REGLAMENTO DE PRACTICA'Y Version 2013 - 02
TITULACION 01-03-2013
Decreto Exento N° 02516 del 20 de Diciembre del CSMP
afo 2007

REGLAMENTO QUE FIJA LAS NORMAS BASICAS DEL PROCESO DE
TITULACION DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS DE LA ENSENANZA MEDIA
TECNICO PROFESIONAL DEL _COLEGIO SAN MARTIN DE PORRES.

CONSIDERANDOS:

Que, las Normas Bésicas obligatorias para el Proceso de Titulacion de Técnicos de Nivel
Medio estaran regidas por el Decreto Exento N° 02516 del 20 de Diciembre del afio 2007.

Que uno, de los propositos de las politicas educacionales que impulsa el Ministerio de
Educacion es el mejoramiento de la calidad de la Educacion Media Técnico Profesional,
posibilitando con ello mejores oportunidades de ensefianza y de titulacion para los alumnos
y alumnas de esta modalidad de ensefianza.

Que el Marco Curricular para la Ensefianza Media establecido en Decreto Supremo de
Educacién N° 220/88, ha determinado los Objetivos Fundamentales y Contenidos Minimos
Obligatorios que los alumnos y alumnas deben alcanzar al finalizar este Nivel de
Ensefianza para lograr los Requisitos Minimos de Egreso establecidos en el D.F.L. N° 1, de
2005, del Ministerio de Educacion, que fija el texto refundido coordinado y sistematizado
del la Ley N° 18962, Organica Constitucional de Ensefianza., que constituyen el fin que
orienta al proceso educacional de la Ensefianza Media.

Que, sin perjuicio de la facultad que tiene el Ministerio de Educacion para otorgar el
Titulo de Nivel Medio, es necesario aumentar la responsabilidad del Establecimiento
Educacional para que tome sus propias decisiones en materias referidas al proceso de
Ensefianza y de Evaluacion en el marco de la Reforma Educacional;

Que, es indispensable actualizar los procedimientos adecuados para titular y dar las
certificaciones correspondientes al Titulo de Técnico de Nivel Medio a los y las estudiantes
que hayan aprobado su proceso de Titulacion.

Que el propdsito general del Reglamento del Proceso de Titulacién, es fijar las Normas
basicas para el desarrollo de dicho proceso y contribuir a elevar los estandares de calidad y
excelencia de la educacién impartida en el Liceo Carlos Roberto Mondaca Cortés

El Liceo establece las siguientes disposiciones sobre Practica y Titulacién a los alumnos y
alumnas egresados de 4° afio Medio de Ensefianza Media Técnico Profesional, de la
Especialidad de Administracion y Mecéanica Automotriz.




DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°

El presente Reglamento establece las normas basicas obligatorias para el Proceso de
Titulacién de Técnicos de Nivel Medio, que deberan ser aplicadas por los establecimientos
educacionales que imparten ensefianza media Técnico Profesional reconocidos oficialmente
por el Ministerio de Educacion.

Para los efectos del presente Reglamento se entendera por proceso de Titulacion de los
alumnos y alumnas de la Ensefianza Media Técnico Profesional, el periodo que se extiende
desde la matricula de un alumno y/o alumna en un establecimiento educacional de
Ensefianza Media Técnico Profesional para la realizacion de su practica profesional hasta
su aprobacidn final, incluyendo el cumplimiento de todos y cada uno de los procedimientos
necesarios para la obtencion y entrega del Titulo Técnico de Nivel Medio correspondiente
por parte del Ministerio de Educacion.

ARTICULO 2°

La titulacion de los alumnos y alumnas egresados de Ensefianza Media Técnico
Profesional es la culminacién de dicha fase de formacion técnica. Para ese efecto,
previamente, deberan desarrollar un Plan de Practica en empresas afines con las tareas y
actividades propias de la especialidad.

Se entendera por Plan de Préctica el documento guia elaborado para el desarrollo de la
practica profesional, el que debera ser elaborado de acuerdo con el perfil de egreso del
técnico de nivel medio de la especialidad de Administracion y Mecénica Automotriz,
revisado en conformidad al perfil profesional y contextualizado en funcion de las tareasy
criterios de realizacion de la empresa. Este Plan contemplara actividades que aporten al
logro de las competencias genéricas de empleabilidad, especificas del &mbito de la
especialidad de Administracion y Mecanica Automotriz, con énfasis en el cumplimiento de
las normas de seguridad y prevencion de riesgos, como, asimismo, de competencias
laborales transversales tales como responsabilidad, puntualidad, actitud preactiva y
cumplimiento de normativa interna de la empresa, entre otros.

El Plan de Practica sera elaborado en conjunto por el Profesor Tutor del Establecimiento
Educacional y el estudiante en practica y consensuado con el Maestro Guia de la empresa.
Sera requisito indispensable para su aprobacion que las actividades a realizar por el alumno
y/o alumna guarden directa pertinencia con la aplicacion y desarrollo de los aprendizajes,
competencias y destrezas de la especialidad de Administracion y Mecanica Automotriz.

En el Plan de Practica se debera establecer el nUmero de horas de la jornada diaria y
semanal de préctica que realizan los alumnos y las alumnas en el Centro de Practica. La
jornada semanal no deberd superar las 44 horas semanales, ni realizarse en horarios
nocturnos, feriados o fines de semana. Las horas extraordinarias deberan ser acordadas con
el alumno o alumna practicante e informadas al establecimiento, y seran consideradas en el
numero total de horas del Plan de Préctica.
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No estara permitido que el estudiante en practica realice tareas que no estén definidas en
el Plan de Practica.

El Plan de Préctica formara parte del expediente de titulacion del estudiante.

ARTICULOQ 3°

Los estudiantes que aprueben cuarto afio de Ensefianza Media Técnico Profesional
tendran derecho a recibir su Licencia de Ensefianza Media e iniciar su proceso de
titulacion.

Para iniciar su proceso de titulacion los alumnos y las alumnas referidas en el inciso
precedente deberan matricularse en el establecimiento correspondiente. En tal caracter, los
alumnos y alumnas en practica gozaran, para todos los efectos legales, de todos los
beneficios de los alumnos y alumnas. Sera obligacion del establecimiento informar a los
alumnos y alumnas que se matriculen para realizar su practica profesional de los beneficios
a los que pueden optar, tales como carné escolar, becas y/o estipendios.

Asimismo, los alumnos y alumnas que realicen su practica podran postular al beneficio de
la Bonificacion de la Practica Profesional de acuerdo con los recursos presupuestarios
especificados anualmente para este fin.

Los establecimientos educacionales solo podran fijar como pago maximo y dnico para la
matricula en el proceso de titulacion el valor establecido por el Ministerio de Educacion
para los establecimientos de ensefianza media correspondiente al afio lectivo en que el
alumno y/o alumna se inscribe para su practica, ademas cancelara un arancel de Titulacion
el cual seré fijado cada afio lectivo.

ARTICULOQO 4°

El proceso de titulacion se debera iniciar dentro del plazo maximo de 3 afios, contados
desde la fecha de egreso del estudiante.

La préctica profesional tendrd una duracion minima de 450 horas y un maximo de 720
horas cronologicas.

En los establecimientos educacionales que aplican Formacién Dual, la duracion de la
practica correspondiente al 50% de las cantidades sefialadas anteriormente.

e Este Establecimiento no aplica Formacién Dual.
Los estudiantes egresados cuyo rendimiento académicos promedio en la formacion

diferenciada técnico profesional sea igual o superior a la calificacion 6,0 (seis coma cero)
podran solicitar que se disminuya la duracién de su practica en un 15 %.
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Sin perjuicio de lo establecido en los incisos precedentes, la duracion méaxima de la
practica profesional podra ser modificada excepcionalmente y por razones justificadas por
el Secretario Regional Ministerial de Educacion correspondiente, a peticion del
establecimiento educacional de que se trate.

ARTICULQO 5°

Los establecimientos educacionales que apliquen los programas de estudio propuestos por
el Ministerio de Educacion para la Formacion Diferenciada de la Educacién Media
Técnico Profesional podran ofrecer practica intermedia, durante el afio escolar, a los
alumnos y alumnas que aprueben 3° afio medio de dicha modalidad de estudios y que
hubieren obtenido en la formacion diferenciada un promedio de calificaciones igual o
superior a 5,5 (cinco coma cinco). Asimismo, podran hacer el mismo ofrecimiento los
establecimientos educacionales que imparten Educacién Media Técnico Profesional con
programas modulares de Formacion Diferenciada aprobados formalmente por el Ministerio
de Educacion. Quedan excluidos de esta posibilidad los alumnos y alumnas de la
Formacion Técnico Profesional Dual.

La practica intermedia consistird en un periodo de estadia en un centro de practica, sujeto a
las formalidades establecidas para la practica profesional, cuyo desarrollo debe realizarse
sin perjuicio del total de horas de clases establecidas en el plan de estudios aprobados por
el Ministerio de Educacion. La cantidad de horas de su duracion sera parte del total de
horas contempladas por el establecimiento para el conjunto de la practica profesional que
debe aprobar el alumno y alumna para su titulacion. Por lo tanto, disminuira
proporcionalmente la duracién del periodo final de practica que deben realizar esos
alumnos y alumnas una vez adquirida la calidad de egresados.

e EIl Establecimiento ofrece practica intermedia durante el afio escolar a los alumnos
y alumnas que aprueben 3° afio medio en la modalidad de estudios Técnico
Profesional en previa conversacién con los Padres y/o apoderado.

ARTICULO 6°

Para aprobar la practica profesional los estudiantes deberan:

a. Completar el nimero de horas de practica de acuerdo a lo dispuesto en el presente
decreto y el Reglamento del Proceso de Titulacion del establecimiento educacional.

b. Demostrar el logro de las tareas y exigencias del Plan de Practica de acuerdo con la
evaluacion 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 Préctica del establecimiento.

La aprobacion de la practica profesional se certificara una vez terminado el proceso de
Practica Profesional, con la evaluacion del Maestro Guia de la Empresa e Informe del
Coordinador Técnico Profesional.
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El Departamento Provincial de Educacién respectivo supervisard 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 esta desarrollando el estudiante no
permiten la aplicacion y desarrollo de aprendizajes, competencias y destrezas pertinentes a
la especialidad correspondiente, deberd comunicar dicha observacion 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 correccion. Dichas observaciones, asi como las
medidas de correccion que se implementen, deberan adjuntarse al expediente de titulacion.

El Plan de Practica y los respectivos informes del Profesor Tutor y del Maestro Guia de la
empresa formarén parte del expediente de titulacion del estudiante.

ARTICULQO 7°

En los casos que algun estudiante efectué su practica profesional en lugares apartados, al
establecimiento educacional debera:

a. Asegurar, al menos, una supervision presencial e implementar mecanismos
complementarios para una adecuada supervision a distancia del proceso; o

b. Facilitar que el estudiante se matricule en otro establecimiento educacional que
imparta su especialidad y le asegure la debida supervision del proceso de Titulacion.
En este caso, el alumno y alumna serd titulado por el establecimiento
educacional que haya supervisado efectivamente la practica y donde estuviere
matriculado.

ARTICULO 8°

El egresado que no pueda realizar su proceso de titulacion en el establecimiento
educacional del cual egresd, por inexistencia de éste, estar residiendo en otra region u otra
fuerza mayor, podra matricularse en otro establecimiento que imparta la especialidad
estudiada, previa autorizacion de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion
respectiva.

Los establecimientos educacionales que incorporen alumnos y/o alumnas egresados de
otros establecimientos educacionales, previa autorizacion de la Secretaria Regional
Ministerial de Educacion, respectiva, procederan de igual forma que con sus alumnos y
alumnas egresados.

ARTICULO 9°

Los estudiantes con mas de tres afios de egresados que se hayan desempefiado en
actividades propias de su especialidad por 720 horas cronoldgicas 0 més, podran solicitar
al respectivo establecimiento educacional el reconocimiento de dichas actividades como
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préctica profesional, para lo cual se matricularan, presentardn un certificado laboral y se
someteran a una evaluacion similar a la utilizada por el establecimiento educacional para
evaluar el cumplimiento descrito en el Plan de Practica. No se exigira etapa de
actualizacion a quienes, previa verificacion de antecedentes, se les apruebe la solicitud de
exencion de préactica por reconocimiento formal de desempefio laboral en la especialidad.

Los estudiantes que excedan dicho plazo y que no hubieren desempefiado actividades
laborales propias de su especialidad, o las hubieran realizado por un periodo inferior a 720
horas, deberan desarrollar una etapa de actualizacion técnica, previa a la realizacion de su
practica profesional, de acuerdo con lo que estipule el Reglamento del Proceso de
Titulacién del establecimiento educacional. Para dicho efecto, si fuese procedente, se
matricularan en el proceso de titulacién, recibirdn un plan de actualizacién y luego
cumpliréan las actividades de préctica previstas.

ARTICULO 10°

Los estudiantes egresados que hubieren aprobado su practica profesional obtendran el
Titulo de Técnico de Nivel Medio correspondiente a un sector econémico y especialidad
otorgado por el Ministerio de Educacion a través de las Secretarias Regionales
Ministeriales de Educacion, para lo cual los establecimientos educacionales que imparten
ensefianza media técnico profesional deberdn presentar los siguientes antecedentes
correspondientes en el Expediente de Titulo.

a. Certificado de Nacimiento,

b. Certificado de concentracion de notas completada desde 1° a 4° afio de ensefianza
media;

c. Plan de practica;

Informe de Practica del Profesor Tutor;

e. Certificado del empleador, en el caso de reconocimiento del trabajo realizado como
Préactica Profesional;

f. Diploma de Titulo, segun disefio oficial, el que sefialara expresamente que se trata de
un Titulo de Técnico de Nivel Medio y considerara en su anverso espacios para las
firmas correspondientes, abajo a la derecha para el Secretario Regional Ministerial de
Educacion correspondiente, abajo a la izquierda para el Director del establecimiento
educacional y bajo ellas en el medio para el alumno o alumna titulado, los que
deberan venir firmados por el Director del establecimiento y alumno o alumna.

Qo

Cada Secretaria Regional Ministerial de Educacion mantendrd un Registro de los
estudiantes titulados como Técnicos del Nivel Medio, actualizado y correlativo, indicando:

Identificacion del titulado: nombre y RUN;

Titulo otorgado;

Fecha de titulacion;

Identificacion del establecimiento educacional del egresado, y
Sector y Especialidad.

®o0 o

El titulo y el expediente de practica seran tramitados por el establecimiento educacional
ante la Secretaria Regional Ministerial de educacion respectiva, la que otorgara el Titulo
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de Técnico de Nivel medio de la especialidad correspondiente en un plazo no superior a
90 dias y en los periodos indicados en el Calendario Escolar.

ARTICULO 11°

El presente Reglamento del Proceso de Titulacién conforme a las disposiciones del
Decreto Exento 02516/ 2007, especifica los siguientes aspectos:

11. a.- La préctica profesional tendrd una duracion minima de 450 horas y un
maximo de 720 horas cronoldgicas.

11. b.- Criterios y procedimientos para la elaboracion, evaluacion y aprobacion del
Plan de Practica de cada alumno o alumna egresado y matriculado para el proceso de
titulacion:

= Elaboracién:

a.- Debera ser elaborado en conjunto por el Profesor Tutor y el o la estudiante en
practica.

b.- Sera consensuado con el Maestro Guia de la Empresa o Centro de préactica

c.- Debera ser pertinente con el perfil de egreso de las especialidades de
Administracion y Mecéanica Automotriz.

d.- Debera contemplar actividades que aporten al logro de las competencias genéricas
de empleabilidad especificas de la especialidad, con énfasis en el cumplimiento de las
normas de seguridad y prevencion de riesgos.

e.- Presentard énfasis en las competencias laborales transversales, tales como
responsabilidad, puntualidad, actitud proactiva y cumplimiento de la normativa interna
de la empresa.

= Evaluacion:

Se evaluara segun la normativa Dec. Ex. 2516/2007 en cuanto al maximo y minimo de
las horas de practica profesional, también debe existir la secuencia de actividades
acordadas con el Profesor Tutor y el estudiante en practica , para el logro de
competencias y dar cumplimiento al perfil de egreso de la especialidad.

= Aprobacion:

Sera requisito indispensable para su aprobacién que las actividades a realizar por el o la
estudiante guarden directa pertinencia con la aplicacion y desarrollo de los aprendizajes,
competencias y destrezas de las especialidades de Administracion y mecanica
automotriz.
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11. c.- Procedimientos de supervision y registro del proceso de la Practica
Profesional:
Procedimientos.

Numero minimo de visitas del Profesor Tutor.
Visita a lo menos una vez en el periodo de practica por el Profesor Tutor.
Supervision y registro del Plan de Practica.

a.- El Profesor tutor debera velar que el Plan de Practica se cumpla de acuerdo a lo
acordado con el Maestro Guia de la Empresa.

b.- Controlard que las tareas consensuadas Yy realizadas por el Practicante en la
Empresa sean las correspondientes al Perfil de Egreso de la Especialidad.

c.- Supervisara en las entrevistas técnicas acordadas con el alumno o alumna
practicante las secuencias de tareas realizadas segun el area de competencia
establecida en el Plan de Préctica y registradas en la Bitacora del estudiante.

Numero de reuniones con el Maestro Guia de la Empresa y con los alumnos y
alumnas en practica.

Se realizaran 2 (dos) reuniones entre el Maestro Guia de la Empresa y los
estudiantes en préactica, con la presencia del Profesor Tutor.

Numero de informes de supervision considerando particularmente los periodos
de vacaciones escolares.

Las supervisiones contempladas durante el proceso de practica del estudiante seran
2 (dos), la primera serd al cumplir el 50% del periodo y la segunda al final del
proceso.

Registro de la supervision.

a.- El registro de las reuniones entre el Profesor Tutor, Maestro Guia de la empresa
y estudiantes en practica sera en un documento donde quedard expresamente
sefialado el objetivo de la reunidn, desarrollo y acuerdos.

b.- El Informe de Supervision es un documento de proceso que contempla las
tareas asignadas por el Maestro Guia de la empresa con la respectiva fecha de
inicio y de término de las tareas asignadas y observaciones realizadas por el
Maestro Guia de la empresa.



11. d.- Criterios para:

Elaborar, evaluar, suscribir y/o renovar convenios de préactica entre el
Establecimiento y los Centros de Practica.

Los criterios seran los siguientes:

a.- La empresa dispondra de un Maestro Guia, el que estara a cargo del estudiante
durante la realizacion de la Préctica.

b.- Se encargara al practicante las tareas a realizar de acuerdo con la especialidad de
Mecénica automotriz y acordadas en el Plan de Practica, las que deberan incluir el
uso de méaquinas y equipos cuando corresponda.

c.- La Empresa dispondra de los elementos necesarios de proteccion personal para
el estudiante en practica profesional.

d.- No se deberd someter al alumno o alumna practicante a situaciones que pongan
en riesgo o dafien su integridad fisica y/o emocional.

e.- La empresa debera permitir que el Profesor Tutor supervise el proceso de
practica en las oportunidades acordadas previamente.

Procedimientos para monitorear las condiciones de seguridad en que los
alumnos y alumnas realizan la préactica profesional.

Se debera aplicar la normativa de la Ley 16.744 sobre Prevencion de riesgos y
enfermedades profesionales.

Procedimientos para enfrentar eventuales accidentes sufridos por los
estudiantes en practica.

En el caso de un eventual accidente sufrido por el o la estudiante en practica
profesional, la empresa deberd informar en forma inmediata al Liceo a traves de
medio telefénico y escrita de las circunstancias en que ocurrié el accidente y de las
lesiones constatadas preliminarmente, para redactar la declaracion de accidente
escolar y hacer efectivo el cumplimiento del seguro escolar. La empresa se
compromete a brindar las primeras atenciones de urgencia, una vez ocurrido el
accidente.

Forma de utilizacion del Seguro Escolar.

El seguro escolar serd aplicado segun lo establece el Decreto N° 313/1972, y
protege a los estudiantes de los accidentes que sufran con ocasion de sus estudios o
en la realizacion de su practica educacional o en el trayecto directo, de ida y/o
regreso entre su casa y el establecimiento educacional o el lugar donde realice su
practica profesional.

Criterios para suspension y/o interrupcién de la préactica por razones
atribuibles a la empresa y/o al alumno, en especial respecto de alumnas
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embarazadas y madres, que suponga la interrupcion de su proceso de
practica profesional; todos lo cuales deberan asegurar el cumplimiento del
Plan de Préctica acordado.

De la suspension y/o interrupcion de la Practica profesional

Causas atribuibles a la empresa:

a) Laempresa no dispone de un Maestro Guia a cargo del o los estudiantes en practica.

b) La empresa no ofrece tareas compatibles con las especificadas en el Plan de
Practica.

¢) La Empresa no entrega la implementacion adecuada de seguridad y proteccion
personal y no cumple con las medidas necesarias de seguridad.

Causas atribuibles al alumno o alumna en practica:

a) Desarrollar actividades que no permiten la aplicacion y desarrollo de aprendizajes,
competencias y destrezas pertinentes a la especialidad de Mecanica Automotriz.

b) Retirarse o0 cambiarse de Empresa o Centro de Practica sin autorizacién o
conocimiento del Profesor Tutor.

c) Obtener continuos reclamos de la Empresa, previa investigacion de estos, por el
Profesor Tutor.

Los procedimientos a seguir en el caso de alumnas embarazadas y madres, que
suponga la interrupcion de su proceso de préactica profesional, seran las consideradas
en el Decreto N° 79 del 12/03/2004, como:

a) Otorgar las facilidades académicas que resguarde el derecho a la Educacion y facilite
el proceso de Practica y Titulacion de las alumnas embarazadas.
b) Brindar Apoyos pedagdgicos especiales, mediante un sistema de tutorias realizado
por los docentes del area Técnico Profesional.
11. e.- Derechos, Obligaciones y Funciones:

Los Derechos y Obligaciones del Estudiante en préactica y funciones del Profesor Tutor, del
Maestro Guia de la Empresa y del Centro de Practica, seran como sigue:

Derechos y obligaciones del Estudiante en Préctica:

a) Ser alumno regular del Establecimiento.

b) Cumplir con el total de Horas de Practica, segun sea el caso.

c) Demostrar las capacidades y competencias adquiridas durante el proceso formativo
en el Establecimiento, con el fin de desarrollar nuevos conocimientos y destrezas
propias del campo laboral.

d) Tener una Bitacora de la Practica Profesional, en la que registrara los avances
logrados con las actividades o tareas realizadas en la empresa y seré evaluado por el
Maestro Guia.
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Conocer y respetar las Normas de Seguridad en la empresa o Centro de Practica,
especificamente aquellas relacionadas con las tareas a realizar.
Conocer la evaluacion realizada por el Profesor Guia que supervisa la préctica,
respecto de los medios y condiciones de seguridad con que cuenta la empresa.
Utilizar elementos de proteccion personal y operar equipos con la autorizacion del
maestro guia.
Informarse sobre las caracteristicas del Seguro Escolar.
Cumplir con las competencias laborales transversales como, responsabilidad,
puntualidad, actitud proactiva y cumplimiento de normativa interna de la empresa.
Mantener con sus superiores y comparfieros de trabajo un trato cordial y reconocer el
orden jerarquico establecido.
Llevar un registro de asistencia diaria, indicando la hora de entrada y salida
supervisada por la Empresa.
Asistir a las reuniones técnicas planificadas en el Liceo, con el Coordinador de la
Especialidad y el Supervisor de Practica del Liceo.
Informar al Establecimiento inmediatamente de cualquier accidente del trayecto o
trabajo que ocurra durante el desarrollo de la Practica Profesional.
Postular al beneficio de la Beca Practica Técnico — Profesional.
Disponer de todos los beneficios legales de los y las estudiantes matriculados, como
carné escolar, becas y/o estipendios y Seguro Escolar.

Funciones del Profesor Tutor:

a)

b)

d)

€)
f)

9)
h)

i)
)

Elaborar, supervisar y elaborar los documentos del proceso de préactica y Titulacién.
Dentro de ello, debera elaborar un Informe de Préctica, el cual debera basarse en la
Evaluacidn de la Practica que realiz6 el maestro guia de la empresa.

Tomar conocimiento de los Centros de Practica que han aceptado los y las
estudiantes y velar que estén de acuerdo a las actividades y tareas del area de
competencia y al perfil de egreso acordado en el Plan de Préctica.

Coordinar la supervision de la practica con la Empresa, a través de los profesores
supervisores.

Asignar en conjunto con la Direccion del Establecimiento, un supervisor de Practica
por cada alumno o alumna o grupo de alumnos.

Calendarizar junto a la Coordinador Técnico Profesional las supervisiones.

Fijar y realizar reuniones técnicas con los alumnos practicantes y profesores
supervisores una vez al mes, para ver marcha del proceso.

Obtener la documentacion técnica administrativa durante y al término del proceso
de préctica.

Mantener actualizada la Base de datos con informacion sobre cada estudiante,
durante y al término del proceso de Préctica.

Informar a los estudiantes en préactica, las caracteristicas del Seguro Escolar.

Dar a conocer la evaluacion realizada a la empresa o centro de practica, a los
estudiantes, respecto a las condiciones de seguridad con que cuenta la empresa.
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Funciones del Maestro Guia de la Empresa.

a)
b)
c)
d)

Orientar y evaluar el desempefio del estudiante en practica, de acuerdo al registro de
secuencias de tareas en la bitacora del estudiante.

Encargar tareas de las especialidades de Administracion y Mecénica Automotriz y
acordadas en el plan de practica al o la estudiante.

Colaborar con el Profesor Tutor del Liceo, entregando la informacion que
corresponde al desempefio profesional del estudiante.

Evaluar y calificar la practica profesional realizada por el o la estudiante.

Funciones de La Empresa o Centro de Practica

a)
b)

c)
d)

Disponer de un Maestro Guia que debera estar a cargo del estudiante durante la
realizacién de la practica profesional.

Disponer tareas al practicante de acuerdo con la especialidades de Administracion y
Mecanica Automotriz, acordadas en el Plan de Practica, las que deberan incluir usos
de maquinas y equipos cuando corresponda.

Disponer los elementos necesarios de seguridad y proteccién personal para el o la
estudiante en practica.

Evitar situaciones de riesgo o dafio a la integridad fisica y/o emocional al o la
practicante.

Entregar la autorizacién correspondiente para que el Profesor Tutor del Liceo
supervise el proceso de préactica en las fechas acordadas entre el Establecimiento y
La Empresa.

11. f.- Requisitos especiales para realizar el proceso de titulacién de los estudiantes
con mas de tres afios de egreso.

a)

b)

d)

Los vy las estudiantes con mas de tres afios de egresados que se hayan desempefiado
en actividades propias de su especialidad por 720 horas cronoldgicas o0 mas, podran
solicitar al Establecimiento el reconocimiento de dichas actividades como practica
profesional, para lo cual se matricularan, presentardn un certificado laboral y se
someteran a una evaluacion similar a la utilizada por el Establecimiento para
evaluar el cumplimiento descrito en el Plan de Préactica.

No se exigira etapa de actualizacidn a quienes, previa verificacion de antecedentes,
se les apruebe la solicitud de exencién de practica por reconocimiento formal de
desempefio laboral en las especialidades.

Los y las estudiantes que excedan dicho plazo y que no hubieren desempefiado
actividades laborales de la especialidad, o las hubieren realizado por un periodo
inferior a 720 horas, deberan desarrollar una etapa de actualizacion técnica, previa a
la realizacion de su practica profesional, de acuerdo a lo estipulado en el
Reglamento de Practica y Titulacion del Establecimiento.

Para tal efecto, si procede, se matricularan en el proceso de titulacion, recibiran un
plan de actualizacion y luego cumpliran las actividades de practica previstas.



13
11. g.- Criterios para el control del Plan de Préctica, asi como también para la
evaluacion del cumplimiento del Profesor Tutor.

Criterios para el Control del Plan de Practica:

a) EIl Plan de Practica debe ser elaborado entre el estudiante en practica, Profesor Tutor
y acordado con el Maestro Guia de la Empresa.

b) Las tareas deben ser consensuadas con el Maestro Guia y realizadas por el
Practicante en La Empresa.

c) Las tareas consideradas, deben estar relacionadas con el Perfil de Egreso y las areas
de competencias de las especialidades de Administracion y Mecanica Automotriz.

d) EIl nivel de logro de las tareas correspondiente al perfil de egreso y area de
competencia de las especialidades serdn evaluadas a través de conceptos durante el
proceso de practica, obteniendo una calificacion final al término del proceso.

e) Las competencias de empleabilidad, daran lugar a observaciones por el Maestro
Guia de la Empresa respecto al comportamiento del estudiante en préctica y sera
evaluado el Nivel de logro de Competencia, a través de Conceptos.

Evaluacién del Cumplimiento del Profesor Tutor respecto al Plan de Préctica

a) El profesor Tutor debera velar que el Plan de Practica se cumpla de acuerdo a lo
acordado con el Maestro Guia de la Empresa.

b) Controlara que las tareas consensuadas y realizadas por el Practicante en la Empresa
sean las correspondientes al Perfil de Egreso de la Especialidad.

c) Supervisara en las entrevistas técnicas acordadas con el alumno o alumna
practicante las secuencias de tareas realizadas segun el area de competencia,
establecida en el Plan de Practica y registradas en la Bitacora del Estudiante.

Una copia del Reglamento del Proceso de Titulacion se deberd enviar a la respectiva
Secretaria Regional Ministerial de Educacion, la que lo aprobara o lo devolvera con las
indicaciones que corresponda cuando no tenga congruencia con el Marco Normativo de la
Educacion Media Técnico Profesional, incluyendo el decreto 2516/2007. En el caso de
efectuarse dichas indicaciones, la correspondiente Secretaria Regional Ministerial de
Educacion debera remitirlas al establecimiento en un plazo no superior a 30 dias. Por su
parte, el establecimiento educacional deberd hacer las adecuaciones, de acuerdo a las
observaciones realizadas por la autoridad ministerial, y reenviar la nueva propuesta en un
plazo no superior a 15 dias.

Una copia del Reglamento del Proceso de Titulacion deberd quedar archivada en la Unidad
encargada del Registro Escolar de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion
respectiva, para los efectos de emitir los documentos y certificados del proceso de
titulacion.

La direccion del establecimiento educacional debera informar a los distintos estamentos
acerca del Reglamento del Proceso de Titulacion aprobado, incluyendo el Consejo Escolar,
como asimismo, cada vez que éste se modifique.
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El establecimiento educacional evaluara el reglamento permanentemente y lo reenviara a
la respectiva Secretaria Regional Ministerial de Educacion cuando se efectien cambios
para su aprobacion o devolucion con indicaciones.

La direccion del establecimiento educacional cautelard la debida aplicacion de su
Reglamento de Titulacion, a traves de su Unidad Técnico Pedagdgica y de su Unidad de
Produccion y/o Departamento de Formacion Profesional. El jefe de una de estas unidades
sera el responsable de la entrega oportuna y completa de toda la informacion que el
establecimiento debe presentar a la Secretaria regional Ministerial de Educacion referida al
proceso de practica y titulacion.

ARTICULO 12°

Las situaciones no previstas en el Decreto N°2516/2007 seran resueltas por la Secretaria
Regional Ministerial de Educacion respectiva, previo informe de la situacion planteada
por .la Direccion del Colegio San Martin de Porres.

ARTICULO N°13

El Decreto N°2516/2007, deroga para todos los efectos legales, a partir del 1° de julio de
2008, el Decreto Exento N° 109, de 2002, del Ministerio de Educacion.
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CARTA DE SOLICITUD PARA PRACTICA PROFESIONAL

Estimado sefiores:

Nos dirigimos a Ustedes por medio de la presenta para solicitar préctica profesional a
alumnos de nuestro establecimiento educacional, ya que como es de su conocimiento la Ensefianza
Media Técnico Profesional exige que los estudiantes egresados de esta modalidad realicen un
periodo de practica como requisito para obtener su titulo de técnico de ensefianza media técnico
profesional.

Esta practica tiene una duracion de 720 horas de trabajo, y cuyas tareas deberan quedar
definidas en acuerdo comun con el plan de practica que presente cada estudiante.

Los alumnos de ensefianza media técnico profesional que realizan la practica en una
empresa estan protegidos por un seguro escolar en caso de accidentes que lo establece la Ley N°
16.744.

De antemano agradeciendo su disponibilidad, necesitaremos que nuestros estudiantes
dispongan de un maestro guia que los acompafie, supervise, dirija y oriente a los estudiantes en su
proceso de practica dentro de su empresa.

Se solicita cupo para el alumno(a) , RUN

Egresado el afio 2 de la especialidad de

Agradecidos por su cordialidad y disposicion para con nosotros le saludamos atentamente,

Nombre Firma del Director del Colegio.

La Serena, de del 20
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La Serena, de del 20

ACEPTACION PRACTICA PROFESIONAL

Sr. Héctor Andrés Barrera Guerra
Jefe de Produccion Técnico Profesional
Colegio San Martin de Porres

La Serena

Hacemos de su conocimiento que el alumno

de la especialidad de del establecimiento San

Martin de Porres, ha sido aceptado para realizar su practica profesional dentro de nuestra

empresa

El periodo de practica comprende un total de 720 horas, a partir del

al , en un horario de

Nombre, Firma, Cargo y Timbre
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CONVENIO PARA REALIZAR PRACTICA PROFESIONAL

La Empresa , RUT , rubro
, Domicilio Comercial en la comuna de
, Cuyo Representante Legal es

Acepta al alumno (a)
RUN , proveniente del Colegio San Martin de Porres, para que
realice practica profesional de la especialidad de

Esta practica tendra una duracién de 720 horas de trabajo y se iniciara el dia de
del afio 20 , las cuales quedaran registradas en un libro de
asistencia del alumno(a) ademas de las tareas que realice en su periodo de practica.

La empresa se compromete a:

Asesorar al alumno(a) con un profesor guia.
Asegurar que el alumno(a) realice las tareas relacionadas con sus areas de especialidad.
Disponer de un lugar libre de peligro para el estudiante en practica.

Permitir el acceso del profesor supervisor en los momentos que sean necesarios para tener contacto
con el practicante.

El presente convenio es valido sélo para el estudiante que aqui se menciona y no es valido como
un contrato de trabajo.

Firma y Nombre Nombre y Firma
del representante legal de la empresa Director del Establecimiento

La Serena, de del 20
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Plan de Practica

Tareas que debe realizar el practicante: Areas de competencias que el estudiante pondra en practica y competencia
de empleabilidad que se evaluaran en su préctica profesional:

Fecha de Inicio Fecha de Término:

TAREAS RELACIONADA CON EL PERFIL DE EGRESO Y AREAS DE COMPETENCIA DE LA ESPECIALIDAD

TAREAS REALIZADAS POR EL OBSERVACI
COMPETENCIAS PRACTICANTE ONES HORAS
1. Realizar gestiones * Atender publico y entregar informacion de caracter general.
administrativas en la « Confeccionar documentacion interna y externa segiin modelos oficiales
empresa. de la empresa.
* Recepcionar, registrar, archivar y tramitar las solicitudes del personal y
del publico en general.
* Solicitar y reponer materiales necesarios para el funcionamiento de la
unidad correspondiente.
2. Realizar la gestién * Elaborar la documentacion de las operaciones de compra y venta.
administrativa de compra y * Registrar y archivar la documentacion de las operaciones de compra y
venta de productos y/o venta.
servicios. * Realizar operaciones comerciales destinadas a la captacion y
mantencién de clientes.
» Comunicar las incidencias detectadas en la compra y venta de
productos y/o servicios.
* Gestionar la documentacion de recepcion y despacho del producto y/o
servicio.
3. Realizar las gestiones * Gestionar los contratos de trabajo.
administrativas de personal. | « Mantener y actualizar los expedientes personales de los empleados.
» Comunicar beneficios e informaciones relativas al personal.
« Controlar asistencia de personal completando la documentacion
pertinente.
» Confeccionar documentos relacionados con remuneraciones.
* Gestionar la documentacion relativa al término de contrato.
4. Realizar las gestiones * Efectuar las operaciones de tesoreria relativas a la presentacion de
financieras y efectuar los documentos de ingresos y pagos ante instituciones pertinentes.
registros contables. * Registrar en los libros de contabilidad las operaciones comerciales y
financieras que se producen en la empresa.
» Confeccionar estados de saldos contables.
Este Plan de Practica Profesional es acordado en la ciudad de , a de

del 20 , entre quienes aqui firman:

Nombre y Rut del Practicante

Nombre y Rut Maestro Guia

Nombre y Rut Profesor Tutor
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SUPERVISION DE PRACTICA PROFESIONAL
Datos del Practicante:

Nombre:

R.U.N. Afio de Egreso: | 2015

Especialidad:

Datos del Profesor Tutor:

Nombre:

R.U.N. ‘ Cargo ‘ Docente

Datos de la Empresa:

Nombre de la Empresa:

R.U.T.

Direccion:

Teléfono: \ Fax \

E-Mail.

Nombre Maestro Guia:

Cargo del Maestro Guia:

Observaciones Especificas

N° Indicador Concepto
1 | Cumple con el horario establecido

2 | Cumple con la presentacién personal acorde a las exigencias de la empresa.

3 | Mantiene un buen clima en el trabajo

4 | Respeta su entorno de trabajo

5 | Presenta disposicion para realizar las tareas asignadas

6 | Utiliza un vocabulario técnico

7 | Presenta prolijidad en el trabajo

8 | Respeta las normas de seguridad propias y ajenas

9 | Desarrolla labores acordes a la exigencia de la empresa

S: siempre, G: generalmente, AV: a veces, N: Nunca
Observaciones:
Aspectos Positivos:

Aspectos Negativos:

Profesor Tutor Alumno Maestro Guia
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre, Firma y Timbre

La Serena, de del 201
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EVALUACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Nombre del Estudiante en Practica:

Nombre del Establecimiento: | RBD: | Teléfono:
Empresa: .
Teléfono: RUT de la Empresa:
Fecha inicio: | Fecha de término: | Total horas realizadas: 720 hrs.
Nombre Profesor Tutor: Héctor Andrés Barrera Guerra Nombre Maestro Guia:
Cargo: Cargo:
CALIFICACION PLAN DE PRACTICA
AREAS DE Evaluacion
COMPETENCIA TAREAS REALIZADAS POR EL Maestro Guia
Aspectos Técnico- PRACTICANTE Escala 1,0 a
Profesionales a Evaluar 7,0

1.Criterio N°1

2. Criterio N°2

3. Criterio N°3

4, Criterio N°4

Calificacion Final




P
G

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

Evaluacion Maestro Guia

E

B

S

[E=Y

Disposicion para realizar las tareas asignadas

Prolijidad en el trabajo

Respeto por su entorno de trabajo

Capacidad para trabajar en equipo

Responsabilidad en relacion con los horarios establecidos

Respeta las normas de seguridad propias y ajenas

Evidencia manejo de conflictos laborales

Exterioriza tolerancia a la frustracidn frente a situaciones adversas

O© | o N O | b WD

Despliega iniciativa para solucionar problemas

EVALUACION FINAL

LISTADO DE ACITIVIDADES MAS RELEVANTES DESARROLLADAS EN EL PERIODO
DE PRACTICA PROFESIONAL INDICADO

Nota Aprobacion Practica Profesional
E: Excelente; B: Bueno; S: Suficiente; |: Insuficiente

Maestro Guia
Nombre, Firma y Timbre

Nombre, Firmay Timbre
Director del Establecimiento

Profesor Tutor
Nombre y Firma
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La Serena, de del 20

CERTIFICADO DE PRACTICA PROFESIONAL

Fecha:

Yo, , certifico que el
Sefior(ita) estudiante en préactica de la carrera
de Técnico de Nivel Medio en la Especialidad del Colegio

San Martin de Porres, realizd su practica Profesional en nuestras dependencias

ubicado en

El sefior(ita) se desempefio de acuerdo a las competencias establecidas en el Plan de Practica,

con horario de a desde las

hrs, hasta las hrs., y desde las

hrs, hasta las hrs.

El total de horas de practica realizadas es de horas, que corresponden al

periodo comprendido desde el dia / / , hasta el dia / /

Nombre

Run

Empresa

Firmay Timbre
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