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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, INCLUYENDC 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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2.- CUADRO ESPECIALIDADES Y MIENCIONES
SECTOR ECONOMICO ESPECIALIDAD MENCION HORAS DE PRACTICA
TRADICIONAL DUAL
5 - MADERERO 5.- Forestal.
” 6.- Muehles y terminaciones de madera.
Agricultura
3.- AGROPECUARIO 7.- Agropecuaria. Pecuaria
Vitivinicola
8 - Elaboracidn industrial de alimentos.
. Cocina
- T ; p
4.- ALIMENTACION 9.- Gastronomia. Pasteleria y
Reposteria
Edificacion

5.- CONSTRUCCION

10.- Construccion.

Terminaciones de la
Construccidn

Obras viales e
infraestructura

11.- Refrigeracidn y climatizacidn.

12.- Instalaciones sanitarias.

13.- Montaje Industrial.

6- METALMIECANICA

14 .- Mecanica Automotriz.

15.- Montaje industrial.

Maquinas -
Herramientas

Matriceria

Mantenimiento
Electromecanica

16.- Mecanica automotriz.

7.- ELECTRICIDAD

17.- Electricidad.

18.- Electrénica.

19.- Acuicultura

20.- Pesqueria

8.- MARITIMO - — -
21.- Tripulacién de Naves Mercantes y especiales.
22.- Operaciones Portuarias.
23.- Explotacién Minera.

9.- MINERO 24.- Metalurgia Extractiva.

25.- Asistencia en Geologia.

10.- GRAFICD

26.- Grafica.

27.- Dibujo Técnico.

11.- CONFECCION

28 .- Vestuario y confeccidn textil.

12.- ADMINISTRACION

29.- Administracién.

Logfstica.

Recursos Humanos.

450

30.- Contabilidad.

450

13.- SALUD Y
EDUCACION

31.- Atencidn de Parvulos.

32.- Atencidn de
Enfermeria.

Adulto Mayor

gnfermeria
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14.- QUIMICA E 33.- Quimica industrial. Planta Quimica
INDUSTRIA Laboratorio Quimico
34.- Conectividad y Redes

35.- Telecomunicaciones.

36.- Programacion.

16.- HOTELERIA Y 37.- Servicios de Hoteleria.

TURISMO 38.- Servicios de Turismo.

15.- TECNOLOGIA Y
COMUNICACIONES

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 (S| CORRESPONDE}, REX DE RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LA
ESPECIALIDAD Y NUMERO DE HORAS DE PRACTICA PROFESIONAL.

PRACTICA TRADICIONAL: 360 HORAS MINIMAS Y HORAS MAXIMA 540 fESTUDIANTES 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.

N2 REX DE
HORAS HORAS
ESPECIALIDAD (1) MENCION RECONOCIMIENTO OFICIAL TRADICIONAL DUAL

352 6/2001
2352 29/06/2001 450

CONTABILIDAD

(1) Anote la especialidad y mencion, tal como aparece en el cuadro de las especialidades y menciones {pagina 2
de este reglamento)

(2) indique el N2 de la (s} resolucidn{es) de reconocimiento oficial de la SECREDUC, para cada una de las
especialidades gue dicta el establecimiento.

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

PRACTICA INTERMEDIA: SOLO SE REALIZA UNA VEZ EGRESADO 3° MEDIO.

ESPECIALIDAD PERIODO NUMERO DE HORAS
ADMINISTRACION ESTIVAL 200
CONTABILIDAD ESTIVAL 200
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4.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, EVALUACION Y APROBACION DEL PLAN
DE PRACTICA DE CADA ESTUDIANTE (DE ACUERDO AL PERFIL DEL EGRESADO Y REVISADO EN
CONFORMIDAD AL PERFIL PROFESIONAL)

4.1.- CRITERIOS

4.2.- PROCEDIMIENTO PRACTICA TRADICIONAL Y PRACTICA ESTRATEGIA DUAL

Todo alumno(a) tendrd un plan de aprendizaje, documento técnico que seran 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.

Tareas y actividades® que se espera que el alumno(a) desarrotie en la empresa.

Los indicadores? para cada una de |as tareas y actividades

Tareas relacionadas directamente con el perfil de egreso {Competencias Especificas)

Duraci6n de la practica profesional en la empresa, expresadas en horas cronolégicas y de acuerdo
a las horas pedagégicas, debidamente calendarizadas.

Otras anotaciones gque se consideren necesarias.

A) Se realizard al menos 2 reuniones con los alumnos que egresaran para informar sobre reglamento de
practica y realizar induccién al mundo laboral.

¥ Seles indicard forma de supervisién durante las vacaciones por parte de los profesores a cargo.

v Seles dara a conocer el procedimiento de programas de Beca TP y de uso y de validacién de TNE
durante el periodo de practica.

¥ Seles informard sobre fos centro de practicas que el colegio tiene convenio

v Seinformaré sobre |a documentacién gue se debera llevar previo-inicio-durante vy al finalizar la
practica.

v Se concordard un plan de préctica donde participan: el profesor(a) gufa asignado por el DTP,
el tutor{a) de la empresa vy el estudiante.

1 TAREA: secuencias de actividades para conseguir objetivos.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE: se refieren a todas aguellas accicnes que el estudiante puade llevar a cabo para el cumplimiento de una
tarea.

2 INDICADORES: Son enunciadas gue describen sefiales o manifestaciones gue evidencian con claridad los aprendizajes de los estudiantes
respecto a una capacidad, competencia y/o actitud,
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¥" Para su elaboracién el profesor(a) recibira la carta de aceptacidn de préctica por parte de la
empresa que recibe al alumno, y concordard con el tutor de la empresa [a coordinacidn de la
misma.

¥ La practica se da por iniciada una vez que el plan de préctica ha sido acordado con la Empresa

y el alumno haya hecho llegar la carta de aceptacidn de practica af colegio.

¥' El plan de practica deberd contener como minimo un 60 % de tareas relacionadas con el perfil
profesional de la especialidad. Durante el pericdo de practica el alumno{a) deherd ser
supervisado a lo menos en dos oportunidades por el profesor{a) guia, una de las cuales
deberd ser presencial y la otra podra ser por medio de mail, fono, fax, teléfono de red
fija o celular, skype.

¥" laduracién de la practica es de 450 horas y las horas extraordinarias se contabilizan en el total.

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 APRENDIZAIE 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)

NUMERO DE REUNIONES CON EL MAESTRO GUIA DEL CENTRO DE PRACTICA. 1

NUMERO DE INFORMES DE SUPERVISION CONSIDERANDO PARTICULARMENTE LOS PERIODOS DE
VACACIONES ESCOLARES

El colegio realizara convenios con distintos centros de prdctica. Dicho convenio se podrd suscribir, renovar y
evaluar con el centro cada afio, en relacién a los siguientes criterios:

v
v

v

SSEN

Disponer de un maestro guia el que estara a cargo del alumno(a) durante la realizacion de la préctica.
Encargar al alumno(a) practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acordadas en el
plan de practica

El centro de practica propiciard que el estudiante practicante tenga la posibilidad de desarrollar
diferentes tareas, roles o actividades que enriguezca su proceso de formacién, en la medida en que
centro de préctica y la especialidad lo permita.

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
emocional.

Permitir que el profesor guia supervise el proceso de préctica a las oportunidades que se acordaron entre
el colegio y el centro de practica

El profesor guia constatara el uso de los elementos de seguridad y el cumplimiento de ias normas de
prevencién de riesgos en cada una de las supervisiones que realice en el centro de practica.

Secretaria Ministerial de Educacién- Ensefianza Media Técnico Profesional
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v Larealizacién de la practica en una institucién no implica una remuneracion obligatoria por parte de ésta
para el alumno(a) lo que no excluye alglin aporte o beneficio voluntario por parte de ésta (colacion,
movilizacién y/u otros).

¥ Enla eventualidad que el alumno tenga un accidente en el centro de practica o en el trayecto de ida o
regreso del mismo, de deberd comunicar de inmediato el o quien lo represente} con el | supervisor del
establecimiento a objeto que emita el certificado de accidente escolary pueda ser presentado al servicio
de salud que corresponda.

v * En el caso de que se le otorgue al alumno(a) algiin aporte o beneficio, este siempre serd de caracter
voluntario y no constituye un derecho legal adquirido para €l, ni responsabilidad alguna para el colegio.

v El alumno ltevara en su carpeta su formulario del seguro escolar para su uso en caso de accidente.

v * Evaluar el centro de practica, en el cumplimiento del convenio y de las condiciones de seguridad para
el aprendiz.

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

El EE realizard convenios con distintas empresas. Dicho convenio se podrd suscribir, evaluar y renovar con la
empresa cada afio, en relacién a |os siguientes criterios:

CRITERIOS INDICADORES

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
ACORDES CON LA ESPECIALIDAD
Y EL PLAN DE APRENDIZAJES.

Los estudiantes desarrollan actividades en la emprasa de acuerdo con su especialidad
y acordes con su el plan de aprendizajes

CUMPLIMIENTO DE LAS La empresa debe cumpliz con las condiciones de seguridad, acorde con las leyes, tantc
CONDICIONES DE SEGURIDAD. en la ley 16744 y otras que correspondan

La empresa provee al profesor tutor de los tiempos y espacios para monitorear a los
MONITOREO DE LA PRACTICA. estudiantes en practica en relacidn a su desampefio, en concordancia con su plan de
aprendizaje.

CUMPLIMIENTO DEL CONVENIO. | La empresa cumple con todas las cléusulas del convenio de préctica.
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Al finalizar la practica el alumno evaluaré su desempefio y la labor del centro de practica con una pauta
dada por el colegio, ia cual deberd entregar junto con la documentacién respectiva para el proceso de
titulacion en el MINEDUC.

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

AJUSTES DE HORARIOS DE LA PRACTICA DE
ESTUDIANTES QUE SON PADRES Y/O
MADRES.

La empresa no ajusta los horarios practica profesional de
estudiantes que son madres y/o padres.

Las alumnas - Las alumnas que se encontraran embarazadas en su periodo de practica estardn sujetas a las
indicaciones de su médico tratante, si puede o no continuar su proceso de practica, segln las caracteristicas de
las actividades que le corresponde realizar segtin su plan de préctica. No obstante si debe interrumpir su proceso
podrd retomarlo cuando pueda en concordancia con el tutor de fa empresa vy el profesor supervisor.

Los Alumnos o alumnas que han interrumpido su practica por razones atribuibles a la Empresa, o por razones
ajenas a su responsabiiidad como paros, huelgas, manifestaciones, caso fortuito o fuerza mayor, deberan realizar
las horas cuando la empresa reinicie sus actividades en caso de no poder hacerlo seran reubicados para dar
cumplimiento a su plan de préctica, contabilizandose las horas al total de su practica en la nueva empresa.

En caso de Inasistencias por enfermedad el estudiante debe entregar Licencia Médica al Tutor de la Empresay
fotocopia en DTP en un plazo no superior a 48 horas. Con todo la horas no realizadas deben recuperarse.

8.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA Y FUNCIONES DEL PROFESOR TUTOR
Y MAESTRO GUJA DE LA EMPRESA.

a. velar por el
cumplimiento del plan de
aprendizaje acordado con
ef colegio.

b. orientar y supervisar el
desarrollo de tareas

| seglin el perfil de Ia

a. entregar toda la
documentacion requerida
para iniciar su proceso de
practica profesional.
b. acatar sugerencias
realizadas por el profesor

3 5i la madre debe interrumpir su préctica profesional, podrd retomar el proceso cuando las condiciones de salud se lo
permitan.
“ El establecimiento deberd reubicar al estudiante para dar cumplimiento a su plan de préctica.
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especialidad del
alumno{a).

€. cormunicarse con el
colegio en el caso de gue
¢l alumno presente algln
problema tanto laboral
como fisico (accidente).
d. evaluar al estudiante
junto al profesar tutor en
presencia del estudiante.
e. velar por la seguridad
del estudiante.

f. velar por i
cumplimiento de la ley del
cddigo del trabajo.

= . r

{ tutor y maestro guia
durante las supervisiones.
c. ejecutar y dar
cumplimiento al plan de
| aprendizaje acordado con
1 el tutor{a) y maestro{a)
| guia.
1 e. mantener una
constante comunicacion
con el establecimiento,
para asi poder facilitar
cualquier inconveniente
gue pudiese generarse
durante la practica
profesional.
f. mantener una conducta
intachable en su
ambiente laboral, acorde
con los valores
entregados por el
establecimiento.

DERECHOS Y OBLIGACIONES ESTUDIANTES:

DERECHOS:

a} matricularse.

b} iniciar su proceso de préctica y titulacion.

¢) recibir orientacin con respecto al proceso de practica y titulacidn en una reunion anual al término de sus clases
tectivas de cuarto afio medio.

d) recibir orientacién sobre becas TP y créditos para la educacién superior.
e) recibir orientacién vocacional y laboral.

f} tener un profesor guia.

g) ser supervisados.

h) estar presente en la evaluacidn que realiza el tutor del centro de préactica.
1} tramitar su titulo.

J) asistir a la ceremania de titulacion.

OBLIGACIONES:

a) matricularse.

b} entregar toda la documentacién requerida para iniciar su de practica y titulacién.

c) acatar sugerencias realizadas por el profesor tutor y maestro guia durante las supervisiones,

d) ejecutar y dar cumplimiento al plan de préctica acordado con e tutor(a) y maestro(a) guia.

e) mantener una constante comunicaci¢n con el establecimiento, para asf poder facilitar cualquier inconveniente
gue pudiese generarse durante su practica.

f) mantener una conducta intachable en su ambiente laboral, acorde con los valores entregados por el
establecimiento.

FUNCIONES DEL PROFESOR TUTOR:

a) Realizar 2 supervisiones como minimo en terreno.

b} velar el cumplimiento del plan de practica.

¢) velar por la seguridad del alumno tanto emocional como fisica.

d) mantener contacto en el practicante atendiendo sus necesidades y/o consultas relacionadas con la préctica.
e) mantener contacto con el centro de practica via telefdnica y/o via correo electrénico.
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f} completar documentos junto al maestro gufa del centro de préctica para iniciar el proceso de titulacién del
alumno.

FUNCIONES DEL MAESTRO GUIA:;

a) velar por ei cumpiimiento del plan de préctica acordado con el colegio.

b) orientar y supervisar el desarrolto de tareas segln el perfil de la especialidad del alumno(a).

¢} 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, en toda la documentacién requerida y
necesaria para titular al alumno(a).

e} velar por [a seguridad del estudiante.

f} velar por el cumplimiento de la ley del eddigo del trabajo

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

CRITERIOS INDICADORES

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

El profesor tutor acompafia al estudiante en su proceso de prdctica, a través de
reuniones y/o encuentros, como minimo dos veces.

ACOMPANAMIENTO,
MONITOREQ Y
SUPERVISION.

Ei profesor tutor acompafia al estudiante y evallia el grado de avance del plan de
aprendizaje junto al profesor guia, utilizando un instrumentos de supervisién (hoja de
supervisidn profesor tutor, bitdcora del estudiante) de las tareas seglin la especialidad.

a) presentar y revisar el plan de préctica del alumno(a) junto al profesor tutor y maestro guia.

b} agendar fechas y horas de visitas via correo y/o teléfono.

¢) acompafiar al alumno(a) y evaluar el grado de avance del plan de practica junto al maestro guia, evaluar a través
de hoja de supervisidn de tareas seguin la especialidad del alumno{a) y su bitdcora.

d) conversar con el alumno{a) junto al profesor tutor y maestro gufa con el fin de orientarlo y guiarlo en su proceso
de practica.

e) revisar plan de préctica y actividades del alumno{a) en practica para evaluar término de prictica, completando
documentacidn requerida para tramitar titulo del alumno(a)

f) evaluar junto al maestro guia complimiento del cddigo del trabajo en relacién a normas de seguridad del
alumno(a) practicante.
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10.- OTROS ASPECTOS QUE NO SE INCLUYEN EN LOS PUNTOS ANTERIORES. (EN ESTE PUNTO DEBE AGREGAR
AQUELLOS ASPECTOS ESPECIFICOS DE SU ESTABLECIMIENTO QUE NO ESTAN INCLUIDOS EN LOS PUNTOS
ANTERIORES)

Situacion Remedial
REQUISITOS ESPECIALES PARA REALIZAR EL | 1° Matricularse en el establecimiento, Verificar si su
PROCESO DE TITULACION DE LOS ESTUDIANTES CON | concentracion  estd en linea en pagina

MAS DE TRES ANOS DE EGRESO. SEGUN ART.1l. | Web www.ayudamineduc.cl, de lo
Letra F contrario soficitarla al nimero 600-600 -2626 opcion
1.

2°  Solicitar al estudiante que pida vy retire
autorizacién en la SEREM! de Educacién R.M., en
Unidad de titulacidn, para titularse fuera de plazo.

3° En caso de tener experiencia laboral en el drea de
la especialidad quecursd, 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, debers
responder a una evaluacidn diagnostica tedrico
practica relacionada con el desarrollo de las
competencias del perfil profesional de la especialidad,
y de aprobarla podré iniciar el procesc de practica
correspondiente.

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

.. L. ) . .| Secretaria Ministerial R.M. (SEREMI) para Titulacion.
La aprobacion de la prictica profesional se certificara

a través de un informe de préctica elaborado por el
profesor(a) guia el que deberd contener:
Identificacion del alumno(a} practicante,
especialidad, horas realizadas, nombre de la empresa
o institucion, RUT, nombre y cargo del tutor de la
empresa, Fecha de término - Firma del
profesor guia

Se puede considerar algunos criterios como que si se
presenta puntualmente a su jornada de trabajo, acata
las instrucciones, reconoce sus atribuciones y
limitaciones y pide ayuda cuando lo necesita, hace
buen uso del tiempo v de los recursos disponibles,
logra metas trabajando en equipo, maneja
informacion propia de su especialidad, entre otros.
Dicha informacién provendra de entrevistas con el
Tutor de la empresa

Articulo 13: Las situaciones de précticas profesionales realizadas en condiciones distintas a las definidas
en el presente Reglamento, basado en el decreto N22516/2007 y N21237/2018, seran resueltas por las
Secretarias Regionales Ministeriales de educacion respectivas, a expresa peficidn y presentacion de
antecedentes por parte del director del establecimiento educacional.
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NOMBRE FIRMA@MBRE DEL DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

FECHA: 18 de Diciembre 2019
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