
seguridad minimas exigidas por la legislacion

vigente.

- Realizar entrevista con estudiante.

- Realizar entrevista con representante de la
Empresa.

- O buscar un nuevo lugar de practica para realizar

horas faltantes

d) Los alumnos sean victimas de acoso o abuso
sexual por parte de jefes y/o compafieros de

labores.

- Realizar entrevista con estudiante.

- Realizar entrevista con representante de la
Empresa.

- Buscar un nuevo lugar de practica para realizar

horas faltantes

e) No haya cumplimiento del Plan de Practica

por parte del alumno y/o Centro de Practica.

- Realizar entrevista con estudiante.

- Realizar entrevista con representante de la
Empresa.

- Buscar un nuevo lugar de practica para realizar

horas faltantes

f) Estudiantes que presenten licencias

médicas prolongadas.

- Entrevistar al estudiante.

- Presentar certificado médico en Empresa.

- Tomar contacto con Empresa para reactivar
la practica profesional, una vez terminada la
licencia médica.

- O buscar un nuevo lugar de practica para

realizar horas faltantes.

Interrupcion

Situacion

Acciones

a) Apropiacion indebida de especies,

documentos, valores u otros.

- Entrevistar al alumno.
- Entrevistar a apoderado para poner en su

conocimiento de situacion.
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b) Agresiéon fisica y verbal hacia cualquier | - Entrevistar al alumno.
trabajador o cliente al interior y fuera de las | - Entrevistar a apoderado para poner en su

dependencias conocimiento de situacion.

c) Agresion fisica y verbal hacia el Profesor | - Entrevistar al alumno.
Tutor o Maestro Guia - Entrevistar a apoderado para poner en su

conocimiento de situacion

d) Uso indebido de los recursos o materiales de | - Entrevistar al alumno.
trabajo - Entrevistar a apoderado para poner en su

conocimiento de situacion.

e) Acciones y conductas refiidas con las buenas | - Entrevistar al alumno.
costumbres y la moralidad - Entrevistar a apoderado para poner en su

conocimiento de situacion.

Gustavo Ivan Inostroza Tudor

NOMBRE FIRMA TIMBRE DEL DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

FECHA: 24-05-2023
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ANEXOS

(DOCUMENTACION OBLIGATORIA

QUE SE DEBE ANEXAR)

Plan de Practica (formato adjunto)

Copia Resolucién de reconocimiento oficial por cada especialidad que imparte el
establecimiento.

Copia del acta de sesion del consejo escolar, donde da cuenta de la toma de conocimiento del
reglamento, con firmas y timbre establecimiento.

Modelo de bitacora del estudiante, incluyendo hoja de asistencia.

Modelo de informe de supervision. (elaboracion propia, debe incluir firmas del representante
del centro de practica, profesor tutor y estudiante)

Modelo de evaluacion de empresas con las que el establecimiento tiene convenios (considerar
todos los elementos que se incluyen en punto 6 de este reglamento)

Copia de los convenios del establecimiento con el centro de practica (deben ser generales y no
por cada estudiante)

Resolucidn de aprobacion del reglamento anterior.
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— S

=

Plan de Practica Profesional

Especialidad

Administracion

Mencion

Recursos Humanos

I ANTECEDENTES

A. Datos de la Empresa

Identificacion

Datos de la Empresa

Nombre de la Empresa

RUT:

Direccién:

Correo Electrénico:

Teléfono:

B. Datos del Establecimiento Educacional

Identificacion

Datos del establecimiento educacional

Nombre del Colegio

RBD:

Direccién:

Correo Electrénico:

Teléfono:

C. Datos del Estudiante

Identificacion

Estudiante Practicante

RUT:

Nombre Apoderado:

Direccién:

Teléfono:

Correo Electrénico:

Teléfono:
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1. PAUTAS

Areas de competencia que el estudiante pondrd en practica y competencias de empleabilidad

que se evaluaran durante la practica profesional.

Pauta n°1:

Administracion, mencion Recursos Humanos

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y areas de competencia de la especialidad

Escaladelab’

y las tareas especificas a su cargo.
cargo.

las tareas especificas a su cargo.
tareas especificas a su cargo.

a Su cargo.

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores sefialados
4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores sefialados y las tareas especificas a su
3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores sefialados y
2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores sefialados y las

1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores sefialados y las tareas especificas

(1) ANOTE EL AREA DE COMPETENCIA
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACION DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA.

Area de competencia

Atencion de Clientes

Perfil de Egreso

OA 4 Atender a clientes internos y externos de la empresa, de acuerdo a sus
necesidades y demandas, aplicando técnicas de relaciones publicas, de
comunicacion oral y escrita, en forma presencial o a distancia, via teléfono,
fax, correo electrénico u otro medio.

Horas de Practica

Semanales 10 ‘ Diarias
Tareas realizadas por el Actividades Indicadores Nivel Tiempo
practicante Logro Horas
1.1 Realiza la atencién de clientes | Aplica técnicas | Atiende los clientes
internos de la empresa, | apropiadas para | internos, considerando
considerando los flujos de procesos | identificar los tipos de | técnicas de comunicacion
internos, las  necesidades vy | clientes internos, | apropiadas, considerando el

demandas, utilizando los medios de
comunicacién definidos
formalmente y aplicando técnicas
de comunicacién apropiadas.

considerando
organigrama, y flujos de
proceso, de acuerdo a
procedimientos
establecidos.

organigrama, necesidades y
demandas.

1.2 Realiza la atencién de clientes
externos de la empresa,
considerando sus necesidades y
demandas, aplicando las técnicas
apropiadas para las diferentes
modalidades de comunicacion

Maneja  técnicas de
relaciones publicas, de
comunicacion oral y/o
escrita de forma
presencial.

Se comunica correctamente
en forma oral y escrita, de
acuerdo a procedimientos,
técnicas y necesidades.

Area de competencia

Normativa Laboral y Previsional

Perfil de Egreso

OAl.- Realizar

llenado vy tramitacion de

contratos

de trabajo,
remuneraciones y finiquito, de acuerdo a la legislacién vigente y a las normas
internacionales de contabilidad (NIC).

Horas de Practica

Semanales

15 \

Diarias
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Tareas realizadas por el Actividades Indicadores Nivel Tiempo
practicante Logro Horas
2.1 Los documentos relativos a | Confecciona Contratos | Elabora correctamente
contrato de personal se han | de Trabajo del Personal | Contratos de Trabajo
confeccionado seglin normativa del | de la empresa. solicitados.

Cddigo del Trabajo.

2.2. La planilla electrénica vy
software de remuneraciones se
utiliza adecuadamente para el
calculo de remuneraciones

Registra remuneraciones | Registra correctamente las
en planilla electrénica 'y remuneraciones en la
software de planilla  electronica de
remuneraciones sueldos y/o software.

utilizado por la empresa.

2.3. Ellibro de remuneraciones se ha
confeccionado de acuerdo a la
normativa legal vigente.

Registra la informacion | Registra correctamente la
de remuneraciones en el | informacion en el libro de
libro de remuneraciones. | remuneraciones.

2.4. El término de contrato de ha
realizado segln la normativa del
Cddigo del Trabajo en los plazos y
formas especificamente
determinados.

Prepara las cartas de Redacta correctamente las
aviso de término de la cartas de aviso de término
relacion laboral, de contrato de trabajo.
identificando las Confecciona correctamente

causales del término de los finiquitos de trabajo.
contrato de trabajo.
Confecciona los

finiquitos de trabajo.

Area de competencia

Gestion de Recursos Humanos

Perfil de Egreso

OA2 Calcular remuneraciones y finiquitos, obligaciones tributarias vy
previsionales del personal de una empresa, de acuerdo a los contratos de
trabajo, la legislacion vigente y las NIC.

OAA4 Ejecutar tareas sistematicas de descripcion de cargos, de reclutamiento
e induccidn bdasica de personal, de acuerdo a las necesidades de una
empresa, a los procedimientos establecidos y a la normativa vigente.

Horas de Practica

Semanales 15 ‘ Diarias 3
Tareas realizadas por el Actividades Indicadores Nivel Tiempo
practicante Logro Horas

3.1. Gestiona los contratos de
trabajo del personal de la empresa.

Archiva los contratos de | Archiva contratos de trabajo
trabajo del personal. gestionados aplicando
Presenta los contratos de | técnicas adecuadas.

trabajo a las entidades | Gestiona correctamente

pertinentes contratos de trabajo ante las
entidades pertinentes.
3.2. Gestiona los antecedentes del | Recepciona y archiva los | Archiva % actualiza
personal de la empresa. documentos del | correctamente la
personal. documentacion del
Actualiza expedientes del | personal.
personal.

3.3. Elabora la nédmina mensual de
remuneraciones de la empresa.

Recaba informacién para | Recopila correctamente la
elaborar remuneraciones | informacion para elaborar la
del personal. Calcula | ndmina de remuneraciones.

remuneraciones del | Calcula correctamente las
personal. remuneraciones y horas
Calcula horas extras. extras del personal.

Registra las | Registra correctamente las

remuneraciones en la | remuneraciones
plantilla electrénica o en | determinadas.
software pertinentes.

3.4. Gestiona el término del
contrato de trabajo del personal de
la empresa.

Gestiona la tramitacién | Tramita correctamente
del finiquito de trabajo | finiquitos de trabajo ante los
ante los organismos | organismos pertinentes.

pertinentes.

3.5. Gestiona las obligaciones
tributarias que debe cumplir el

Calcula el impuesto de | Calcula correctamente el
segunda categoria y a | impuesto Unico a los
pagar por el empleador. | trabajadores.
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empleador de acuerdo a las
disposiciones legales.

Presenta la declaracion
de impuestos mensuales
ente el Servicio de
Impuestos Internos.

Presenta correctamente las
declaraciones de impuestos
mensuales ante el Servicio
de Impuestos Internos en
forma digital o analoga.

3.6. Gestiona las obligaciones
previsionales que debe cumplir el
empleador, de acuerdo a Ila
normativa legal vigente.

Calcula las cotizaciones
previsionales del
personal.

Presenta las
declaraciones de

cotizaciones

previsionales ante los

Calcula correctamente las
obligaciones de cotizaciones
previsionales

correspondiente al
empleador.

Presenta correctamente las
declaraciones de

cargos de acuerdo a los avances

de cargos en la empresa.

organismos pertinentes cotizaciones  previsionales
ante los organismos
pertinentes.
3.7. Gestiona la descripcion de | Actualiza la descripcidn | Actualiza adecuadamente

las descripciones de cargo.

respetando la legislacion vigente.

personal de la empresa
de forma digital.

Ejecuta tareas
administrativas para
atraer postulantes al

puesto de trabajo.

tecnoldgicos, normativa vigente e | Entrega a los | Entrega a trabajadores y

indicaciones de la jefatura. trabajadores y jefatura | jefatura, documentos de
documentos de | comunicacién de
comunicacion de | descripcidn de cargos.
descripcion de cargos.

3.8. Gestiona el proceso de | Prepara y registra el | Realiza satisfactoriamente

reclutamiento del personal, segliinlo | proceso de | las gestiones del proceso de

establecido por la jefatura vy | reclutamiento del | reclutamiento del personal,

3.9. Gestiona el proceso de
seleccion del personal de la empresa
de acuerdo a las instrucciones de la
jefatura.

Prepara documentos del
proceso de seleccién del
personal.

Coordina entrevistas y
pruebas de seleccion del

personal.
Registra de forma digital
y/o analoga la

informacion generada en
el proceso de seleccién
de personal.

Realiza satisfactoriamente
las gestiones del proceso de
reclutamiento del personal.
Coordina satisfactoriamente
entrevistas y pruebas de
seleccion del personal.
Registra correctamente de
forma digital y/o andloga la
informacion generada en el
proceso de seleccion de
personal.

3.10. Gestiona el
induccion  del
empresa.

proceso de
personal de la

Registra de forma digital
y/o analoga la
informacion generada en
el proceso de seleccién
de personal.

Registra correctamente de
forma digital y/o andloga la
informacion generada en el
proceso de seleccion de
personal.

Area de competencia

Bienestar y desarrollo de Recursos Humanos

Perfil de Egreso

OA 3. Ingresar, archivar y presentar informacién sobre bienestar y desarrollo
de las personas, ascensos, promociones, transferencias, capacitacion,
desempefios, evaluaciones, entre otros, para la toma de decisiones de las

jefaturas.
Horas de Practica
Semanales 15 ‘ Diarias
Tareas realizadas por el Actividades Indicadores Nivel Tiempo
practicante Logro Horas
4.1. Gestiona el proceso de bienestar | Selecciona informacidn | Selecciona correctamente la

y desarrollo del personal, teniendo en
cuenta la legislaciéon vigente, las
practicas de la empresa y el tipo de
contrato de cada trabajador.

de los trabajadores en los
sistemas

correspondientes a
bienestar, desarrollo
profesional, capacitacion

informacion en los sistemas
de bienestar, desarrollo
profesional,  capacitacidn
y/o evaluacion de
desempefio.
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y/o evaluacion de | Organiza los documentos de

desempefio. los trabajadores que
Organiza los documentos | respaldan la informacién
de los trabajadores. registrada en el sistema.

Selecciona la | Registra correctamente
documentacion que | informacién del bienestar y

respalde la informacién | desarrollo del personal.
registrada en el sistema. | Gestiona correctamente los
Registra informacion de | formularios y/o documentos
bienestar y desarrollo del | en las instituciones
personal. correspondientes y en los
Presenta formularios y/o | plazos definidos.
documentos, de acuerdo
a las normativas exigidas,
en las instituciones
correspondientesy en los
plazos definidos.

4.2. Gestiona el proceso de beneficios | Maneja informaciéon y | Maneja  informaciéon vy

del personal segiun la legislaciéon | normativa sobre | normativa sobre

laboral y convenios especificos. oportunidad de | oportunidades de beneficios
beneficios para los | para los trabajadores.
trabajadores. Confecciona correctamente
Confecciona utilizando | los documentos de
sistemas informaticos o | Beneficios Sociales  del
manuales, formularios y | Personal, utilizando

documentos necesarios | sistemas informaticos o
para la obtencion de | manuales.

beneficios segin la | Gestiona correctamente los
legislacion  vigente vy | documentos de Beneficios
requerimientos del | Sociales del Personal.
trabajador o jefatura
correspondiente.
Tramita los documentos
de beneficios sociales del
personal.

Pauta n°2:

Perfil de egreso de la especialidad de Administracién con mencion de Recursos Humanos
Objetivos de aprendizaje genéricos de la formacion Técnico Profesional
Competencias de Empleabilidad

Escala: E: excelente — B: bueno — S: suficiente — I: insuficiente

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores sefialados y las
tareas especificas a su cargo.

4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores sefialados y las tareas especificas a su cargo.
3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores sefialados y las
tareas especificas a su cargo.

2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores sefialados y las
tareas especificas a su cargo.

1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores sefialados y las tareas especificas a
su cargo.

(1) ANOTE EL AREA DE COMPETENCIA
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACION DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA.

Secretaria Regional Ministerial de Educacion Region Metropolitana- Ensefianza Media Técnico Profesional

21




REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2023

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

Comportamiento del estudiante en practica

Observaciones

Nivel de logro de la
competencia

E B S |

Se comunica oralmente y por escrito con claridad, utilizando
registros de habla y de escritura pertinentes a la situacién
laboral y a la relaciéon con los interlocutores.

Lee y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el
trabajo realizado (especificaciones técnicas, normativas
diversas, legislacion laboral, y noticias y/o articulos, etc.)

Realiza las tareas designadas de manera prolija, cumpliendo
plazos establecidos y estandares de calidad, y buscando
alternativas y soluciones cuando se presentan problemas
pertinentes a las funciones desempefadas.

Trabaja eficazmente en equipo, coordinando acciones con
otros in situ o a distancia, solicitando y prestando
cooperacién para el buen cumplimiento de sus tareas
habituales o emergentes.

Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas,
clientes, personas con discapacidades, sin hacer distinciones
de género, de clase social, de etnias u otras.

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de aquellas normas culturales
internas de la organizacion que influyen positivamente en el
sentido de pertenencia y en la motivacién laboral.

Participa en diversas situaciones de aprendizaje, formales e
informales, para desarrollar mejor su trabajo actual o bien
para asumir nuevas tareas o puestos de trabajo, en una
perspectiva de formacidn permanente.

Maneja tecnologias de la informacién y comunicacion para
obtener y procesar informacién pertinente al trabajo, asi
como para comunicar resultados, instrucciones e ideas.

Utiliza eficientemente los insumos para los procesos
productivos y disponer cuidadosamente los desechos, en una
perspectiva de eficiencia energética y cuidado ambiental.

Emprende iniciativas Utiles en los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando principios basicos de gestidn
financiera y administracion para generarles viabilidad.

Previene situaciones de riesgo y enfermedades
ocupacionales, evaluando las condiciones del entorno del
trabajo y utilizando los elementos de proteccion personal
segun la normativa correspondiente.

Tomar decisiones financieras bien informadas y con
proyeccion a mediano y largo plazo, respecto del ahorro,
especialmente del ahorro previsional, de los seguros, y de los
riesgos y oportunidades del endeudamiento crediticio, asi
como de la inversion.

Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad

de ,a

de de 202

Entre quienes aqui firman:

Practicante

Profesor Tutor

Nombre:

RUT:

Nombre:

RUT:
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Maestro Guia

Nombre:

RUT:

En caso de accidente avisar
A:
Al teléfono:
1. Modelo de bitacora del estudiante
Datos Generales
Nombre del estudiante RUT
Direccion Teléfono

Nombre del Establecimiento educacional RBD

Especialidad Sector Econédmico

Aiio de Egreso Ao de Practica

Empresa en la que realiza la Practica Rut de la Empresa
Direccidén Teléfono de la Empresa
Nombre del Maestro Guia Nombre del Profesor Tutor
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Secuencia de Tareas

Tareas realizadas segun dareas de
establecidas en el plan de practica.

competencia

Manejo y uso de maquinas, equipos,
espacios laborales y/o
implementos utilizados en la tarea.

herramientas,

tarea

Breve descripcion de la
tarea

Respeta las
normas de
seguridad

Escalala?

Autoevaluacion

Escalala?

Evaluacion

Maestro
Guia

Escalala?

Fecha

Firma Profesor Tutor

Fecha:

Firma Maestro Guia
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— — S

HOJA ASISTENCIA A EMPRESA
Nombre Estudiante
FECHA HORA ENTRADA HORA SALIDA FIRMA
PROFESOR TUTOR:
12 VISITA 22 VISITA
Fecha: Fecha:
Firma Firma
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2. Modelo de informe de supervision de practica profesional

Con fecha, / /202

Certifico que don(a) RUT N@

, egresado(a) del Centro Educacional Particular Orden de San

Jorge, RBD N211931-8 de la especialidad de Administracidon con mencion en Recursos Humanos

ha realizado un total de 500 horas cronolégicas de practica profesional entre el v
el , en la empresa

, RUT
Ne , ubicada en la comuna de

bajo la supervision del maestro guia sefior(Sra.)

Durante el periodo sefialado, el/la estudiante ha cumplido satisfactoriamente con las tareas y
exigencias acordadas en el Plan de Practica, por lo tanto, se certifica que ha aprobado la

Practica Profesional de acuerdo con la evaluacién realizada e informada por el maestro guia.

Se deja constancia que don(ia) ha demostrado

dominio sobre las siguientes areas de competencia de la especialidad:

Igualmente, se ha destacado en las siguientes competencias de empleabilidad,

1:

2:

Nombre Profesor Tutor:

Secretaria Regional Ministerial de Educacion Region Metropolitana- Ensefianza Media Técnico Profesional

26



REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2023

3. Modelo de evaluacion de empresas con las que el colegio tiene convenios

CRITERIOS

INDICADORES

NO

Disponibilidad de profesores
guias para acompafar a los

estudiantes.

La empresa dispone de profesores guias
suficientes para acompafiar a los estudiantes en

practica.

Desarrollo de actividades
acordes con la especialidad y

el plan de aprendizaje.

Los estudiantes desarrollan actividades en la
empresa de acuerdo con su especialidad y con

su plan de aprendizaje.

Desarrollo de tareas, roles o
actividades que enriquezca su

proceso de formacion.

La empresa propicia que el estudiante pueda

desarrollar  diferentes tareas, roles o
actividades que enriquezca su proceso de
formacidn, en la medida en que la empresay la

especialidad y/o mencién lo permita.

Cumplimiento de las

condiciones de seguridad.

La empresa debe cumplir con las condiciones de
seguridad, acorde con las leyes, tanto en la Ley

N°16744 y otras que correspondan.

Resguardo de la integridad
fisica y/o emocional del

estudiante.

La empresa vela por la integridad fisica y/o
emocional de los estudiantes, no
sometiéndolos a situaciones que pongan en

riesgo o los dafien.

Monitoreo de la practica

La empresa provee al profesor tutor de los
tiempos y espacios para monitorear a los
estudiantes en practica en relacion a su
desempefio, en concordancia con su plan de

aprendizaje.

Verificacidn laboral y normas
de seguridad y prevencién de

riesgos.

La empresa provee al profesor tutor de los

tiempos y espacios para verificar las

condiciones laborales y las normas de
seguridad y prevencidn de riesgos en los cuales
deben tener los estudiantes y los documentos

obligatorios del Seguro Escolar.

Cumplimiento del Convenio

La empresa cumple con todas las clausulas del

Convenio de Practica.
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De acuerdo a lo evaluado se determina:

1.- Suscribir
2.- Renovar convenio con Empresa
Fecha:
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4. Modelo carta enviada a Empresa

En la ciudad de Santiago, a 06 de noviembre de 2023

Sefior

Marcelo Sepulveda

Comercializadora Agropecuaria Embrio Chile SA
Presente

De nuestra consideracion:

Como es de su conocimiento, la reglamentacién vigente para la Ensefianza Media Técnico
Profesional (Decreto N21353/2017) exige que los estudiantes egresados de esta modalidad de
ensefianza realicen un periodo de practica profesional, en una empresa afin con su
especialidad. Esta practica es parte de su proceso formativo y un requisito para obtener el

Titulo de Técnico de Nivel Medio.

Esta practica profesional tiene una duracion de 500 horas de trabajo. Su tiempo de duracion
como las tareas a realizar por el estudiante quedan definidos, de comun acuerdo entre el
estudiante en practica, el profesor tutor y, el maestro guia de la empresa, explicitado en el Plan

de Practica del Estudiante.

Los estudiantes de Enseiianza Media Técnico-Profesional que realizan su practica profesional
en una empresa, estan protegidos por un seguro escolar en caso de accidentes, tal como lo

establece la Ley N2 16.744.

Si su empresa acepta a un estudiante en practica, como esperamos que asi ocurra, deberd
disponer de un maestro guia para que acompanie, supervise, dirija y oriente al estudiante en la

realizacion de su practica en las dreas de estudio acordadas y estipuladas en el Plan de Practica.

De acuerdo con lo anterior, solicito a usted otorgar un cupo para lal estudiante en practica,

sefiorita , RUT N9 , egresada el afio 2020 de la

especialidad de Administracion con mencién en Recursos Humanos del Centro Educacional

Particular Orden de San Jorge.

Esperando de usted una buena acogida le saluda atentamente,

Gustavo Inostroza Tudor

Director
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5. Modelo convenio individual del estudiante

CONVENIO INDIVIDUAL ALUMNO

El representante legal de la empresa RUT (de la
empresa) N2 rubro o sector domicilio
comercial en la comuna de
teléfono correo

electrénico , acepta a la alumna,
, RUT N° , proveniente del Centro Educacional

Particular Orden de San Jorge para que realice la Practica Profesional, conducente al titulo de

Técnico de Nivel Medio en la Especialidad de Administracion con mencién en Recursos

Humanos.
La practica la iniciara el de 20 y tendra una duracién de
horas semanales y horas diarias, controladas mediante reloj control o libro

de registro de entradas y salidas que posee la empresa, también quedara un registro de las

tareas que el estudiante realice en el centro de practica.

Por su parte la empresa se compromete a:
1. Disponer de un maestro guia, que estara a cargo del estudiante durante la realizacién de la practica.

2. Encargar al practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acordadas en el Plan de Practica,
las que deberan incluir el uso de maquinas y equipos, cuando corresponda. El estudiante NO podrd realizar tareas

gue no se especifican en su Plan de Practica.
3. Entregar al practicante los elementos necesarios de proteccion personal.
4. No someter al practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su integridad fisica y/o emocional.

5. Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de practica en las oportunidades que se acordaron entre el

liceo y la empresa.

Esta autorizacién es vdlida para el estudiante identificado anteriormente que hara su practica

profesional en esta empresa y no constituye un contrato laboral.

Nombre, firma y timbre responsable de la empresa.

En la ciudad de Santiago, a de del 20__
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6. Copias de convenio con centros de practicas

a

&Saﬁgo,aque Slﬁbm del ano 70/ mmnm

%ﬁ@fh RUT N° y&# 720-/ , representado por
ella a) ngn”ﬂ //mﬂTﬂ{B ﬁﬂ,(/vlmrp , cédula de

identidad N° 497 714 4Q/-/ d con. domicilio en
_f / ,@f”ﬂ{r”mﬂ— : N° I3/ , comuna de
W‘é/@/f/ﬁéﬁ:( 1) , en adelante e indistintamente “La Empresa’, por

una parte y por la otra el Centro Educacional Particular Orden de San Jorge, Rol de
Base de Datos N°11931-8, representado por el director, sefior Fernando Robles Espina,

con cédula de identidad N° , con domicilio en Avda. San

José N° 01150 de la comuna se San Bernardo, en adelante e indistintamente "El
Colegio”, se ha estipulado el siguiente convenio con la Empresa antes mencionada
como Centro de Practica Profesional en la especialidad de Administracién mencion
Recursos Humanos, siendo sus clausulas, términos y estipulaciones las sefaladas a

continuacion:

La practica tendra una duracién de 500 horas controladas mediante reloj control
o libro de registro entrada-salida que posee la Empresa. También debe quedar un
registro de las tareas que el estudiante desarrollara en el Centro de practica.

El alumno practicante quedara amparado durante todo el proceso por el Seguro
Escolar.

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de Practica Profesional, quien
estara en permanente contacto con la Empresa.

Por su parte la Empresa se compromete a:
* Disponer de un maestro guia el que estara a cargo del alumno(a) durante la
realizacion de la practica y que al concluirla debera realizar una evaluacion final.

* Encargar al alumno(a) practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad
y acordadas en el plan de practica, las que deberan incluir instrumentos y equipos

cuando corresponda.

* Entregar al alumno(a) practicante los elementos necesarios de proteccion personal,
cuando corresponda.

* No someter al alumno(a) practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su
integridad fisica y/o emoc}onal.

f 9
* Permitir que el pfofes/c{r tutor supew@sgglﬂ proceso dd{ practica a las oegfﬁ@dades que

8e.acaidayen enfre ;'folegio y laBmpresa’’ \/ [0 & v\(&
/ B ) A s \ | \ : ,QJ
FERNANUQ/RQBEggjgspl W) P (. &é@%
Nombre, firma y timbre Director _ <Nombré¢/, firmﬁj{g&)@(he Empresa
40 P |
G > O

En Santiago, a Z_ﬁ de QVL—\/ %“/Z 201 ¢
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3.- MODELO CONVENIO CON CENTROS DE PRACTICA

En Santiago, a 23 de octubre del afio 2019 entre CCi Ingenieros Consultores Lida.,
RUT N°78.037.200-1, representado por el sefior Reinaldo Gonzélez G., cédula de
tdentidad N°6.558.963-K con domicilio en Avda. Benozzo Gozolii N°4635 , comuna de
. 8an Joaquin, en adelante e indistintamente “La Empresa”, por una parte y por la otra el
Centro Educacional Particular Orden de San Jorge, Rol de Base de Datos N°11931-8,
representado por el director, sefior Fernando Robles Espina, con cédula de identidad
N°%.532.046-0, con domicilio en Avda. San José N° 01150 de la comuna se San
Bemardo, en adelante e indistintamente "El Colegio”, se ha estipulado el siguiente
convenio con la Empresa antes mencionada como Centro de Practica Profesional en la
especialidad de Administracion mencién Recursos Humanos, siendo sus clausulas,
términos y estipulaciones las sefialadas a continuacién:

La préactica tendra una duracion de 500 horas controladas mediante reloj control

o libro de registro entrada-salida que posee la Empresa. También debe quedar un
registro de las tareas que ¢! estudiante desarrollara en el Centro de practica.

El alumno practicante quedara amparado durante todo el proceso por el Seguro
Escolar.

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de Practica Profesional, quien
estara en permanente contacto con la Empresa.

Por su parie la Empresa se compromete a;
* Disponer de un maestro guia el que estard a cargo del alumno(a) durante la
realizacion de la practica y que al concluiia  debera realizar una evaluacion final.

*“ Encargar al alumno(a) practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad
y acordadas en el plan de préctica, las que deberan incluir instrumentos y equipos
cuando corresponda.

* Entregar al alumno(a) practicante los elementos necesarios de proteccion personal,
cuando corresponda.

* No someter al alumno(a) practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su
.ntegridad fisica y/o emocional.

* Permitir que el frofesgfr tutor supervise el proceso de préctica a las oportunidades que

se acordarorf entfe el colegio y la Empresa.
FERNANDO ROBLES ESPINA _ ‘/;'.‘%y;_.g)&,_&wm/, /(A -

b= T:_f.ﬂ?' }?€ \\/\vr, Ci() Gc\/cz‘; ’1" Zz é

p—

&

Nombre, firna y timbre%}rector ,\\,»;./ Nombre, firma y timbre de Empresa

o Tl

En Santiago, a 2% de o h~love 2019

A AMNMARIT AN/ IMIMt e s
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7. Copia Rex
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GOBIERNO DE CHILE

MINISTERIO DE EDUCACION
REGION METROPOLITANA

AMPLIA RESOLUCION EXENTA N7 2591 DE
1985, POR IMPARTIR ~ NUEVAS
ESPECIALIDADES DE ENSENANZA TECNICO
PROFESIONAL EL CENTRO EDUCACIONAL
“ORDEN DE SAN JORGE”, COMUNA DE SAN
BERNARDO, REGION METROPOLITANA.

" RESOLUCION EXENTA N°
. i
SANTIAGO, 004414 '22.Nﬂ¥"2.00
YISTO:

Lo dispuesto en el Titulo II de la Ley N°18962; en ¢l DFL N° 2, de
1998, en los Decrelos Supremos N's 548, de 1998, 177, de 1996, y 220, de 1998, todos del
Ministerio de Educacion; la Resoluciéon N° 520, de 1996, modificada por Resolucion N®
488, de 1997, ambas de Contraloria General de la Reprblica; la Resolucién Exenta N°
2591/85, y sus respeclivas modificaciones, todas dc esta Secrctaria  Ministerial  de

Educacion y:
CONSIDERANDO:

- Que, por Ordinatio N° 5330, de 03/10/2000, esta Secrclaria Ministerial instruyd a los
Departamentos  Provinciales procedimiento padra acogerse al Decreto Supremo de
Educacion N° 220, de 1998, por parte de los Establecimientos Educacionales que
imparten o desean impartir Ensefianza Media Técnico Profesional.

- Que. por ordinario N® 52, Jdo 30/10/00 se solicila ampliacion del reconocimiento oficial
del Centro Educacional, parlicular subvencionado 1/C “Orden de San Jorge"”, comuna
San Bernardo, para impartic la especialidad e Administeacién; en ¢l marco de la
aplicacién el Decreto Supremo de Fducacion N™ 220, de 1998,

- Que, por ordinario N* 190, de 11/01/2001, esla Scerclaria Ministerial instruye sobre la
conslitucion de Garantia de implementacion adecuada de especialidades de Educacion
Téenico Profesional.

Que. por memorandum N 2 de 29/03/01, la Jefa de Gabinele del Sr. Subsceretario de
Educacion envia documento claborado por el Departamento Juridico del Nivel Central
donde sc pronuncia sobre procedimienta a seguir ci cada caso ¢n Gue s¢ encuentran Jos
establecimicntos cducacioniles en la aplicacion del Decrelo Supremno de Lducacién N°
220, de 1998,

- Que, por memo inferno N* 24581, de 2/10/01 ¢l Departamento de Educacion cnvia a
Asesoria Juridico do esta Secrctaria Ministerial carpeta del mencionado establecimicnto
indicando yue éste presenld documento de garanfia.

Lo solicitada, lo intormade por ¢l Depactamento de Educacion y que ¢l soslenedor debe
Jar estricto  cumplimicnte al plan de implementacion  propuesto, a fin que el

estahlecimicnto cuente con cl eyuipanticnlo pecesarin para imparlic su cspecialidad; en
e e Las stribuciones confesidig por el Deceln Kuprema de Vduenoldn N V17, dae

1996, dictd la sigriente:
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RESO LUCI ON

1.- AMPLIASE, lo dispucsio en el numeral 3% de la
Eesolucian Txenta N 2591 de 1085, de esta Secectarin Ministerial, en el seotido gue a
conlar del afiv escalar 2001, el Centro BEducacional paricular subvencionado F/C, "Crden
de San Jorge™, R.B.DN® 11921-8, comuna San Bermardu, imparte cn la modalidad T-P, en
el secior ccomdmive Administracién ¥ Comercio (ruma Comercial) la especialidad de
Adiministracién, de acuerde a lo dispuesto en el Decreto Supremo de Falucacidn M™ 220, dc
1958, ¢l cual so aplicara de la siguiente mancra:

2001 3
2002 4
2003 3=y dn,
2004 4e

La capacidod miaxima de alencitn del local egcalar es de 700 alumnos poor jurnada.

- TENGASE presenie para todos lus eleclos Iopales
v adiministratives.

AMOTESLE, REGISTRESE ¥ COMUNIQUESE.

Lk - T I
- i d - 41
et o d e I i

S | i il b et .|lll |

i .&LEJANI]I{H TRAVERSO CARVAJAL .

o 51 BT 4\[{10 MINISTERILAL I EBUCACIE }N

-~~,J__ RECION METROPOLITANA
s I 1

i

AT rm‘u T
'I)islllluu i

Sc. 1Marles

T duridicn
e, Presupiiesios
2, aubvenciones
2o, Planihracion
2o, v, de Edoe, Gral
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8. Acta del consejo escolar con toma de conocimiento del reglamento

REGLAMENTO DE PRACTICA ¥ TITULACION
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s
J/ 2.- CONSE.JO ESCOLAR C.E.P. ORDEN DE SAN JORGE
SOBRE REGLAMEHTG PRACTICA PROFESIONAL

En Reunion Ordinaria del Consejo Escoiar del Gentro Edusacional Particular Orden de
San Jorge, con fecha 15 de abril de 2020 se da a conocer el Nueva Manual de
Practica Profesional.

lizabeth PalominogsRlos, Encargada de
lee, explica y responde dudhs, aprobandose en

es ni anotaciones. SRR,
P

Diche Manual es presentado por Profe
Practica Profesional y Titulacion, la g
su totalidad dicho Manual, sin come

Firman los presentes:

3 DIRE =
Director, Sr. Fernando Robles Espina \\\ v =2 - —._C_T(l@::;'
=1 1 ?_, @1’."-
2y =
Representante Profesores, Sra. Elizabeth Palominos Rios, # il o
Representante Funcionariog, Sra Sandra Mora Mardones //ﬁ“’ il !
-y P ——.

Presidenta CCPA, Sra. Marcela Bustamante

YA

San Bemardo, 20 de abril de 2020
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