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1.- ANTECEDENTES ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE COLEGIO POLIVALENTE PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH
RBD 8938 -9
DIRECTOR(A) MANUEL CORTES LOYOLA

DIRECCION

AVENIDA FRANCISCO BILBAO #1239

COMUNA

PROVIDENCIA

TELEFONO FlIO

2-22253934 2-22253287

TELEFONO CELULAR

569-74911120 Encargado de Practicas Profesionales

CORREO
ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

contactogghl@heinrich.cl

CORREO
ELECTRONICO
ALTERNATIVO

manuel.cortes@heinrich.cl
practicasggh@heinrich.cl



mailto:contactoggh1@heinrich.cl
mailto:manuel.cortes@heinrich.cl
mailto:practicasggh@heinrich.cl

SECTOR

ECONOMICO

2.- CUADRO ESPECIALIDADES Y MENCIONES

ESPECIALIDAD

MENCION

1. Contabilidad
Administracion Logistica
' | 2. Administracion £
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 = e
8. Instalaciones Sanitarias
9. Montaje Industrial
10. Refrigeracion y Climatizacién
o 11. Electricidad
Electricidad —
12. Electrénica
Grafic 13. Dibujo Técnico
o =
14. Grafica
Hoteleriay 15. Servicios de Hoteleria
Turismo 16. Servicios de Turismo
17. Forestal
Maderero = -
: 18. Muebles y Terminaciones en Madera
19. Acuicultura
s 20. Operaciones Portuarias
Maritimo -
21. Pesqueria
22. Tripulacion Naves Mercantes y Especiales
Mantenimiento Electromecanico
23. Mecanica Industrial Maquinas-Herramientas
Metalmecanica Matriceria
24. Construcciones Metalicas
- | 25. Mecanica Automotriz
26. Explotacion Minera
Minero 27. Metalurgia Extractiva
28. Asistencia en Geologia
imi ) - Laboratorio Quimico
Qu1m1c§ e 29. Quimica Industrial -
Industria Planta Quimica
Adultos Mayores
Salud y 30. Atencion de Enfermeria - y
- Enfermeria
Educaciéon -
31. Atencion de Parvulos
32. Conectividad y Redes
Tecnologiay .
S 33. Programacion
Comunicaciones -
34, Telecomunicaciones

.




3.- ESPECIALIDADES QUE IMPARTE EL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL, NUMERO DE

HORAS DE PRACTICA Y N2 REX RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LA ESPECIALIDAD.

Ne REX DE

HORAS

ESPECIALIDAD MENCION RECONOCIMIENTO TRADICIO :32’35
OFICIAL NAL
2 RECURSOS -
ADMINISTRACION HUMANOS REX. 2372 DEL ANO 2001 | 450 HRS | ---------
CONTABILIDAD | - REX. 2372 DEL ANO 2001 | 450 HRS | -----—---
SERVICIOS DE TURISMO | - REX. 2425 DEL ANO 2003 | 450 HRS | -----—---
GASTRONOMIA COCINA REX. 3196 DEL ANO 2008 | 450 HRS | -----—-—--
ELECTRONICA | - REX. 3196 DEL ANO 2008 | 450 HRS | ----——---

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

ESPECIALIDAD

PERIODO

NUMERO DE HORAS




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

Las competencias especificas de cada especialidad, las cuales estdn compuestas por los objetivos de
aprendizaje (OA) de la especialidad, mas los objetivos de aprendizajes genéricos (OAG), los cuales

conforman a su vez el perfil de egreso. (estas se extraen del programa de estudio, de acuerdo a la
especialidad)

Los objetivos de aprendizajes genéricos (OAG) (ver formato plan de estudios en anexo)

Las tareas a realizar, acorde con el perfil de egreso, para ser explicitadas en su plan de practica.

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
formacién 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) desarrolle en la empresa.

Los indicadores’ para cada una de las tareas y actividades

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

Duracion de la practica profesional en la empresa, expresadas en horas cronoldgicas y de acuerdo a
las horas pedagdgicas, debidamente calendarizadas.

Otras anotaciones que se consideren necesarias.

EVALUACION

a) Area de competencias del perfil de Egreso

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

1
TAREA: secuencias de actividades para conseguir objetivos.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE: se refieren a todas aquellas acciones que el estudiante puede llevar a cabo para el cumplimiento de una
tarea.

2 . . - . . . . - o .
INDICADORES: Son enunciados que describen sefiales o manifestaciones que evidencian con claridad los aprendizajes de los estudiantes
respecto a una capacidad, competencia y/o actitud.




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

NUMERO DE VISITAS DEL PROFESOR TUTOR 02
NUMERO DE REUNIONES CON EL MAESTRO GUIA DEL CENTRO DE PRACTICA. 02
NUMERO DE REUNIONES DEL MAESTRO GUIA CON LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA. 02

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

02

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 podra suscribir, evaluar y renovar con la
empresa cada afio, en relacidn a los siguientes criterios:

CRITERIOS

INDICADORES

DISPONIBILIDAD DE PROFESORES
GUIAS PARA ACOMPANAR A LOS
ESTUDIANTES.

La empresa dispone de profesores guias suficientes para
acompanar a los estudiantes en practica.

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

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

DESARROLLO DE TAREAS, ROLES O
ACTIVIDADES QUE ENRIQUEZCAN
SU PROCESO DE FORMACION.

La empresa propicia que el estudiante pueda desarrollar
diferentes tareas, roles o actividades que enriquezcan su
proceso de formacion, en la medida en que la empresa y la
especialidad y/o mencién lo permitan.

CUMPLIMIENTO DE
CONDICIONES DE SEGURIDAD.

LAS

La empresa debe cumplir con las condiciones de seguridad,
acorde con las leyes, tanto en la ley 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 relaciéon a su
desempeiio, en concordancia con su plan de aprendizaje.

VERIFICACION LABORAL Y
NORMAS DE SEGURIDAD Y
PREVENCION DE RIESGOS.

La empresa provee al profesor tutor de los tiempos y espacios
para verificar las condiciones laborales, y las normas de
seguridad y prevencion de riesgos que deben tener los
estudiantes y los documentos obligatorios del Seguro Escolar.

CUMPLIMIENTO DEL CONVENIO.

La empresa cumple con todas las cldusulas del convenio de
practica.




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 DE PRESCRIPCIONES
MEDICAS O TAREAS NO APTAS PARA LA
SALUD DE LA MADRE.

La empresa incumple con las condiciones establecidas
por prescripciones médicas y/o le solicita tareas que
atentan con la salud de la madre.?

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.

INTERRUMCION DEL PROCESO POR
RAZONES DE LA EMPRESA.

La empresa interrumpe el proceso de practica profesional
del estudiante, por razones de la misma empresa.”

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

ESTUDIANTES PROFESOR TUTOR MAESTRO GUIA
DERECHOS OBLIGACIONES FUNCIONES
a. Iniciar su proceso | a. Entregar toda la | a. Realizar 2 supervisiones | a. Velar por el

de Practica.

b. Recibir orientacion
con respecto a la
empresa en  una
reuniéon al inicio del
proceso mismo.

c. Tener un profesor
guia.

d. Ser supervisados.

e. Estar presente en la
evaluacion que realiza
el maestro guia.

documentacion requerida
para iniciar su proceso de
practica profesional.

b. Acatar sugerencias
realizadas por el profesor
tutor y maestro guia
durante las supervisiones.
c. Ejecutar vy dar
cumplimiento al plan de
aprendizaje acordado con
el tutor(a) y maestro(a)

guia.

e. Mantener una
constante comunicacidn
con el establecimiento,
para asi poder facilitar
cualquier inconveniente
que pudiese generarse
durante la practica
profesional.

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

como minimo en terreno.

b. Velar por el
cumplimiento del plan de
aprendizaje 'y plan de
rotacion.

c. Velar por la 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 la
empresa via telefénica y/o
via correo electrénico.

cumplimiento del plan de
aprendizaje 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 algun
problema tanto laboral
como fisico (accidente).

d. Evaluar al estudiante
junto al profesor tutor en
presencia del estudiante.
e. Velar por la seguridad
del estudiante.

f. Velar por el
cumplimiento de la ley del
codigo del trabajo.

Si la madre debe interrumpir su practica 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 practica.




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 vy
profesor guia (empresa).
El profesor tutor coteja las actividades del plan de aprendizaje, y las
PLAN DE actividades que realiza el estudiante en la empresa.

APRENDIZAIJE.

El profesor tutor evalia de manera parcial, el cumplimiento de las
competencias adquiridas por el estudiante, a través del cumplimiento y
desarrollo de las actividades de aprendizaje explicitadas en el plan de
aprendizaje.

ACOMPANAMIENTO,
MONITOREO Y
SUPERVISION.

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

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

El profesor tutor acompafia al estudiante y evalta el grado de avance del
plan de aprendizaje junto al profesor guia, utilizando un instrumentos de
supervision (hoja de supervisidn profesor tutor, bitacora del estudiante) de
las tareas segun la especialidad.

REVISION PLAN DE
APRENDIZAJE Y
ACTIVIDAD  FINAL
DEL PROCESO.

El profesor tutor revisa el plan de aprendizaje y actividades del estudiante-
aprendiz para evaluar el término del proceso.




10.- OTROS ASPECTOS QUE NO SE INCLUYEN EN LOS PUNTOS ANTERIORES

I. SUSPENSION E INTERRUPCION DE LA PRACTICA PROFESIONAL

La Direccion del Liceo y la Unidad de Produccidn, serdn las Unicas entidades autorizada para suspender o
interrumpir una Practica, situacién que serd analizada con el Profesor Tutor y/o Maestro Guia,
tomando en cuenta los antecedentes y/o certificaciones presentadas.

a) Serd motivo de suspension de practica cuando:

- El Centro de Practica no cuente con las medidas de seguridad minimas exigidas por la legislacidn
vigente con respecto a seguridad y legislacion laboral.

- Los alumnos sean victimas de Bullying, Acoso o Abuso Sexual por parte de jefes y/o
compafieros de labores.

- No exista cumplimiento del Plan de Practica por parte del alumno y/o Centro de Practica.

- Alumnos(as) en estado de alguna enfermedad grave que imposibilite la realizacién de la practica
profesional, que por certificacion del médico tratante no puedan continuarla. En estos casos, el
alumno practicante, podrd retomar el proceso cuando esté en condiciones de hacerlo, en caso
que el periodo restante sea menor a 2 semanas, se podra llegar a acuerdo con el centro de
practica para dar como concluida ésta si el desempefio del practicante durante el periodo se
considera dptimo.

- Alumnas o alumnos que presenten licencias por enfermedad de hijos menores de un afio podran
concordar un horario que se acomode a sus necesidades personales y/o familiares que le
permitan dar cumplimiento y término a la prdactica profesional.

b) Sera motivo de interrupcién de Practica y por ende reprobacién de la practica, cuando se de alguna
de las siguientes situaciones:

- Alumnos o alumnas que presenten licencias médicas prolongadas durante el tiempo destinado
para la realizacidn de la practica profesional.

- Apropiacién indebida de especies, valores, documentos privados del centro de practica o extraer
informacion sensible por medio de correo electrénicos, dispositivos de almacenamiento de datos,
fotografias u otros, los cuales pudiesen causar perjuicio al centro de practica.

- Agresion fisica y verbal hacia cualquier trabajador/a o cliente/a al interior y fuera de las
dependencias del centro de practica.

- Agresion fisica y/o verbal hacia el Profesor Tutor o Maestro Guia, considerando también como
agresion, injurias o amenazas realizadas en forma virtual, por medio de redes sociales, correo
electréonico y mensajes de texto o mensajeria instantdnea en contra del centro de practica o del
establecimiento educacional.

- Uso indebido de los recursos o materiales de trabajo designado para el practicante durante el
periodo en que se esté realizando la practica profesional.

- Acciones y conductas refiidas con las buenas costumbres y la moralidad dentro del centro de
practica.

- Uso indebido de elementos tecnoldgicos dentro de la empresa o lugar donde se esté
desempenando la practica profesional, se dejara constancia en primera instancia al maestro
guia, en caso de seguir con la misma actitud o conducta, se pondra término inmediatamente a la
practica profesional dando aviso al establecimiento y al profesor guia.

10



1. INSTRUCTIVO INTERNO PARA LA REALIZACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL

A. PERIODO PARA INICIAR SU PROCESO DE PRACTICA PROFESIONAL

Una vez que el o la estudiante se encuentre en la calidad de alumno o alumna egresada de ensefianza
media en una determinada especialidad podra dar inicio al proceso de practica profesional, previa
matricula en el establecimiento como lo estipula el Ministerio de Educacion.

B. DURACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL

La Practica Profesional tiene una duracién de 450 horas cronolégicas. NO MENOS. Es decir, 08 semanas
de 44 hrs. de trabajo semanal demostradas mediante las hojas de registro de asistencia incluida en el
portafolio de practica, debidamente firmadas y timbradas al final por el maestro guia. También es
valida la bitdcora como medio de prueba de asistencia.

C. PARA OBTENER LA PRACTICA PROFESIONAL EL ALUMNO TIENE DOS ALTERNATIVAS:

a)

El Establecimiento Educacional entrega al alumno el contacto del centro de practica en
convenio, para que pueda presentarse a entrevista personal o grupal, luego, si corresponde,
queda en el proceso de seleccidn y aceptacién. En el caso de no ser aceptado, se le enviara
nuevamente a otro centro de practica para que repita el proceso correspondiente.

Conseguirla por iniciativa propia o de alglin contacto personal, teniendo en cuenta que dicha
empresa cumple con el perfil necesario y se ajusta al plan de practica profesional acorde a la
especialidad que estudid. El estudiante debera llevar el convenio de practica para formalizar lo
anteriormente expuesto, luego el documento deberd ser devuelto al establecimiento firmado y
timbrado por el centro de practica para ser reconocida.

En cualquiera de los dos casos, el alumno debe acercarse a la Unidad de Produccion (Coordinacion
de Practicas Profesionales) e informar al encargado cual serd la opcion escogida.

Lo mismo ocurre si la alumna o el alumno decide NO realizar su proceso de Practica Profesional una
vez egresada o egresado de 4° medio, independiente de la circunstancia o motivo, debera firmar el
documento de renuncia voluntaria a la realizacion de la practica profesional.

D. UNA VEZ QUE LA ALUMNA O EL ALUMNO TIENE AGENDADA UNA ENTREVISTA DEBE CUMPLIR CON
LO SIGUIENTE:

a) Asistir a la entrevista presentando los siguientes documentos:

Curriculo Vitae impreso

Solicitud de Practica Profesional; Firmada y timbrada por el director y el coordinador de
Practica.

Plan de Practica. La empresa solicitante de alumnos en practica debe revisar el Plan de
Practica, las tareas alli especificadas y verificar si estas se ajustan a lo que la empresa
necesita o busca para un alumno en practica.
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b) Confirmada la Practica (seleccionada por la empresa), el alumno debe cumplir con los siguientes
tramites:

- Solicitar al maestro guia (de la empresa) que le complete los documentos necesarios para
dar inicio a la préctica y ser reconocida por el establecimiento educacional.

- El Plan de practica con las tareas especificas que el alumno efectivamente va a realizar
durante su periodo de prdctica. Es requisito que el maestro guia haya marcado al menos el
60% de las tareas sefialadas en el plan de practica. De existir una pequena diferencia, existe
la posibilidad de que sea complementada por otras tareas que no aparecen sefialadas en el
plan de practica, pero que el maestro guia debe especificar en dicho documento.

- Convenio de Practica: Con todos los datos que alli se solicitan, firmado y timbrado

E. MATRICULA DEL ALUMNO EN PRACTICA PROFESIONAL.

Una vez cumplidos los pasos anteriormente descritos, el alumno debe dirigirse al establecimiento
y matricularse en la secretaria contable. “Es solo en este momento que el alumno puede
comenzar su proceso de Practica Profesional”

F.- CONSECUENCIAS DE NO REALIZAR EL TRAMITE DE MATRICULA.

- Todo el tiempo que él o la estudiante realice practica sin haberse matriculado no serd
reconocido por el establecimiento.

- No podrd ser validado por la Direccion del Liceo ante los organismos oficiales (MINEDUC-
JUNAEB)

- No podra ser supervisado por el encargado de practica del liceo, por lo tanto, no podra ser
reconocido y menos tramitado su titulo profesional.

G.- DOCUMENTACION

El estudiante recibird los siguientes documentos:
- Hoja de asistencia
- Bitacora
- Evaluacién de la Practica Profesional por el maestro guia

H.- UNA VEZ INICIADA LA PRACTICA PROFESIONAL

- El alumno debe completar la bitacora, dia a dia. Lo mismo ocurre con la asistencia,
registrando horas de ingreso, salida y horas extras si las hubiera, debe registrar la cantidad
de horas trabajadas cada dia y mensualmente.

- En algunos casos la alumna o el alumno puede optar a adelantar la fecha de término de su
practica, SIEMPRE CUMPLIENDO LAS 450 horas obligatorias. Para eso puede hacer horas extras
en el centro de practica (como maximo 2 horas por jornada, cédigo del trabajo). Previa
consulta y acuerdo con su jefe. Esto DEBE COMUNICARLO CON ANTICIPACION Y VIA EMAIL, al
encargado de Produccidn y Coordinador de Practica. El maestro guia o jefe enviard un email
comunicando este acuerdo e indicando las fechas y horarios desde cuando la o el estudiante
comenzarad a realizar horas extras.

Secretaria Ministerial de Educacion- Ensefianza Media Técnico Profesional
12



|. ES DEBER DEL O LA ESTUDIANTE:

- Tener la documentacién al dia en el centro de Practica, en donde sera evaluado por el maestro
guia y revisada por el encargado de practica al momento de realizar la supervision en terreno,
previo acuerdo de fecha y hora con el centro de practica.

- Postular a la Beca Practica Técnico Profesional en la pagina de la JUNAEB www.junaeb.cl
cuando se indique de acuerdo al calendario establecido. (requisito estar matriculado como
alumno en practica).

- Una vez terminada la Practica Profesional, el o la estudiante debe llevar la bitacora y registro
de asistencia al establecimiento y entregar dicha documentacién al encargado de practicas
profesionales.

J. INFORMACION ANEXA:

- Si el establecimiento busca un centro de practica y el alumno rechaza el ofrecimiento, sera
responsabilidad del estudiante buscar otro centro de prdactica e informar al encargado
correspondiente.

- Si el alumno abandona la practica debe dar aviso inmediatamente via correo electrénico al
encargado de Practica e informar claramente los motivos de tal decisiéon, presentando
documentacidn que lo avale en caso necesario (certificados médicos, etc.) dependera de los
motivos expuestos que el liceo busque nuevamente un centro de practica o que la
responsabilidad de buscarlo recaiga sobre la alumna o el alumno.

- Si la alumna o el alumno es despedido del centro de practica y se decide cancelar su practica,
es deber del alumno buscar otro centro de préctica y comenzar todo el proceso nuevamente,
perdiendo integramente las horas realizadas.

- El alumno puede suspender temporalmente su practica y retomarla después. Para esto debe
informarlo y coordinar la decisidon con el centro de practica. Existen dos maneras de terminar
este proceso:

e Retomarla en la misma empresa: dejando estipulado por escrito y debidamente firmado e
informado a coordinacion de practica via Email por el jefe o maestro guia encargado en el
centro de practica.

e Retomar la practica en otra empresa: para esto es responsabilidad de la alumna o el
alumno buscar una empresa que acepte la realizacién de una practica y considere las
horas realizadas en el antiguo centro de préctica. Una vez aceptado esto se informa a la
unidad de produccién del establecimiento educacional entregando la informacion y datos
de la empresa pertinente y coordinaciéon se encarga de contactar a la empresa para
reanudar la préctica profesional

- Los alumnos deben tener una direccién de email valida para establecer comunicacién con el
supervisor de Practica, respecto de fechas, documentos, dudas e informaciones vdlidas. Este
serd el Unico medio de comunicacion valido, junto con las entrevistas personales en el Liceo y
las supervisiones en terreno.
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Cualquier situacion que se considere anormal o extraiia debe dar aviso inmediatamente a la
Unidad de produccién del establecimiento o al supervisor de practicas profesionales.

De no cumplir con alguno de los pasos anteriormente sefialados, la alumna o el alumno se
expone a que su practica no sea reconocida como valida.

MANUEL EDUARDO CORTES LOYOLA
DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

FECHA: 27 DE DICIEMBRE 2019
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ANEXOS

Secretaria Ministerial de Educacion- Ensefianza Media Técnico Profesional
15



A. PLANES DE PRACTICA DE LAS ESPECIALIDADES

PLAN DE PRACTICA PROFESIONAL
ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION MENCION RECURSOS HUMANOS

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

NOMBRE EMPRESA Rut:

Direccidn:

Correo Electrénico:

Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE DEL LICEO RBD:

Direccion:

Correo Electronico:

Teléfono:

Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

Areas de competencia que el estudiante pondra en practica y competencias de empleabilidad que
se evaluaran durante la practica profesional.

Escaladel a5

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

Areas de Competencia:

UTILIZACION INFORMACION CONTABLE.

Perfil de Egreso (OA)

Leer y utilizar informacion contable basica acerca de la marcha de la empresa, incluida
informacién sobre importaciones y/o exportaciones, de acuerdo a las normas
internaciones de contabilidad (NIC) y de informacion financiera (NIIF) y a la legislacién

tributaria vigente.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL . . Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro (horas)

Maneja normas internacionales
de contabilidad y legislacion
tributaria, en el registro de las
actividades financieras y
econdmicas de una entidad.

Registra las operaciones de
acuerdo a las normas contables
internacionales (IFRS) y evalua
sus efectos sobre el resultado
economico y financiero de la
empresa.

Relaciona los registros
contables con la toma
de decisiones

Confecciona el estado de
situacion financiera, el estado de
resultados, el estado de flujos de
efectivo y el estado de cambio en
el patrimonio neto de la empresa
colaborativa e individualmente,
segln los principios establecidos
en la norma internacional y la
legislacion tributaria vigente.

Discrimina las cuentas
contables de activos,
pasivos y patrimoniales,
seglin los principios
establecidos en la
norma internacional vy
la legislacion tributaria
vigente

Desarrolla las notas a los estados

financieros finales bajo las
Normas Internacionales de
Contabilidad y la normativa

tributaria vigente.

Utiliza la informacién
contable, considerando
la normativa tributaria
vigente.

Utiliza la informacién contable
de la empresa para evaluar la
marcha de la misma,
considerando las normas
internacionales de contabilidad y
la legislacion tributaria vigente.

Realiza andlisis de los estados
financieros de acuerdo a las

caracteristicas de la empresa,
considerando los indicadores
apropiados 'y la  normativa

contable y tributaria vigente.

Elabora los estados
financieros de acuerdo
a las caracteristicas de

la empresa,
permitiendo la
comprobacion %

comportamiento
contable de la gestion
Empresarial.

Calcula el monto de diferentes
hechos econdmicos segun los
principios de contabilidad
internacional, comparandolos
con los resultados obtenidos al
aplicar los Principios Contables
Generalmente Aceptados (PCGA)

utilizados en el pais,
considerando las normas
vigentes.

Realiza analisis de los
estados financieros.

Diagnostica la situacién de
liguidez de la empresa, utilizando
el andlisis de flujo de efectivo y
sus caracteristicas operacionales,
de acuerdo al marco legal
imperante.

Diagnostica la situacion
de liquidez de Ila
empresa, a través de las
razones Financieras
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Ejecuta andlisis de los cambios
patrimoniales en la empresa,
utilizando el estado de cambios
en el patrimonio neto y las
respectivas notas a los estados
financieros finales, resguardando
el cumplimiento de las
disposiciones legales.

Realiza analisis de los
cambios patrimoniales
de la empresa,
resguardando el
cumplimiento de las
disposiciones legales.

Areas de Competencia:

GESTION COMERCIAL Y TRIBUTARIA

Perfil de Egreso (OA)

Leer y utilizar informacion contable basica acerca de la marcha de la empresa, incluida
informacién sobre importaciones y/o exportaciones, de acuerdo a las normas
internaciones de contabilidad (NIC) y de informacidn financiera (NIIF) y a la legislacion

tributaria vigente.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

::'I:I(E;ISCA:?:.LIZADAS POR EL ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro '(I'}l:(e)r:;r;())
Gestiona la  documentacidn | Organiza los antecedentes vy | Identificar los

mercantil de las importaciones | documentos mercantiles que | documentos

y/o exportaciones conforme a las | respaldan el comercio | mercantiles que

disposiciones contables y | internacional de bienes y | respaldan el comercio

tributarias vigentes.

servicios segun la normativa legal
y a los requerimientos de su
jefatura.

internacional de bienes
y servicios de acuerdo a
la normativa tributaria

vigente.
Calcula los montos | Reconocer a los
correspondientes a  precios, | contribuyentes afectos

descuentos, intereses, aranceles,
franquicias e impuestos
establecidos en una importacion
y exportacion, de acuerdo a la
normativa legal vigente.

a los impuestos de
primera categoria y
aplicar las franquicias e
impuestos establecidos
de acuerdo a la
normativa legal vigente.

Completa o elabora, utilizando
sistemas, los documentos
mercantiles de importaciones y

Identifica la funcién de
los INCOTERMS y
elabora o completa los

exportaciones, de acuerdo a las | documentos

normativas legales vigentes. mercantiles de
importacion o
exportacion, de
acuerdo a las
normativas legales
vigentes.

Registra en el sistema contable | Calcula los derechos,

los conceptos y montos de las | impuestos, tasas

importaciones y/o exportaciones
realizadas, cumpliendo las
normativas legales vigentes.

intereses, multas y la
conversién de divisas
de los distintos tipos de
cambio utilizados en las
operaciones de
importacién y/o
exportacion realizadas,
de acuerdo a los
montos, cumpliendo las
normativas legales
vigentes.
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Monitorea el cumplimiento de las
obligaciones tributarias de la
empresa de acuerdo a la
normativa tributaria vigente.

Recopila % organiza la
informacidn necesaria, para la
declaracion de impuestos
mensual y anual, segun las
disposiciones tributarias.

Recopila la informacidn
de ventas y compras
con factura,
informacién para el
calculo de retencién de

segunda categoria,
impuesto unico e
impuesto a la renta,
segun normativa
vigente
Calcula los distintos tributos y | Realiza el calculo de
retenciones que afectan a las | ventas y compras con
operaciones comerciales, de | facturas, impuesto
acuerdo a las normas legales | determinado,
vigentes. Remanente Crédito
Fiscal, retencién de 2°
categoria, cdlculo de
impuesto Unico, Calculo
de PPM, calculo de
Impuesto Adicional
(ILA)  (Petrdleo), de
acuerdo a las normas
legales vigentes.
Realiza la  declaracién de | Determina la  base
impuesto mensual Formulario N° | imponible, aplica
29, en conformidad a las | factores, determina
disposiciones tributarias | impuestos, determina
establecidas. retenciones con tasa de
10% sobre las rentas
del art. 42 N°2
Determina el impuesto anual a la | Determina Renta
renta Formulario N° 22, de | Liquida, Base
acuerdo a la normativa tributaria | Imponible,  reajustes,

vigente.

datos contables balance
8 columnas, cuentas de
pérdidas y ganancias,
cuadro de activo fijo, de
acuerdo a la normativa
legal vigente.

Areas de Competencia:

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Perfil de Egreso (OA)

Elaborar un programa de actividades operativas de un departamento o drea de una
empresa, de acuerdo a orientaciones de la jefatura y/o del plan estratégico de gestion,
considerando recursos humanos, insumos, equipamiento, distribucién temporal y

proyeccién de resultados.

Hacer seguimiento y elaborar informes del desarrollo de un programa operativo de un
departamento o d4rea de una empresa, en base a evidencias, aplicando técnicas
apropiadas, considerando todos los elementos del programa.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL . . Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro (horas)
Analiza disponibilidad de | Verifica los distintos tipos de | Revisar: los recursos

recursos humanos, insumos, | recursos disponibles para | disponibles para

equipamiento, tiempos, teniendo
en cuenta los requerimientos que
sefala el plan estratégico y las

satisfacer los requerimientos en
una unidad de trabajo, segun las
instrucciones superiores.

satisfacer pedidos
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orientaciones de los superiores.

Evalla los plazos necesarios para
realizar las actividades solicitadas
en la unidad de trabajo,
considerando los recursos
disponibles y las instrucciones
entregadas.

Calcular: los plazos de
las diferentes
actividades segln sus
recursos

Determina el equipo de trabajo
necesario para la implementacién
de las tareas, considerando los
recursos disponibles y
orientaciones de sus superiores.

Especificar: el equipo
de trabajo y los
recursos disponibles

Programa las actividades
necesarias para alcanzar el
objetivo  planteado de un
departamento o area, segun
orientaciones superiores y
considerando los recursos
disponibles y el plan estratégico
de la organizacion.

Redacta detalladamente el
programa, indicando las tareas
necesarias para el logro de las
actividades, considerando los

Describir: programa con
tareas para lograr los
objetivos segun
recursos disponibles.

recursos  disponibles 'y las

indicaciones superiores.

Grafica la programacion de las | Dibujar: carta Gantt,
diferentes tareas, con los plazos | con actividades,
establecidos, y los distintos | tripticos, tareas
recursos disponibles, utilizando | recursos en sistema
software apropiados para ello y | computacional
considerando las orientaciones

de los superiores.

Elabora informe escrito y | Confeccionar: Informe

presentacidn sobre programacién
realizada, considerando los
recursos y el plan estratégico
para informar a sus jefaturas.

escrito de los recursos
segun plan estratégico.

Realiza seguimiento de un
programa operativo de trabajo,
recopilando evidencias y
empleando técnicas de

verificacion de avances, segun
procedimientos definidos.

los avances y/o retrasos del
programa operativo en
documento disefiado para ello,
teniendo en cuenta todos los
elementos definidos en Ia
programacion.

Verificar: Avances o
retrocesos en un plan
operativo segun carta
Gantt, adjuntos
evidencias y
responsabilidades  de
los integrantes

Reporta a sus superiores los
avances y/o retrasos  del
programa operativo de trabajo
de un departamento, utilizando
las evidencias, elementos vy
técnicas apropiadas.

Redacta reporte ejecutivo vy
esquematizado de los avances
y/o retrasos de un programa
operativo de trabajo, en tiempo y
forma solicitados, utilizando
software apropiados para ello.

Confeccionar: un
informe ejecutivo que

dé a conocer los
beneficios costos y
riesgos sobre los

procesos realizados en
computacion.

Areas de Competencia:

ATENCION DE CLIENTES

Perfil de Egreso (OA)

Atender a clientes internos y externos de la empresa, de acuerdo a sus necesidades y
demandas, aplicando técnicas de relaciones publicas, de comunicacidn oral y escrita, en

forma presencial o a distancia, via teléfono, fax, correo electrénico u otro medio

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL . . Tiempo
DADE

PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro (horas)

Realiza la atencion de clientes
externos de la empresa,
considerando sus necesidades y
demandas, aplicando las técnicas

Responde a las demandas e
clientes externos aplicando los
protocolos definidos segun tipo
de  consulta o demanda,

Comunicarse oralmente
y por escrito con
claridad, utilizando
registros de habla y de
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apropiadas para las diferentes
modalidades de comunicacién.

aplicando técnicas de relaciones
publicas y de comunicacidn
adecuadas.

escritura pertinentes a
la situacion laboral y a
la relacion con los
interlocutores.

Tramita los reclamos y demandas
de los clientes utilizando el
protocolo definido para cada
situacién, aplicando técnicas de
relaciones publicas.

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.

Monitorea y registra el proceso
de resolucién a problemas y/o
reclamos de clientes, de acuerdo
a pautas y estandares
establecidos para ello.

Registra los procesos de

resolucién de
problemas y/o
reclamos en los

sistemas adecuados y
establecidos para ello.

Sistematiza reclamos y demandas
para prevenir posibles causas de
conflictos  futuros con los
clientes, utilizando medios y

Direcciona los reclamos
y las demandas frente a
los posibles conflictos
utilizando medios vy

formatos especiales para ello. formatos especiales
para ello.
Realiza la atencion de clientes | Aplica técnicas apropiadas para | Aplica técnicas

internos  de la empresa,
considerando los flujos de
procesos internos, las
necesidades v demandas,
utilizando los medios de
comunicacion definidos
formalmente y aplicando técnicas
de comunicacion apropiadas.

identificar los tipos de clientes
internos, considerando
organigrama, y flujos de proceso,
de acuerdo a procedimientos
establecidos.

apropiadas y flujos de
proceso, de acuerdo a
procedimientos
establecidos por la
organizacion.

Responde a las necesidades de
los clientes internos de acuerdo a
los protocolos establecidos,
utilizando técnicas de relaciones
publicas, de comunicacién oral
y/o escrita adecuadas, sin
importar el rango o grado de la
persona.

Realizar la atencion de
clientes externos de la
empresa, considerando
sus  necesidades vy
demandas.

Sistematiza necesidades y
demandas de clientes internos,
para  buscar  soluciones a
situaciones que generan retrasos
o conflictos, utilizando formatos
y técnicas de comunicacion
pertinentes.

Responde a la
satisfaccion de las
necesidades de los
clientes internos, de
acuerdo a la cultura
organizacional.

Sistematiza necesidades y
demandas de clientes internos,
para  buscar soluciones a
situaciones que generan retrasos
o conflictos, utilizando formatos
definidos.

Sistematiza las
habilidades sociales
para evitar conflictos
con los clientes
internos.

Secretaria Ministerial de Educacion- Ensefianza Media Técnico Profesional

21




Areas de Competencia:

ORGANIZACION DE OFICINAS

Perfil de Egreso (OA)

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.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro (horaZ)
Organiza el lugar de trabajo para | Propone formas de organizacion | Conoce implementos

disponer  oportunamente de | de distintos tipos de oficina, | de oficina y los ubica

informaciéon y/o materiales para | considerando el propdsito de | adecuadamente de

el desarrollo de las tareas, segun
el tipo de oficina.

esta y el tipo de informacién que
maneja.

acuerdo a la funcion de
la oficina.

Estructura las areas de trabajo de
acuerdo al modelo de oficina
definido, teniendo en cuenta que
esta debe facilitar el acceso a la
informacidn u objetos que en ella
se utilizan.

Ordena y clasifica
mobiliario y material
para implementar una
oficina

Ordena el lugar de trabajo para
disponer y recuperar los recursos
materiales y digitales necesarios
en el desarrollo de las labores, de
acuerdo a técnicas o modelos de
organizacion definidas y
concordadas con los superiores.

Construye categorias y ordena
documentos, formularios,
portafolios y otros, en forma
manual vy digital para su
utilizacién en forma oportuna,
siguiendo instrucciones de su
jefatura.

Distingue los diferentes
documentos, su uso vy
su propdsito, ya sea en
forma manual o digital.
Clasifica los diferentes
documentos, ordena y
guarda en los
elementos de archivo
existentes en la oficina.

Aplica técnicas de reciclaje para
la eliminacion de residuos, de
acuerdo a indicaciones de
jefatura y normas ambientales.

Reconoce la vida util de
los  documentos vy
procede a la
eliminacion y/o
reciclaje de acuerdo a la
norma de la empresa.

Areas de Competencia:

APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA

Perfil de Egreso (OA)

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.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

::2E¢ECA;$_I;!'IZADAS POR EL ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro '(f':t:’:;r;;)
Utiliza equipos y herramientas | Maneja equipos tecnoldgicos | Manejar: conceptos

tecnoldgicas existentes para el | necesarios para desempefiar sus | basicos de un

desarrollo de la gestion | funciones, teniendo en cuenta las | computador, identifica

administrativa de acuerdo a | demandas de la administracién | principales

estandares de eficiencia en el uso
de materiales y de energia.

actual y los requerimientos de la
organizacion.

componentes y uso de
herramientas  basicas
de sistemas operativos
de Microsoft (Windows
7 profesional, Windows
8 Profesional).
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Resuelve problemas simples de
los equipos tecnoldgicos que le
corresponde usar, siguiendo las
instrucciones del manual de los
equipos.

Resolver: problemas de
configuracién  simples
en equipos tecnoldgicos
(Sistemas ~ Operativos
existentes)

Utiliza internet y herramientas de
comunicacién social para el
procesamiento y difusién de
informacidn segun sea necesario
para la organizacion.

Utiliza buscadores en linea,
aplicando variadas estrategias de
exploracién para la obtencion de
informacién requerida por sus
superiores.

Manejar: conceptos de
internet 'y uso de
motores de busqueda
en la web para Ia
obtencion de
informacidn requerida.

Usa aplicaciones web de trabajo
en equipo para coordinar
eficientemente el trabajo dentro
y fuera de la organizacion,
respetando las politicas
institucionales.

Utilizar: aplicaciones
web (correo
electrénico, dropbox,
google drive) para
facilitar el trabajo en
equipo y la eficiencia de

la entrega de
informacién dentro y
fuera de la

organizacion.

Aplica y actualiza los sistemas de
seguridad contra amenazas en la
red, para resguardar la
informacion de la unidad de
trabajo.

Conocer: la importancia
de la seguridad de la
informacion

Utilizar: programas de
seguridad para las
diferentes amenazas a
la que estan expuesto
la informacién.

Maneja a nivel intermedio
software de propdsito general,
para desarrollar las tareas
administrativas con eficiencia vy
eficacia.

Elabora documentos e informes
con el procesador de textos
Word, de manera ordenada
considerando los criterios
definidos para ello.

Utilizar: Software de
procesador de texto en
Word (Offline y Online)
manejando las
herramientas y
opciones intermedias
para ordenar de
manera adecuada
documentos e informes
solicitados.

Disefia informes, planillas de
calculo y bases de datos con el
programa Excel, de acuerdo a
requerimientos especificos de
calidad y tiempo.

Utilizar: Software de
planilla de célculo en
Excel (Offline y Online)
mediante el uso de
Formulas y funciones a
nivel intermedio para
disefiar informes, bases
de datos vy resolver
problemas generales vy
especificos en ellos.

Crea presentaciones dinamicas
con el programa PowerPoint,
para apoyar la entrega de
informacion.

Realizar:

Presentaciones en
PowerPoint dindmicas
mediante uso de
herramientas y
opciones avanzadas
para la exposicion vy
entrega de informacion.
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Areas de Competencia:

LEGISLACION LABORAL

Perfil de Egreso (OA)

Realizar llenado y tramitacion de contratos de trabajo, remuneraciones y finiquitos, de
acuerdo a la legislacion vigente y a las normas internacionales de contabilidad (NIC).

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

::":Efr\lsCAzi‘:_”ZADAS POR EL | acrivipaDEs Indicadores Nivel de logro (Ti"i':‘a':‘)’
Elabora y formaliza los distintos | Redacta distintos tipos de | Identifica los distintos

tipos de contratos de trabajo, | contratos de trabajo, | tipos de contrato, de

considerando las cldusulas que | considerando la legislacion | acuerdo a la legislacion

deben contemplar de acuerdo a | vigente y las instrucciones de | vigente

las instrucciones de la jefatura y | jefatura.

la legislacion vigente. Modifica los contratos de | Realiza anexos de

acuerdo a las indicaciones de la
jefatura, considerando el marco
legal vigente.

contrato, considerando
el marco legal vigente.

Tramita el contrato de trabajo al
interior de la organizacion, de
acuerdo a los procedimientos
establecidos y resguardando el
cumplimiento de la Normativa
Laboral.

Ingresa en el sistema
contable las
indicaciones
especificas, de acuerdo
a los procedimientos
establecidos y
resguardando el
cumplimiento de la
Normativa Laboral.

Confecciona y tramita las
remuneraciones, de acuerdo al
contrato de prestacién laboral, a
las normas contables y laborales
vigentes, utilizando herramientas
computacionales disponibles.

Organiza los antecedentes para la
elaboracidon de una liquidacion de
sueldos a partir de los datos
establecidos en el contrato, en la
forma y plazos indicada por sus
superiores.

Identifica los
antecedentes para la
elaboracion de una
liquidacion de sueldos a
partir de los datos
establecidos en el
contrato.

Confecciona distintos tipos de
formatos de liquidacion de
sueldos, utilizando herramientas
computacionales disponibles de
acuerdo a datos especificos del
contrato y a los requerimientos
de jefatura.

Confecciona  distintos
tipos de formatos de
liquidacién de sueldos,
utilizando software de
la empresa de acuerdo
a datos especificos del
contrato y a los

requerimientos de
jefatura.
Gestiona la emisidon y pago de | Identificar el total de

remuneraciones conforme los
procedimientos establecidos por
la jefatura y a las normas
laborales imperantes.

haberes y descuentos
legales obligatorios en
la liquidacion de
sueldos, conforme a los
procedimientos
establecidos por la
jefatura y a las normas
laborales imperantes.
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Elabora y tramita los documentos
del término de una relacion
laboral, aplicando el marco legal
actual.

Redacta documentos de aviso | Redacta carta aviso
previo al término de contrato, | previo finiquito de
segun normas laborales actuales. | contrato.

Elabora el finiquito segun las | Confecciona finiquito

caracteristicas del contrato vy
legislacion laboral vigente.

conforme a las causales
de término de contrato,
conforme a los
procedimientos

establecidos y a las

normas laborales
imperantes.
Tramita el finiquito, de acuerdo a | Procesa el finiquito, de
los procedimientos establecidos | acuerdo a los

por jefatura resguardando el
cumplimiento de las normas

procedimientos
establecidos,

resguardando el
cumplimiento de las
normas laborales
vigentes.

Areas de Competencia:

CALCULO DE REMUNERACION FINIQUITOS Y OBLIGACIONES LABORALES

Perfil de Egreso (OA)

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro (hora':)
Calcular las remuneraciones de | Calcula los ingresos imponibles | Determina Total
un trabajador o trabajadora, de | de un trabajador o trabajadora, | Ganado por horas
acuerdo a las disposiciones | atendiendo a los procedimientos | extras realizadas.
legales vigentes. establecidos por jefatura vy | Calcula mediante

respetando el marco legal. normativa vigente la

gratificacion a pagar,

segun modalidades.

Establece los montos de las
asignaciones que constituyen
ingresos a las y los trabajadores

Determina valor por
carga, como asignacién
familiar.

considerando las normas legales | Agrega otras
y contractuales vigentes. asignaciones tales
como: colacion,
movilizacion,  perdida
de caja, viatico,
desgaste de
herramientas.
Determina los ingresos que | Determina Total
componen los haberes utilizando | Haberes.

el formato de la liquidacion de
sueldo y los parametros legales
establecidos.

Calcula los descuentos
previsionales a las
remuneraciones, aplicando los
procedimientos y parametros
legales establecidos.

Calcula descuentos de
AFP, Salud, Seguro de
Cesantia, entre otros.
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Calcula el Impuesto Unico a las y
los  trabajadores, aplicando
factores y rebajas, en
conformidad a la ley.

Determina
Remuneracion Neta.
Aplica tabla de
Impuesto  Unico de
Segunda Categoria.
Calcula Impuesto Unico
por Pagar.

Determina los montos | Incorpora descuentos
correspondientes a descuentos | voluntarios durante el
convencionales o voluntarios, | periodo.

segln las condiciones | Calcula el Total
contractuales y la normativa | Descuento.

vigente.

Calcula el total de | Calcula:

remuneraciones del personal de
acuerdo al contrato de trabajo y

-Alcance liquido.
-Saldo liquido o liquido

la normativa laboral vigente. a pagar.
Calcula los montos de finiquitos, | Calcula indemnizaciones seglin | Determina las
de acuerdo a las formalidades | las condiciones de término de | indemnizaciones de
contractuales y a la normativa | contrato y disposiciones legales | acuerdo a los afios de
vigente. establecidas. servicio, a las

formalidades
contractuales y a la
normativa vigente

Calcula el monto correspondiente
a las vacaciones proporcionales,
segun las condiciones del
contrato y los procedimientos
legales vigentes

Determina los 15 dias
habiles de feriado

anual, segln las
condiciones del
contrato y los
procedimientos legales
vigentes

Determina los descuentos a
aplicar a los ingresos por término
de contrato, de acuerdo a las
normas legales.

Calcula de acuerdo a la
causal del articulo 161
del cédigo del trabajo,
los aportes
correspondientes.

Calcula el monto total del
finiquito por término de relacion
laboral, cumpliendo el marco
legal % las condiciones
contractuales.

Determina los montos
que  correspondieren
por término de relacién
laboral, de acuerdo a
las normas legales.

Determina el monto de las
obligaciones  previsionales vy
tributarias que debe cumplir el o
la empleadora, de acuerdo a las
disposiciones legales.

Calcula los montos
correspondientes  al aporte
patronal por la contratacién de
trabajadores y trabajadoras que
establece la normativa laboral.

Calcula por concepto
seguro de invalidez y
sobrevivencia, seguro
ante accidente del
trabajo y enfermedades
profesionales (Ley
16744) y seguro de
cesantia, los montos
correspondientes al
aporte patronal

Calcula el total de |las
cotizaciones  previsionales a
pagar a cada instituciéon
conforme a los montos
establecidos por ley y a las
instrucciones de jefatura.

Calcular el total de las
cotizaciones

previsionales a pagar a
cada institucion, de
acuerdo a la renta
imponible del
trabajador, segun las
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disposiciones
vigentes.

legales

Calcula el total de retenciones
por Impuesto Unico de Segunda
Categoria a declarar en el
Formulario N°29, aplicado a las
remuneraciones, segun las
normas tributarias vigentes.

Determina el total de

retenciones por
impuesto  Unico de
Segunda categoria a
declarar en el

formulario N° 29.

Areas de Competencia:

DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL

Perfil de Egreso

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL . . Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro (horas)
Ingresa en el sistema informacién | Selecciona informacion | Conoce la informacion

fidedigna de cada trabajador,

sobre bienestar, desarrollo
profesional, capacitacion y/o
evaluacién de desempefio,

respetando legislacion vigente e
instrucciones de jefatura.

verificable para ser ingresada en
el sistema, teniendo en cuenta la
legislacion vigente, las politicas
de la empresa y el tipo de
contrato de cada trabajador.

requerida y necesaria
para implementar la
base de datos del
personal de la empresa,
de acuerdo a las
normas internas de
esta.

Registra la informacién de las y
los trabajadores en los sistemas
correspondientes a bienestar,
desarrollo profesional,
capacitacion y/o evaluacién de
desempefio.

Completa base de datos
con informacion de
acuerdo a lo solicitado
por la jefatura.

Archiva  documentacién  que
respalda la informacién
registrada en el sistema sobre
bienestar, desarrollo profesional,
capacitacién y/o evaluaciéon de
desempefio de trabajadores,
respetando legislacidon vigente e
instrucciones de jefatura.

Selecciona documentacion que
respalde la informacién
registrada en el sistema,
considerando legislacidon vigente
e instrucciones especificas.

Identifica, selecciona
documentos
requeridos, tales como
certificados de
estudios, titulos
profesionales,
certificados de

capacitacién necesarios
para la base de datos.

Ordena y organiza documentos
de las y los trabajadores segun el
modelo de clasificacién definido,
considerando legislacion vigente
e instrucciones de superiores.

Clasifica los distintos
documentos necesarios
para el registro de la
base de datos del
personal
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Tramita formularios y
documentos necesarios para
bienestar, desarrollo profesional,
capacitacion y/o evaluacién de
desempefio de trabajadores,

respetando legislacidon vigente,
de acuerdo a peticiones de
trabajadores y/o jefatura

correspondiente.

Maneja informacién y normativa
sobre oportunidades de
beneficios para las vy los
trabajadores de acuerdo a
legislacion laboral y convenios
especificos.

Identifica los diferentes
formularios referentes
a solicitudes de
beneficios, de acuerdo
a la normativa.
Ejemplo:  Formularios
de salud, previsionales,
etc.

Confecciona utilizando sistemas
informaticos o manualmente,
formularios y documentos
necesarios para la obtencion de
beneficios, segun legislacién
vigente y requerimiento del o la

Completa cada uno de
los formularios de
solicitud considerando
plazos

Y normativa vigente.

trabajadora o jefatura
correspondiente.
Presenta formularios y/o | Muestra formularios

documentos, de acuerdo a las
normativas exigidas, en las
instituciones correspondientes y
en los plazos definidos.

completos de acuerdo a
la exigencia de Ia
jefatura.

Areas de Competencia:

DOTACION DE PERSONAL

Perfil de Egreso

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL . . Tiempo
ACTIVIDADES Indicad Nivel de |
PRACTICANTE. ndicadores el de 10810 | (horas)
Efectia tareas de apoyo al | Actualiza descripciones de cargo, | Actualizar: las
proceso de descripcién de cargos, | de acuerdo a avances | descripciones del cargo
segun instrucciones de jefatura y | tecnoldgicos, normativa vigente e | segun avance
de acuerdo a la normativa | indicaciones de la jefatura. tecnoldgico y la
vigente. empresa.
Entrega informes para los ajustes | Informar: Sobre los
de descripcion de cargos, | ajustes de la

siguiendo las indicaciones de

descripcion de cargos

jefatura. segun jefatura de la
empresa
Comunica a través de | Transmitir: a los
documentos informacion | trabajadores y Jefatura
requerida  por las 'y los | por medio de
trabajadores y/o jefatura de la | documentos de
descripcién de cargos, segun la | recuperacion de las
legislacion vigente. copias segun ley
vigente
Realiza tareas para apoyar el | Recopila y registra las | Reunir 'y Registrar:
proceso de reclutamiento de | necesidades y vacantes de | necesidades y Vacantes
personal, de acuerdo a los | personal de los distintos | de personal de los
procesos establecidos por la | departamentos de la empresa, | departamentos segln

jefatura y la normativa vigente.

segun indicaciones de la jefatura,
considerando la normativa
vigente.

la jefatura y la ley
vigente
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Ejecuta tareas administrativas
para atraer postulantes al puesto
de trabajo, segun el tipo de
reclutamiento establecido por la
jefatura y  respetando la
legislacion vigente.

Disefiar: triptico con los
requisitos de la
empresa para captar
postulantes a un

trabajo.

Reclutar personal,
acorde con la empresa
y ley vigente.

Sistematiza la informacién
recopilada en el proceso de
reclutamiento utilizando medios
tecnoldgicos segun indicaciones
de jefatura.

Ordenar: la informacién
captada en el proceso
de reclutamiento en el
sistema computacional
de la empresa

Desarrolla labores de apoyo al
proceso de seleccion de personal
determinado por la empresa, de
acuerdo a la normativa vigente.

Prepara la documentacion
necesaria para las fases de
seleccion de personal, de
acuerdo a las instrucciones de
jefatura.

Organizar: la
documentacion precisa
para las fases de
seleccién de personal,
segun la jefatura.

Coordina entrevistas y pruebas
de seleccién de los postulantes
seleccionados, segun
instrucciones de superiores.

Arreglar: las fechas de
proceso de seleccion y
entrevistas  de los
postulantes
seleccionados,  segun
jefatura.

Registra la informacidn generada
en el proceso de seleccion,
utilizando medios disponibles y
segun instrucciones de jefatura.

Anotar: La informacion
que se obtuvo del
proceso de seleccion,
usando la computacion
segun jefatura.

Informa los resultados a las y los
participantes del proceso de
seleccién, seglun protocolos e
instrucciones de su jefatura.

Comunica resultados a
los participantes, segln
protocolos e
instrucciones de su
jefatura.
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION TECNICO-

PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

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

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 situacion
laboral y a la relacion 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 desempefiadas.

Trabaja 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.

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 organizacién que influyen positivamente en el sentido de
pertenencia y en la motivacion 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 formacién permanente.

Maneja tecnologias de la informacién y comunicacién para
obtener y procesar informacion 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 bdsicos de gestion
financiera y administracién 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
proyeccién 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.

Secretaria Ministerial de Educacion- Ensefianza Media Técnico Profesional

30




Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad
de , a de

de 202

firman:

, entre quienes aqui

Practicante

Nombre:

RUT:

Profesor Tutor

Nombre:

RUT:

Maestro Guia

Nombre:

RUT:

En caso de accidente avisar a:

Al teléfono:
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PLAN DE PRACTICA PROFESIONAL
ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

NOMBRE EMPRESA Rut:

Direccion:

Correo Electronico:

Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE DEL LICEO RBD:

Direccidn:

Correo Electrénico:

Teléfono:

Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

Areas de competencia que el estudiante pondra en préctica y competencias de empleabilidad que
se evaluaran durante la practica profesional.

Escaladel a5

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

Areas de Competencia:

CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES

Perfil de Egreso

Procesar informacion contable sobre la marcha de la empresa utilizando los sistemas
contables de uso frecuente en las empresas y los correspondientes software de la
especialidad: cuadrar registros de auxiliares, estructurar plan de cuentas, realizar los
asientos de apertura, preparar los analisis de cuentas, participar en la elaboracién de
balances, efectuar controles de existencia, manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de

facturas,

control de inventarios, control de activo fijo y correccidon monetaria,

considerando las normas internacionales de contabilidad (NIC) y de informacion

financiera (NIIF).

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL . . Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro (horas)
Confecciona el plan de cuentas | - Usa terminologia basica de -Selecciona la

de la empresa considerando las
caracteristicas propias de su
operacion, las Normas
internacionales de Contabilidad y
de informacién Financiera, y la
normativa legal vigente.

contabilidad, para clasificar la
informacion contable, de acuerdo
al plan de cuenta vigente en la
empresa.

informacién contable
segln su clasificacidon
como empresa.
-Determina la
naturaleza de las
cuentas y subcuentas.
-Codifica los distintos
tipos de cuenta.
-Monitorea y actualiza
el plan de cuentas.

Procesa la informacion contable
sobre la marcha de la empresa,
de acuerdo a las normas vy
procedimientos contables y la
normativa legal vigente.

- Utiliza conceptos contables,
para registrar cronolégicamente
los hechos econdmicos de la
empresa en el Libro Diario y Libro
Mayor.

- Ejecuta los asientos de Cierre y
Ajustes de acuerdo a la
normativa legal vigente.

-Registra en el libro
diario la cronologia de
los hechos econdmicos
ocurridos en el periodo.
-Verifica el
cumplimiento de la
ecuacion del inventario.
-Registra el débito,
crédito y saldo de las

cuentas en el libro

mayor.

-Calcula las

regularizaciones y

ajustes periodicos.
Realiza el registro contable de los | - Escoge el Asiento de Apertura | - Selecciona la
asientos de apertura, conforme a | de acuerdo a la sociedad que se | informacién de acuerdo
las normativas contables y legales | trata. al tipo de sociedad
vigentes. comercial.

-Registra

contablemente te los
saldos de apertura del
ejercicio contable.
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Areas de Competencia:

CALCULO Y REGISTRO DE REMUNERACIONES

Perfil de Egreso

Procesar informacion contable sobre la marcha de la empresa utilizando los sistemas
contables de uso frecuente en las empresas y los correspondientes software de la
especialidad: cuadrar registros de auxiliares, estructurar plan de cuentas, realizar los
asientos de apertura, preparar los analisis de cuentas, participar en la elaboracion de
balances, efectuar controles de existencia, manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de
facturas, control de inventarios, control de activo fijo y correccion monetaria,
considerando las normas internacionales de contabilidad (NIC) y de informacién
financiera (NIIF).

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro
(horas)
-Procesa contratos de
trabajo y
documentacién
relacionada conforme a
la normativa vigente y a
los requisitos de la
empresa.
Administra 'y contabiliza las -Calcula la liquidacion

remuneraciones de la empresa
conforme a la normativa legal
vigente y a las Normas
Internacionales de Contabilidad.

- Llena los distintos tipos de .
de las remuneraciones

contratos de trabajo, ,
. del periodo,
liguidaciones de sueldo 'y
L . contabilizandolas en el
finiquitos del trabajador. .
libro.
-Procesa finiquitos de
trabajo y
documentacién
relacionada segun la

normativa vigente y los
requerimientos de la
organizacion.

Cuadra los registros auxiliares
conforme a los plazos vy
procedimientos definidos por la
empresa.

-Registros auxiliares de
compraventa y
remuneraciones.

- Utiliza los distintos tipos de
libros auxiliares con que cuenta la
empresa.

Areas de Competencia:

CONTROL Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION CONTABLE

Perfil de Egreso

Procesar informacion contable sobre la marcha de la empresa utilizando los sistemas
contables de uso frecuente en las empresas y los correspondientes software de la
especialidad: cuadrar registros de auxiliares, estructurar plan de cuentas, realizar los
asientos de apertura, preparar los analisis de cuentas, participar en la elaboracion de
balances, efectuar controles de existencia, manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de
facturas, control de inventarios, control de activo fijo y correccion monetaria,
considerando las normas internacionales de contabilidad (NIC) y de informacién
financiera (NIIF).

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL Tiempo

PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro P
(horas)

Efectua érqueos. de cajay manejo | _ Realiza el arqueo de caja. - Revisa los distintos

de efectivo, aplicando las normas documentos

y procedimientos definidos por la mercantiles.

empresa. - Registra los distintos
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documentos
arque de caja.
- Practica arqueos de
caja.

para el

control de las
existencias conforme a las
normas y procedimientos
establecidos por la empresa y la
normativa contable.

Realiza el

- Llena la tarjeta de existencia
para control de la empresa.

- Realiza inventarios en la
empresa.

-Efectia el control de
los inventarios en
bodega.

-Registra la entrada y
salida.

- Realiza inventarios
fisicos periddicos.

- Actualiza
periddicamente el
inventario.

- Valoriza las existencias
de acuerdo al criterio
empresa.

- Controla los niveles de
inventarios.

- Determina el costo de
los inventarios.

Efectia el pago de facturas
conforme a los procedimientos
establecidos por la empresay a la
normativa legal vigente.

- Llena el libro de compraventas
con los documentos mercantiles
segun la normativa legal vigente.

-Revisa la conformidad
legal de los
documentos
mercantiles.

Realiza el control del activo fijo

y la correccién monetaria, segin
la normativa contable y legal
vigente.

- Realiza la contabilizacién de la
correccion monetaria y del activo
fijo de la empresa.

-Mantiene inventarios y
registros de los activos
fijos.

- Determina la
correccion  monetaria
de acuerdo con la
normativa vigente.

Areas de Competencia:

ORGANIZACION Y METODOS DE TRABAJO EN LA OFICINA

Perfil de Egreso

Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdo a técnicas y procedimientos que
permitan disponer y recuperar informacion y/u objetos de manera oportuna para el

desarrollo de las tareas.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de loaro Tiempo

PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores 8 o

(horas)

-Mantiene lugar de
trabajo ordenado

Organiza adecuadamente el lugar | - Utiliza los distintos tipos, | aplicando normas de

de trabajo de acuerdo a técnicas | etapas, técnicas y principios, | seguridad e higiene.

y procesos que permitan tener la | distribucidn, formas de | - Solicita los insumos

informacion y/o materiales

accesibles.

ordenamiento y sus tiempos de
una organizacion.

para sus tareas.
- Distribuye el
mobiliario y equipos en
forma eficiente.

Mantiene el orden de su espacio
de trabajo de acuerdo a técnicas
y procedimientos que permiten
administrar eficientemente los

- Utiliza las reglas basicas de una
oficina y la mejor forma de
utilizar la energia en ella.

- Ordena y resguarda
los materiales e
insumos y protege vy
asegura los activos.
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bienes e insumos de trabajo.

- Revisa las normas de
eficiencia energética y
cuidado ambiental.

Resguarda adecuadamente la
documentacion e informacion
elaborada y de respaldo, de
acuerdo a protocolos y legislacion
vigente

-Escoge la forma ideal de
resguardar la informacién en una
empresa.

-Protege la informacion
y guarda la
confiabilidad
correspondiente.

- Archiva fisicamente la
documentacion de
respaldo.

- Mantiene archivos
analogos y digitales.

- Destruye la
documentacion que
corresponda aplicando
las normas.

Areas de Competencia:

ATENCION A CLIENTES

Perfil de Egreso

Atender a clientes internos y externos de la empresa, de acuerdo a sus necesidades y
demandas, aplicando técnicas de relaciones publicas, de comunicacién oral y escrita, en

forma presencial o a distancia, via teléfono, fax, correo electrénico u otro medio.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL ‘ _ Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro (horas)
Atiende a clientes externos, | - Utiliza la informacidn obtenida | -Recaba y analiza
segun sus demandas, | para atender a los distintos tipos | informacion sobre los
preferencias y  expectativas, | de clientes externos de la | clientes.
utilizando herramientas de | empresa. - Atiende utilizando
relaciones publicas y aplicando técnicas de
los protocolos definidos por la comunicacion, con
empresa sobre la materia normas de atencion y
seguridad.
Atiende a clientes internos, | - Escoge la informacién obtenida | -Atiende consultas y
conforme a las politicas | para atender a los distintos tipos | requerimientos de

establecidas y los protocolos de
comunicacion vigentes, utilizando
los  medios electrénicos e
informaticos disponibles para ello

de clientes internos
(colaboradores) de la empresa.

clientes internos.
- Recopila y analiza la

informacién y
proporcionada para dar
respuesta a los
requerimientos
planteados.
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Areas de Competencia:

ELABORACION DE INFORMES CONTABLES

Perfil de Egreso

Comunicar y presentar informacién contable basica para usos internos de la empresa,
considerando técnicas y formatos establecidos de presentacion de la informacion.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS  REALIZADAS POR EL . _ Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro
(horas)

Informa utilizando los informes | - Llena los distintos tipos de | -Confecciona informes
de costos y gastos respecto de informes de costos y gastos de | de costosy gastos.
los resultados de la empresa, | una empresa. - Proporciona
considerando las normas de informacién sobre los
informacidén contable vigentes y costos y gastos.
haciendo uso de la tecnologia - Presenta los

resultados del ejercicio.
Presenta el registro contable de | - Llena el informe del estado de | - Realiza el registro
las operaciones que generan | resultado de una empresa. contable de los costos.
costos y gastos, confeccionando - Confecciona los
los informes financieros de estados financieros
acuerdo a los principios de basicos.
contabilidad vigentes, haciendo - Presenta el estado de
uso de los medios tecnoldgicos resultados.
pertinentes.
Areas de Competencia: CALCULO Y REGISTRO DE IMPUESTOS

Realizar llenado, tramitacion vy registro de documentacién contable, nacional

Perfil de Egreso

internacional, de materias tributarias de una empresa, de acuerdo a la legislacion vigente
y a las normas internacionales de contabilidad, utilizando los formularios apropiados.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL Ti

PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro lempo
(horas)

Tramita la  legalizacion vy | - Llena los distintos formularios | - Gestiona ante el

autorizacion de la
documentacion tributaria para su
utilizacion en las operaciones de
comercio nacional e internacional
de la empresa, conforme a la
legislacion vigente y a las normas
tributarias respectivas.

de una empresa para su
funcionamiento en forma legal.

Servicio de Impuestos
Internos el timbraje de
la documentacion.

Realiza el calculo de impuestos y
gravamenes originados por las
operaciones comerciales
nacionales e internacionales de la

empresa, considerando la
legislacion  nacional 'y los
acuerdos de comercio

internacionales vigentes.

- Llena los distintos formularios
de una empresa para su
declaracidn de impuestos.

- Realiza seguimiento
via internet de Ila
declaracion y del pago
del IVA y de impuesto a
la renta.

Administra la documentacién
contable, nacional e
internacional, relativa a materias
tributarias de la empresa,
conforme a la legislacién vigente

- Llena los distintos documentos
mercantiles y libros contables de
una empresa.

-Custodia los
documentos

mercantiles timbrados
por el Servicio de

Impuestos Internos.
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y a las Normas internacionales de
Contabilidad (NiC).

- Organiza los libros,
pre-informes e
informes de la situacion
contable financiera.

- Archiva la
documentacién de los
impuestos cancelados.

Areas de Competencia:

REGISTRO DE OPERACIONES DE COMERCIO NACIONAL E

INTERNACIONAL

Perfil de Egreso

Registrar hechos econdmicos u operaciones de comercio nacional e internacional,
ordenados cronoldgicamente, en libros y sistemas contables, elaborando los asientos de
ajustes y saldos contables correspondientes de una empresa.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS  REALIZADAS POR  EL -
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro “'1‘;':;‘;;’

Contabiliza las  operaciones
comerciales realizadas por la
empresa en el mercado nacional,
conforme a las normas de
contabilidad y a la normativa

Clasifica y registra las distintas

operaciones de comercio
nacional, en un libro de
compraventa, con sus
documentos mercantiles

Mantiene registros de
la documentacién y
datos de las
transacciones de
comercio nacional.

legal vigente. correspondientes.

Realiza el registro contable de las | Clasifica y registra las distintas | Mantiene archivos y
operaciones de comercio | operaciones de comercio | registros de los
internacional realizadas por la | internacional, con sus | documentos y datos de
empresa, considerando las | documentos correspondientes. las operaciones de
normas contables vy legales comercio internacional.
vigentes.

Confecciona los registros | Realiza los asientos contables | Mantiene archivos y
contables de ajustes y saldos | correspondientes. registros de la
correspondientes a las | Realiza los calculos de los estados | documentacién de
operaciones comerciales de la | financieros ajustados. respaldo.

empresa, conforme a las normas
de contabilidad y a la normativa
legal vigente.

Secretaria Ministerial de Educacion- Ensefianza Media Técnico Profesional

38




Areas de Competencia:

PROCESAMIENTO DE INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA

Perfil de Egreso

Leer y utilizar informacion contable sobre la marcha de la empresa, de acuerdo a las
normas internacionales de contabilidad y a la legislacion tributaria vigente.

Procesar informacidén contable sobre la marcha de la empresa utilizando los sistemas
contables de uso frecuente en las empresas y los correspondientes software de la
especialidad: cuadrar registros de auxiliares, estructurar plan de cuentas, realizar los
asientos de apertura, preparar los analisis de cuentas, participar en la elaboracion de
balances, efectuar controles de existencia, manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de
facturas, control de inventarios, control de activo fijo y correccion monetaria,
considerando las normas internacionales de contabilidad (NIC) y de informacién

financiera (NIIF).

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de logro Tiempo

PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores 8 lemp
(horas)

Interpreta informacidon contable | Esboza los estados financieros de | Clasifica los diferentes

de la empresa, aplicando las

acuerdo a la normativa

estados financieros

Normas internacionales de | internacional. finales de acuerdo a la

Contabilidad y la legislacion normativa internacional

tributaria. de contabilidad.

Utiliza la informacidon contable | Determina los activos, pasivos, | Discrimina segun la

como un sistema de informacién | patrimonios, gastos e ingresos de | situacidn financiera,

para la toma de decisiones una empresa. entre activos, pasivos,
patrimonio, gastos e
ingresos de una
empresa.

Cuadra los registros auxiliares
conforme a los plazos vy
procedimientos definidos por la
empresa.

Prepara Libros Auxiliares y libro
diario por sistema contable
centralizador.

Verifica las cuadraturas
de auxiliares con los
registros  del libro
diario.

Prepara los andlisis de cuentas
segun la periodicidad y
procedimientos definidos por la
empresa.

Prepara el Libro Mayor.

Efectla las correcciones
gue correspondan.

Participa en la elaboracién de
balances segin las normas y
procedimientos contables y de
acuerdo con la normativa legal
vigentes.

Prepara el balance de 8
columnas, Balance General y el
Estado de Resultados.

Verifica el balance de
comprobacion y saldos,
el balance general y el
estado de resultados.
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION
TECNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

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

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

OBSERVACIONES

NIVEL DE LOGRO DE
LA COMPETENCIA

E B |[S |I

Se comunica 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.

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 desempefiadas.

Trabaja 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.

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 motivacion 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 formacién permanente.

Maneja tecnologias de la informacién y comunicacién 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 gestion
financiera y administracién para generarles viabilidad.

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

Tomar decisiones financieras bien informadas y con
proyeccién 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.
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Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad

de ,

de de 202

entre quienes aqui firman:

Practicante

Nombre:

RUT:

Profesor Tutor

Nombre:

RUT:

Maestro Guia

Nombre:

RUT:

En caso de
a:

accidente

Al teléfono:

avisar
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PLAN DE PRACTICA PROFESIONAL
ESPECIALIDAD DE SERVICIOS DE TURISMO

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

NOMBRE EMPRESA Rut:

Direccion:

Correo Electrdnico:

Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE DEL LICEO RBD:

Direccidn:

Correo Electrénico:

Teléfono:

Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

Areas de competencia que el estudiante pondra en practica y competencias de empleabilidad que
se evaluaran durante la practica profesional.

Escaladel a5

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

Areas de Competencia:

INGLES PARA LA COMUNICACION EN TURISMO

Perfil de Egreso (OA)

Comunicarse en inglés bdsico con los turistas, atendiendo sus necesidades y

requerimientos.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS ~ REALIZADAS  POR  EL Nivel de | Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES INDICADORES logro (horas)

Lee y comprende informacién
general, especifica y
vocabulario del area de textos
técnicos turisticos en idioma
inglés, para desarrollar
material de comunicacion, de
acuerdo a los estandares de la
industria

Llenando formularios

Completa registros y fichas, de
acuerdo a la informacidn turistica
recepcionada, mediante avisos
publicitarios (eventos especiales,
atractivos turisticos, alojamiento,
viajes, etc.).

Creando tripticos de
informacion turistica

Consulta e interpreta mapas
turisticos, manuales, instructivos,
folletos turisticos, para informar
y orientar al turista.

Visitando paginas de
internet de agencias
turisticas

Extrae informaciéon general vy
detalles de textos descriptivos,
como folletos o articulos acerca
de lugares turisticos,
instalaciones y equipamiento
turistico en general.

Practicando  lenguaje
especifico en lecturas y
textos orales (didlogo)

Reconoce palabras y expresiones
relacionadas con la industria
turistica en textos orales, escritos
y en software de reservas
turisticas (hoteleras y aéreas).

Elabora textos informativos
simples y complejos, breves y
extensos en inglés (como e-
mails, indicaciones,
explicaciones, notas o)
referencias).

Registra la informacion
del turista

Registra informacién de un
pasajero en inglés, en
formularios y vouchers,

consignando los antecedentes de
identificacion del cliente, su
procedencia, entre otros datos
relevantes en la  atencidon
turistica.

Conociendo y | Redacta y envia e-mails en los
detallando en textos la | que dan indicaciones, ofrecen
informacién pertinente | disculpas, hacen una
dependiendo de las | confirmacidn de una reserva o de
necesidades del cliente | un servicio turistico, cotizan
servicios turisticos u otros.
Seleccionando Elabora tripticos informativos,
informacién relevante folletos o flyers con informacién
relevante de un programa
turistico, atractivo turistico,
servicios  hoteleros o de

alimentacion.
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Disefia un programa turistico
en idioma inglés,
considerando todas las etapas
y que incorpore los intereses
de los clientes.

Identifica y comprende
solicitudes y
necesidades turisticas.
Jerarquiza servicios y
actividades

considerando al grupo

Selecciona actividades turisticas,
segun lo solicitado por los
clientes y el tipo de servicio
contratado, utilizando el idioma
inglés.

Elabora y evalia un programa

con los distintos servicios vy
actividades, los costos
relacionados, considerando el
tipo de cambio, las

caracteristicas del grupo y el
tiempo establecido, utilizando
idioma inglés.

Comunica la programacion de las
explicaciones informativas
ofertadas, utilizando idioma
inglés.

Areas de Competencia:

SISTEMA DE RESERVAS

Perfil de Egreso (OA)

Tomar reservas de distintos tipos de servicios y programas turisticos a nivel
nacional, ingresando los datos en sistemas digitales, de acuerdo a los
requerimientos del turista, a la normativa legal y a los estandares de calidad

vigentes.
HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS  REALIZADAS  POR  EL NIVEL  DE | TiEmMPO
PRACTICANTE. ACTIVIDADES INDICADORES LOGRO (HORAS)
Realiza reservas de servicios | Conoce, Codifica y | Codifica de acuerdo a la

turisticos, utilizando sistemas
digitales, aplicando un
lenguaje técnico y teniendo
en cuenta los estandares de la
industria

decodifica seglin normativa

IATA

normativa IATA
(International Air Transport
Association), nacional e
internacional y alfabeto
aerondutico, presentes en
softwares de  reservas,
utilizando idioma espafiol e
inglés

Maneja cédigos de servicios
y misceldneos segun IATA

Utiliza terminologia turistica
espafiol-inglés, presente en
los softwares de reservas
utilizados en las empresas
de servicios turisticos

Maneja paginas web de | Maneja diversos softwares
compra de servicios | de reservas utilizados en las
turisticos aéreos principales empresas de

servicios turisticos,

identificando las diferencias
y funcionalidades que ellos
tienen
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Aplica diversas formas de
pago a las reservas, de
acuerdo a los requerimientos
expresados por el cliente y a
las  restricciones de la
empresa.

Conoce las condiciones de
pago del centro practica, las
informa al turista, realiza
conversiéon de monedas de
acuerdo al tipo de cambio
vigente a la fecha

Informa al turista las formas
y condiciones de pago de los
servicios turisticos e indica
los  procedimientos de
compra, aplicando
conversion de monedas,
teniendo en cuenta lo
requerido por el cliente.

Conoce vy utiliza los diversos
medios de pago del centro
de practica para recibir los
pagos de los turistas

Maneja distintas
modalidades de pago, por
ejemplo, efectivo, crédito,
tarjetas y  documentos
bancarios (cheque, vale
vista, tarjeta de débito,
etc.), teniendo en cuenta lo
requerido por el cliente,
considerando el tipo de
reserva y la legalidad

vigente sobre las
transacciones comerciales.
Conoce vy utiliza los diversos | Maneja distintas

medios de pago del centro
de practica para recibir los
pagos de los turistas

modalidades de pago para
los servicios contratados por
internet, a través de
transferencias on-line, pago
con tarjetas de crédito, u
otras

Atiende al cliente entregando
informacion obtenida en base
al software en linea, sobre
destinos turisticos nacionales
e internacionales, de acuerdo
a lo solicitado. .

Se mantiene informado
sobre la situacion climatica y
horarios del destino
turistico donde se desarrolla

Explica diferencias horarias
y condiciones climaticas
presentes, de acuerdo al
destino turistico y zona
geografica seleccionada por
el cliente, considerando
continentes y paises
involucrados en el detalle de
la informacion.

Maneja distancias Y
kilometrajes basicos desde
el aeropuerto internacional
hacia los destinos turisticos
visitados segun preferencias
del cliente

Sefiala al cliente la ubicacion
y las distancias de y entre
aeropuertos, ciudades vy
servicios de traslados, de
acuerdo al destino turistico
seleccionado, consultando
fuentes de informacion
actualizada y pertinente a la
industria turistica.

Informa al turista sobre
documentos de viaje
necesarios para realizar las
actividades

Informa al cliente sobre la
documentacion de viaje
especifica requerida
(pasaporte, visas y vacunas,
entre otras), de acuerdo al
destino seleccionado
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Areas de Competencia:

ATENCION TURISTICA AL CLIENTE

Perfil de Egreso (OA)

Atender a los turistas de acuerdo a sus necesidades, deseos y demandas,
aplicando un trato amable y técnicas de comunicacion efectiva, interactuando
en idioma inglés bdsico cuando fuese necesario, orientando e informando de
manera clara y precisa sobre los servicios turisticos

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL NIVEL DE | TIEMPO
PRACTICANTE. ACTIVIDADES INDICADORES LOGRO (HORAS)
Gestiona las respuestas y | Resuelve situaciones | Discrimina entre tipos de

soluciones a los | problematicas del servicio | demandas y necesidades de

requerimientos de los | turistico los clientes

turistas, teniendo en cuenta | Resuelve situaciones | Resuelve demandas o

sus necesidades, deseos, | problematicas del servicio | necesidades de los clientes

caracteristicas (género, grupo | turistico de manera oportuna y

etario, cultura, entre otros) y directa,

los servicios disponibles. Orienta a los clientes de | Deriva a los clientes, con el

acuerdo a sus demanda o
necesidades

departamento o persona
pertinente a la situacion,

Mantiene un archivo de
acuerdo a las necesidades
de los clientes.

Registra el tipo de
demandas y necesidades de
los clientes, con el fin de
sistematizar los eventos
recurrentes

Orienta e informa a los
clientes sobre ofertas
turisticas, de manera

oportuna, clara y veraz, seguin
las necesidades y en idioma
inglés, si fuese necesario.

Conoce la oferta turistica
del sector econdémico
turistico

Ofrece paquetes turisticos o
informacion turistica,

Explica al cliente la oferta y
servicios de los programas
turisticos a los clientes

Explica los servicios
turisticos presentados en el
programa turistico
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Areas de Competencia:

PREVENCION Y SEGURIDAD EN PROGRAMAS TURISTICOS

Perfil de Egreso (OA)

Manejar situaciones imprevistas, tales como asistir al turista en caso de pérdidas
o robo, enfermedad o accidente, extravio, descontrol conductual por motivos
establecidos,
resguardando la seguridad individual y del grupo, utilizando técnicas de
comunicacion efectiva en inglés y espafiol.

diversos, asegurando el

cumplimiento de los

protocolos

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de | Tiempo

PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores P
logro (horas)

Soluciona problemas de los
clientes en situaciones
imprevistas, surgidas en la
prestacion de un servicio
turistico, de acuerdo a las

normas de la autoridad
pertinente, comunicandose
en inglés o espanol,
proyectando  seguridad vy
confianza.

Conoce los procedimientos de
la empresa en caso de
emergencia

Clasifica los diferentes
tipos de imprevistos
que pueden surgir en
la entrega de un
servicio turistico, como
las pérdidas de
equipaje, las pérdidas
de boletos, tramitacién
de visa, entre otros,
para operar diversos
medios de solucion,
aplicando los
procedimientos de la
empresa

Desarrolla  habilidades de
comunicacion y  expresion
verbal para la solucion
efectiva de imprevistos

Aplica diversos
procedimientos de
solucion, de acuerdo al
imprevisto presentado
y a las normas de la
autoridad pertinente,
utilizando técnicas de
comunicacién efectiva,
resguardando la
seguridad individual y
del grupo, en caso que
fuese necesario

Conoce las vias de
reclamacion y legislacién
vigente en caso de problemas
emergentes

Deriva al cliente a la
reparticion publica
correspondiente,

teniendo en cuenta el
problema a solucionar
y la legislacidn vigente,
por el fabricante y la
normativa vigente

Registra por escrito segun
normativa de la empresa,
imprevistos, quejas y otros

Realiza seguimiento y
levanta un acta de la
eventualidad

presentada, utilizando

procedimientos de
administracion basica,
de acuerdo a
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procedimientos
definidos, dejando
registro por escrito de
la eventualidad
presentada, su
solucién y
seguimiento, para la
mejora del servicio

Hace un seguimiento a los
reclamos y emergencias de los
clientes

Informa al cliente, en
base a un registro
personal y actualizado,
del estado de avance
de la gestion del
problema e imprevisto
presentado,

proyectando seguridad
y confianza

Redacta informes técnicos,
asiste al cliente en caso de
emergencia, maneja y aplica
estrategias para  resolver
situaciones emergentes de los
turistas

Levanta un acta,
utilizando

procedimientos de
administracidon basica,
de acuerdo a la

normativa de la
empresa, dejando
registro por escrito de
la eventualidad
presentada, su
solucién y

seguimiento, para la
mejora del servicio.

Redacta informes técnicos,
asiste al cliente en caso de
emergencia, maneja y aplica
estrategias para  resolver
situaciones emergentes de los
turistas

Asiste al cliente en

situaciones como
pérdida de
documentos, robo,
enfermedad o

accidentes eventuales
durante el recorrido,
entre otras, cautelando
la correcta entrega del

servicio turistico

pactado.
Redacta informes técnicos, | Maneja y controla
asiste al cliente en caso de | situaciones con
emergencia, maneja y aplica | clientes dificiles,
estrategias para resolver | asegurando el
situaciones emergentes de los | cumplimiento de los
turistas protocolos

establecidos

Redacta informes técnicos,
asiste al cliente en caso de
emergencia, maneja y aplica
estrategias para  resolver

Aplica estrategias para
enfrentar imprevistos y
resolver conflictos,
asegurando el
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situaciones emergentes de los
turistas

cumplimiento de los
protocolos
establecidos,
resguardando la
seguridad individual y
del grupo. ABCDE

Previene situaciones de riesgo
y analiza los procedimientos
frente a emergencias en
actividades extra e intramuros

Clasificar los lugares de
riesgos, aplica estrategias vy
selecciona procedimientos
que le permitan prevenir
riesgos

Clasifica lugares,
ambientes naturales y
fisicos de acuerdo al
nivel de riesgo, tanto
para el cliente como
para si mismo

Clasificar los lugares de
riesgos, aplica estrategias vy
selecciona procedimientos
que le permitan prevenir
riesgos

Selecciona los
procedimientos

necesarios que
permiten prevenir
riesgos a partir de la
planificacidon del

programa turistico y
espacios  fisicos a
recorrer.

Determina técnicas basicas de
primeros auxilios y las
situaciones en que se deben
aplicar.

Conoce técnicas de aplicacion
de primeros auxilios y las
aplica en situaciones de
emergencia

Disefia  planes de
accion para enfrentar
diversas  situaciones,
en que sea necesario

emplear primeros
auxilios, aplicando los
protocolos

correspondientes a la
gravedad de cada
situacion.

Conoce técnicas de aplicacion
de primeros auxilios y las
aplica en situaciones de
emergencia

Determina qué técnica
basica de primeros
auxilios se debe aplicar
frente a diversas
emergencias

Aplica técnicas basicas de
primeros auxilios, de acuerdo
a la situacion.

Categoriza las emergencias,
aplica la técnica de primeros
auxilios adecuada, aplica los
protocolos vigentes y deriva al
servicio de urgencia

Aplica técnicas
mayormente
utilizadas:
Reanimacién
cardiopulmonar (RCP)
y maniobra de
Heimlich, de acuerdo a
la normativa vigente
de primeros auxilios

Categoriza las emergencias,
aplica la técnica de primeros
auxilios adecuada, aplica los
protocolos vigentes y deriva al
servicio de urgencia

Aplica las técnicas de
primeros auxilios que
se deben seguir segun
la emergencia, desde
las mas simples
(insolaciones, fatiga,
desmayos,
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sangramientos leves,
etc.) hasta las mas
complejas y que
requieran de asistencia
de personal calificado
(quemaduras,
hemorragias,
intoxicaciones,
reanimacién, ahogos,

etc.).
Categoriza las emergencias, | Utiliza instrumentos de
aplica la técnica de primeros | comunicacion y

auxilios adecuada, aplica los
protocolos vigentes y deriva al
servicio de urgencia

procedimientos

previamente disefiados
para mensajes
urgentes, de acuerdo a
los  protocolos de
accion preestablecidos.
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION
TECNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

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

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 situacion laboral y a la relacién 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
desempefiadas.

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 organizaciéon que influyen
positivamente en el sentido de pertenencia y en la
motivacion 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 formaciéon permanente.

Maneja tecnologias de la informacidon y comunicacion
para obtener y procesar informacion 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
gestion financiera y administracion para generarles
viabilidad.
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Previene situaciones de riesgo y enfermedades
ocupacionales, evaluando las condiciones del entorno
del trabajo y utilizando los elementos de protecciéon
personal segln 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: Nombre:

RUT: RUT:

Maestro Guia

Nombre:

RUT:

En caso de accidente avisar a:

Al teléfono:
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PLAN DE PRACTICA PROFESIONAL
ESPECIALIDAD DE GASTRONOMIA MENCION COCINA

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

NOMBRE EMPRESA Rut:

Direccion:

Correo Electrdnico:

Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE DEL LICEO RBD:

Direccidn:

Correo Electrénico:

Teléfono:

Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

Areas de competencia que el estudiante pondra en practica y competencias de empleabilidad que
se evaluaran durante la practica profesional.

Escaladel a5

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

Areas de Competencia:

HIGIENE PARA LA ELABORACION DE ALIMENTOS

Perfil de Egreso (OA)

Higienizar y limpiar materias primas, insumos, utensilios, equipos e infraestructura,
utilizando productos quimicos autorizados y cumpliendo con la normativa sanitaria

vigente.

Monitorear el estado de materias primas, insumos y productos intermedios y finales,
apoyandose en analisis fisicoquimicos, microbioldgicos y sensoriales basicos de los
mismos y aplicando técnicas y procedimientos de aseguramiento de calidad que
permitan cumplir con los estandares de calidad e inocuidad establecidos, conforme a

la normativa vigente.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL . . Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro (horas)
Higieniza insumos, utensilios, Realiza el lavado de manos de | Aplica técnicas de

equipos, infraestructura y areas manera prolija y rigurosa y utiliza | higiene en manos,

de trabajo, de acuerdo al | el vestuario de acuerdo a lo | utensilios, equipos,

trabajo a realizar, considerando
los protocolos de seguridad

establecido por el Reglamento.

infraestructura y areas
detrabajo, de acuerdo al

alimentaria establecidos en el reglamento  sanitario

Reglamento Sanitario de los vigente.

Alimentos (RSA).

Manipula  materias  primas, | Aplica principios de higiene Realiza controles

insumos, alimentos, de acuerdo | para evitar contaminacion, ya regulares, durante la

a las normas de higiene de la | sea microbioldgica, fisica o manipulacion de

legislacion vigente, | quimica, durante la materias primas,

considerando y aplicando esta | manipulacion de insumos vy insumos y alimentos

norma de calidad, y previniendo | alimentos. para prevenir

situaciones de riesgo. situaciones de riesgo
de acuerdo a los
protocolos
establecidos.

Aplica los siete principios del | Interpreta correctamente Controla el proceso en

sistema de Andlisis de Peligros y
Puntos Criticos de Control
(HACCP, sigla en inglés) en los
procesos productivos.

el diagrama de flujo del
producto a elaborar, en
todas las etapas del
proceso productivo.

los Puntos Criticos de

Control [PCC] de las
etapas productivas, de
acuerdo a las

indicaciones contenidas
en el diagrama de flujo.

Controla la calidad de las
materias primas, insumos,
productos intermedios y fina les
con los sistemas establecidos
por la normativa vigente y/o
manuales pre establecidos.

Efectua la toma de muestras
y las rotula de acuerdo a las
caracteristicas de los
productos.

Analiza las nuestras
aplicando los
procedimientos

correspondientes  (uso
de pH-metro,
refractometro,  control
de humedad, control
visual, etc.) y compara
resultados  con los
estandares establecido.
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Areas de Competencia:

ELABORACION DE ALIMENTOS DE BAJA COMPLEJIDAD

Perfil de Egreso (OA)

- Elaborar productos de baja complejidad gastronémica utilizando equipos y
utensilios para procesar las materias primas e insumos requeridos.
- Elaborar alimentos de baja complejidad considerando productos o técnicas de
base de acuerdo a lo indicado en la ficha técnica y/o en las instrucciones de la
jefatura de cocina, aplicando técnicas de corte y coccion, utilizando equipos y
utensilios, controlando los parametros de temperatura y humedad mediante

instrumentos apropiados.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro (horaZ)
Higieniza insumos, utensilios, | Organiza equipos y utensilios Aplica  técnicas de

equipos, infraestructura y areas
de trabajo a realizar,
considerando los protocolos de

segun produccion

gastronomica.

higiene en utensilios,
equipos, infraestructura
y areas de trabajo, de

seguridad alimentaria acuerdo al reglamento
establecidos en el Reglamento sanitario vigente.
Sanitario de los Alimentos

(RSA).

Elabora productos | gahora  ensaladas  bésicas | Elabora preparaciones
gastronémicos frios Y | nacionales e internacional les, | de acuerdo a ficha
calientes, con materias primas sopas y cremas  basicas, | técnica, aplicando la
de origen vegetal o animal, | nacionales e internacionales de | higiene,  cumpliendo
utilizando equipos Y | acuerdo a ficha técnica, | con el tiempo
utensilios, aplicando normas establecido, y los

de higiene y de prevencién de
riesgos.

utilizando equipos y utensilios
apropiados, aplicando la higiene,
cumpliendo con los estandares
de calidad, distribuyendo las
tareas en grupo de trabajo,
haciendo uso eficiente de los
insumos.

estandares de calidad,
distribuyendo las tareas
en grupo de trabajo,
haciendo uso eficiente
de los Insumos.

Aplica técnicas de cortes en
alimentos de origen vegetal,
aplicando las normas de
higiene, haciendo uso eficiente
de los insumos y disponiendo
de los desechos de forma
responsable, considerando la
prevencién de los riesgos
propios de la actividad.

Aplica distintos tipos de cortes,
de acuerdo a instrucciones,
considerando las medidas de
higiene durante todas las etapas
del proceso, haciendo uso
eficiente de los recursos, y
previniendo los riesgos asociados
a la actividad.

Clasifica y selecciona
alimentos de origen
vegetal, de acuerdo a
la clasificacion.
Selecciona utensilios
para aplicar cortes,
considerando la
higienizaciéon de cada
uno de ellos, asi como
también la prevencidn
de los riesgos propios
de la utilizacion de los
cuchillos
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Elabora platos de la cocina basica
nacional e internacional, frios y
calientes, utilizando la ficha
técnica y aplicando normas de
higiene necesarias para la
inocuidad de los alimentos,
haciendo un uso eficiente de los
insumos y disponiendo de los
desechos de forma responsable.

Elabora fondos de base: blanco
de vacuno, blanco de ave, blanco
de pescado, fondo de verduras,
fondo oscuro.

Elabora postres basicos
nacionales e internacionales, de
acuerdo a ficha técnica.

Clasifica y utiliza las
funciones de ayuda de
cocina; estructuradores
de sabores y aroma,
fondos, agentes
espesantes,

refinadores, aplicando
higiene, realizando un
trabajo  prolijo, de
acuerdo a instrucciones
dadas, haciendo uso
eficiente de los
recursos, previniendo
los riesgos asociados a
la actividad.

Elabora platos
principales, de acuerdo
a ficha técnica,

aplicando normas de
higiene, cumpliendo
con el tiempo
establecido, y los
estandares de calidad,
distribuyendo las tareas
en grupo de trabajo,
haciendo uso eficiente
de los insumos.

Prepara alimentos de acuerdo a
las especificaciones y dietas
indicadas en la ficha técnica y /o
por la jefatura directa,
considerando las normas de
higiene necesarias para la
inocuidad de los alimentos,
cumpliendo con los estandares
de calidad, realizando las tareas
de forma prolija, haciendo uso
eficiente de los insumos vy
disponer de los desechos de
forma responsable.

Elabora prepa raciones, siguiendo
las instrucciones dad as en fichas
técnicas, de acuerdo a los
requisitos nutricionales,
considerando las normas de
higiene necesarias para la
produccién de alimentos

Investiga sobre las
dietas que se elaboran
en base a indicaciones
de fichas técnicas vy
requerimientos
nutricionales.

Elabora fichas Técnicas
de dietas, de acuerdo a
los requerimientos
nutricionales del
cliente, considerando
las normas establecidas
en el RSA.
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Areas de Competencia:

RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE INSUMOS

Perfil de Egreso (OA)

Solicitar, recepcionar, almacenar y rotular materias primas, insumos y materiales,
aplicando los procedimientos establecidos y sistemas digitales y manuales de inventario
para responder a los requerimientos de los servicios gastrondmicos.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro (horaZ)
Solicita insumos y productos, de | Solicita materias primas, de | Acuerdo a las

acuerdo a los Requerimientos de | acuerdo a las necesidades y | necesidades de

la  produccién, considerando

requerimientos de la empresa.

adquisicion de materias

indicaciones  especificas  del primas y a instrucciones

pedido. entregadas por sus
jefaturas.

Recepcion y almacena | Almacena los alimentos y | Rotula materias primas,

mercaderia de acuerdo a la | productos ordenadamente y | insumos y materiales,

naturaleza del producto vy | supervisa regularmente que el | de acuerdo a o

considerando las normas | almacenaje se mantenga en las | estipulado en el

establecida en el Reglamento | condiciones higiénicas y de | Reglamento Sanitario

Sanitario de los Alimentos, | ventilacion necesarias para la | de los  Alimentos,

aplicando estandares de calidad. adecuada conservacién de los | considerando las

productos. caracteristicas de

identificacién; gramaje,

naturaleza, fechas de

elaboracion ingreso, y
vencimiento,
temperatura de
almacenaje, etc.

Areas de Competencia:

PLANIFICACION DE LA PRODUCCION GASTRONOMICA

Perfil de Egreso (OA)

Ordenar, organizar y disponer los productos intermedios, insumos, equipos y utensilios,
proceso de elaboracién

de acuerdo con sus

caracteristicas

organolépticas, al

gastrondmica y a las normativas de higiene e inocuidad.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

::ii??c A:::!JZADAS POR EL ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro -(rr:ir:;;’
Selecciona insumos, utensilios y | Selecciona utensilios y equipos, | Organiza insumos, de

equipos, de acuerdo at tipo de | de acuerdo a la naturaleza de la | acuerdo a la naturaleza,

produccion a elaborar, | produccién a elabora r, aplicando | considerando la

considerando las normas de | permanentemente normas de | produccion a elaborar,

higiene necesarias para la | higiene aplicando durante todo

inocuidad de los alimentos.

el proceso la normativa
de higiene.

Planifica la  produccion de
acuerdo a la ficha técnica,
considerando los estdndares de
calidad y realizando las tareas de
forma prolija.

Programa las tareas de acuerdo a
la ficha técnica, valiéndose a las
normas establecidas en el
Reglamento Sanitario de los
Alimentos

Construye mapa con
secuencias de
elaboracién y
distribucién de
actividades,

considerando los

tiempos de preparacion
de  productos que
requieren cocciones
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prolongadas  (carnes,
helados, varios, etc.),
aplicando las normas
establecidas en el
Reglamento  Sanitario
de los Alimentos RSA.

Areas de Competencia:

PREPARACION, DISENO Y MONTAJE DE BUFFET

Perfil de Egreso (OA)

Arrear, decorar y presentar dinstintos tipos de productos gastrondmicos, utilizando
técnicas culinarias basicas para servirlos, de acuerdo con las indicaciones de recetas,
protocolo y tipo de servicio solicitado

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
::":Efr\lsCA:i‘:_”ZADAS POR EL | acrivipaDEs Indicadores Nivel de logro (Ti"i':‘a':‘)’
Elabora y realiza montaje de | Clasifica distintos tipos de | Monta platos;
platos, aplicando normas de | decoraciones que se utiliza n en | utilizando tonos vy
presentacion, de acuerdo a tipo | presentaciones de platos, | colores brillantes,
de menu o carta y tipo de | considerando las normas | Combinando  diversas
servicio, considerando las normas | internacionales texturas, diferentes
de higiene necesarias para la sabores, diferentes
produccién de alimentos inocuos, métodos de coccidn,
haciendo uso eficiente de los considerando las
insumos y disponiendo de los normas de higiene, el
desechos de manera trabajo en equipo, el
responsable. manejo de desechos y
haciendo uso eficiente
de los insumos.
Disefia y monta diferentes tipos | Realiza decoraciones para | Monta secuencialmente

de buffet, de acuerdo a lo
solicitado por el cliente,
considerando las normas de
higiene  necesarias para la
inocuidad de los alimentos, el
personal necesario para el

evento, produciendo un trabajo
en equipo.

disponer en un buffet; tallados,
arreglos de frutas y flora les, etc.,
considerando las normas de
higiene y los riesgos propios de la
actividad.

las preparaciones en un
buffet, de acuerdo a las
caracteristicas de él,
armando bandejas de
presentacion,
cumpliendo con los
plazos establecidos,
logrando un trabajo en
equipo, cumpliendo con
los  estandares de
calidad.
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Areas de Competencia:

SERVICIO DE COMEDORES, BARES Y SALONES

Perfil de Egreso (OA)

Disponer los implementos, ornamentos y utensilios en comedores, bares y salones de
acuerdo con las caracteristicas del evento o servicio a entregar, aplicando principios

estéticos de higiene y de calidad.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro (horaZ)
Selecciona implementos, | Selecciona (manteleria, | Clasifica tipos de
ornamentos y utensilios, de | utensilios, menaje, cristaleria, | eventos, servicios y
acuerdo a tipo de servicio a | cubiertos y lozas), de acuerdo a | montaje s, de acuerdo
entregar, considerando las | tipo de servicio y montaje que | al objetivo y
normas de higiene. ofrecera. destinatarios de ellos,
considerando el

personal necesario para
llevarlo a cabo.

Decora, con los implementos,
ornamentos y utensilios
seleccionados, los lugares

definidos de acuerdo at tipo de
servicio a entregar, considerando
las normas de higiene, realizando
un trabajo prolijo, y en equipo.

Realiza las tareas de manera
prolija y coordinada con otros
puestos de trabajo considerando
el tipo de evento.

Realiza el montaje de
mesas de acuerdo at

servicio a realizar,
considerando
elementos
complementarios,
como iluminacion,
arreglos florales, u

otros, sin descuidar las
normas de protocolo y
las instrucciones
recibidas.

Areas de Competencia:

COCINA CHILENA

Perfil de Egreso (OA)

Preparar una variedad de platos de cocina bdsica, de preparacidn rapida y lenta, de
acuerdo a los gustos y costumbres culinarias de diversas zonas del pais, asi como de
requerimientos de alimentacién saludable, cumpliendo estdndares de calidad

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL . . Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro (horas)

Selecciona distintos tipos de
productos tipicos de la cocina
chilena, considerando las zonas
del pais y la estacionalidad.

Selecciona y clasifica ingredientes
tipicos de la cocina chilena.

Clasifica ingredientes y
utensilios tradicionales
de la cocina chilena,
considerando la
evolucién historica de
la cocina.

Elabora preparaciones de la
cocina tradicional chilena,
propias de la zona norte, centro y
sur del pais, aplicando la higiene
y los estandares de calidad
requeridos.

Elabora platos de la cocina
tradicional chilena, considerando
las caracteristicas propias del
territorio.

Aplica  técnicas de
higiene en todas las
etapas del proceso,
realizando un trabajo
prolijo y cumpliendo
con los estandares de
calidad.
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION TECNICO-

PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

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

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 situacion
laboral y a la relacion 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 desempefiadas.

Trabaja 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.

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 organizacién que influyen positivamente en el sentido de
pertenencia y en la motivacion 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 formacién permanente.

Maneja tecnologias de la informacién y comunicacién para
obtener y procesar informacion 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 bdsicos de gestion
financiera y administracién 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
proyeccién 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.
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Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad
de , a de

de 202

firman:

, entre quienes aqui

Practicante

Nombre:

RUT:

Profesor Tutor

Nombre:

RUT:

Maestro Guia

Nombre:

RUT:

En caso de accidente avisar a:

Al teléfono:
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PLAN DE PRACTICA PROFESIONAL
ESPECIALIDAD DE ELECTRONICA

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

NOMBRE EMPRESA Rut:

Direccion:

Correo Electronico:

Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE DEL LICEO RBD:

Direccidn:

Correo Electrénico:

Teléfono:

Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

Areas de competencia que el estudiante pondra en préctica y competencias de empleabilidad que
se evaluaran durante la practica profesional.

Escaladel a5

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

Areas de Competencia:

INSPECCION Y DIAGNOSTICO DE FALLAS

Perfil de Egreso (OA)

Inspeccionar y diagnosticar fallas de funcionamiento en circuitos electrénicos, equipos y
sistemas electronicos industriales, con o sin control automatico, con referencia a las
especificaciones técnicas del fabricante.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL Tiempo

PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro P
(horas)

Inspecciona equipos y circuitos | Inspeccionar visualmente los | Detecta fallas en

electrénicos industriales | equipos con problemas técnicos sistemas de forma

respetando protocolos y normas
de seguridad.

visual

Diagnostica fallas en sistemas
electrdnicos industriales,
respetando protocolos, normas
de seguridad y especificaciones
técnicas.

Detectar fallas de
funcionamiento en el equipo,
instalacion o sistema

inspeccionado

Detecta y diagnostica
fallas de
funcionamiento

Mantiene equipos y sistemas
electrénicos industriales, con vy
sin control automatico, segun
manuales de mantenciéon vy
especificaciones  técnicas  del

Realizar pruebas y/o mediciones
eléctricas utilizando
instrumentacién de laboratorio

Reemplaza componentes

Realiza tareas de
mantenimiento en
equipos electrdénicos

Chequea operacion de

fabricante. eléctricos y electronicos dentro | equipos electrénicos
de los circuitos con falla

Analiza funcionamiento de | Analizar el funcionamiento de un | Contrasta informacidn

equipos electrénicos y | circuito o sistemas en base a la | técnica

diagnostica fallas segln | documentacion técnica

manuales, considerando las | disponible Predice el

normas de seguridad comportamiento de

establecidas. equipos

Areas de Competencia: ARMADO DE CIRCUITOS

Perfil de Egreso (OA)

Armar y ensamblar circuitos electrénicos basicos, analégicos y digitales, y repararlos
cuando corresponda, de acuerdo a manuales de procedimiento.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL . . Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro (horas)
Elabora circuitos electrénicos de | Armar prototipos de prueba de | Crea circuitos impresos

ensayo, aplicando diversas | acuerdo a la informacién técnica | basicos segun

técnicas de disefio, previendo
situaciones de riesgo en la
manipulacion de quimicos y

disponible

Utilizar de forma correcta los

requerimientos

Utiliza herramientas de

herramientas. insumos, herramientas, | montaje
instrumentos y equipos
facilitados

Arma  circuitos  electrdnicos | Realizar el ensamblaje y/o | Arma circuitos

analdgicos basicos de acuerdo a
manuales de procedimiento,
cumpliendo plazos establecidos y
estandares de calidad.

reparacion de los circuitos de
forma ordenada y limpia

electrénicos analdgicos
o digitales

Verifica el correcto
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funcionamiento de del
circuito

Repara y mantiene equipos
electrénicos basicos, segun
requerimientos y

especificaciones técnicas.

Realizar el mantenimiento y
reparacion de circuitos
electrénicos

Diagnostica fallas en
equipos electrénicos
basicos
Cambia componentes,
partes o equipos
dafiados

Ensambla circuitos electrdnicos,
analdgicos y digitales, de acuerdo
a manuales de procedimiento.

Realizar las conexiones eléctricas
de acuerdo a normas vy
estandares de calidad

Ensambla y realiza
pruebas de control de
calidad

Areas de Competencia:

INSTALACION DE EQUIPOS

Perfil de Egreso (OA)

Leer y utilizar informacion técnica consignada en manuales,

planos,

croquis,

instrucciones y proyectos de instalacion electrénicos, relevando los datos necesarios
para desarrollar correctamente su trabajo.
Instalar y montar equipos y sistemas electronicos industriales y otros, de acuerdo al
disefio y las caracteristicas técnicas del proyecto, utilizando las herramientas e
instrumentos adecuados, respetando la normativa eléctrica, ambiental y de seguridad.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR EL Ti

PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro 'empo
(horas)

Realiza analisis técnico para la | Revisa documentacidon técnica y | Contrasta informacién

instalacién de equipos
electrénicos segin manual de
uso y especificaciones técnicas,
respetando normas de seguridad
y tiempos establecidos.

requerimientos del proyecto para
la instalacién de equipos

técnica

Genera procedimiento
de instalacién de
equipos

Instala  equipos electrénicos,
segun requerimientos del
usuario, e instrucciones

consignadas en manuales.

Instalar los equipos cumpliendo
los protocolos establecidos

Instalar el cableado y realizar las
conexiones necesarias para el
correcto funcionamiento de los
dispositivos y sistemas instalados

Prepara las condiciones
necesarias para
efectuar la instalacion

Monta los equipos
electrénicos y
dispositivos asociados

Comprueba el
funcionamiento de la
instalacion

Remplaza componentes y
dispositivos electrénicos pasivos
y activos de acuerdo a
especificaciones técnicas de cada
uno.

Reemplaza los dispositivos en el
lugar adecuado de acuerdo a las
caracteristicas del proyecto

Interpreta un esquema
electrénico

Remplaza los
componentes
electrdnicos tanto
pasivos

como activos
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Areas de Competencia:

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

Perfil de Egreso (OA)

Mantener preventiva y correctivamente equipos, sistemas, dispositivos y componentes
electrénicos, utilizando instrumentos y materiales apropiados, de acuerdo a la

normativa de seguridad, especificaciones técnicas y planes de mantenimiento.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS

TAREAS  REALIZADAS POR EL Tiempo

PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro P
(horas)

Mantiene preventivamente | Armar y desarmas de forma | Realiza mantencion

sistemas con dispositivos vy
componentes electronicos, de
acuerdo a especificaciones
técnicas y planes de
mantenimiento.

ordenada los equipos para tener
acceso a los circuitos vy
componentes eléctricos y
electrénicos

Inspeccionar visualmente los
equipos con problemas técnicos

preventiva a sistemas
con dispositivos

y componentes
electrdnicos

Realiza mantencién correctiva a
sistemas con dispositivos vy
componentes electronicos y
electroneumaticos, de acuerdo a
especificaciones técnicas y planes
de mantenimiento.

Realizar pruebas y/o mediciones
eléctricas utilizando
instrumentacion de laboratorio

Realizar labores de limpieza de
componentes mecdénicos,
eléctricos y electronicos para
asegurar la operatividad de los
sistemas

Selecciona los equipos
e insumos necesarios

Mantiene
correctivamente
sistemas con
dispositivos y
componentes
electrénicos

Areas de Competencia:

CONFIGURACION Y PROGRAMACION DE EQUIPOS

Perfil de Egreso (OA)

Configurar el funcionamiento automatico de sistemas y equipos electrénicos simples,
tales como equipos de domética, ascensores, portones eléctricos, riego automatizado,
iluminacion y otros, de acuerdo a los requerimientos del proyecto y las especificaciones

técnicas del fabricante.

Modificar programas y parametros en equipos y sistemas eléctricos y electrénicos
utilizados en control de procesos, segiin requerimientos operacionales del equipo o
planta y la normativa eléctrica vigente.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL ' _ Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Nivel de logro
(horas)

Opera sistemas de control | Verificar el funcionamiento de los | Busca informacion en
eléctrico semiautomatico, equipos instalados haciendo uso | manuales acerca del
de acuerdo a requerimientos del | de herramientas e instrumentos | funcionamiento
equipo, considerando la | apropiados de sistemas
normativa eléctrica vigente.

Operar los sistemas electrénicos | Realiza pruebas de

de acuerdo a manuales de uso

funcionamiento

Modifica circuitos de control
eléctrico, segun requerimientos
operacionales de la planta y la
normativa eléctrica vigente.

Chequear valores de las variables

eléctricas haciendo uso de
instrumentos de medicion vy
contrastando con valores

nominales establecidos en los
manuales

Regula parametros en
circuitos eléctricos

Monta
control
automaticos

equipos de
eléctrico
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Instala y conecta sensores vy
actuadores a los dispositivos de
control utilizados en el proceso

Conecta y programa equipos de
control eléctrico, utilizados para
el arranque y proteccion de
procesos y magquinarias segun
requerimientos del proyecto.

Programar equipos de control y
automatizacién de forma manual
siguiendo instrucciones de los
manuales de uso

sistemas de
eléctrico

Opera
control
programable,
configurando

equipos y sistemas de
control

Maneja equipos de control légico
de prestaciones menores, segun
normativas vigentes y

requerimientos de la planta

Operar software de configuracién
y /o programacién para equipos
de domdtica o automatizacion

Elabora programas de
control bdsico

Controla y monitorea el

industrial. Realiza pruebas de | funcionamiento de un
funcionamiento de los sistemas | programa de
configurados contrastando los | control
resultados obtenidos

Mantiene equipos electronicos | Realiza mantenimiento a los | Realiza tareas de

de control automatico industrial,
conforme al tipo de sistema,
considerando procedimientos
establecidos y especificaciones
técnicas del fabricante.

equipos de acuerdo a pautas
establecidas en los manuales

Detecta posibles fallas presentes
en los sistemas de control
utilizados en el proceso haciendo
uso de las herramientas e
instrumentos adecuados

mantenimiento en
equipos electréonicos

PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION
TECNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

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

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

OBSERVACIONES

NIVEL DE LOGRO DE
LA COMPETENCIA

E B |S |I

Se comunica oralmente y por escrito con claridad, utilizando
registros de habla y de escritura pertinentes a la situacidn
laboral y a la relacion 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 desempefiadas.

Trabaja eficazmente en equipo, coordinando acciones con
otros in situ o a distancia, solicitando y prestando cooperacidon
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.
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Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de aquellas normas culturales internas
de la organizacién que influyen positivamente en el sentido de
pertenencia y en la motivacion 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 informaciéon 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 gestion
financiera y administracién para generarles viabilidad.

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

Tomar decisiones financieras bien informadas y con
proyeccién 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

Nombre:

RUT:

Profesor Tutor

Nombre:

RUT:

Maestro Guia

Nombre:

RUT:

En caso de
a:

accidente

Al teléfono:

avisar
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B. COPIAS REX POR CADA ESPECIALIDAD QUE IMPARTE EL ESTABLECIMIENTO.

GOBIERNO DE CHILE

MINISTERIO DE EDUCACION

REGION METROPOLITANA

AMPLIA RESOLUCION EXENTA N° 5255 DE
1978, POR IMPARTIR  NUEVAS
ESPECIALIDADES DE ENSENANZA TECNICO
PROFESIONAL EL INSTITUTO COMERCIAL
“pPROFESOR  GUILLERMO  GONZALEZ
HEINRICH N° 17, COMUNA  DE
PROVIDENCIA, REGION METROPOLITANA.

RESOLUCION EXENTA N°
SANTIAGO, 28.JUND1%(02379
VISTO:

Lo dispuesto en el Titulo II de la Ley N°18962; en el DFL N° 2, de

1998, en los Decretos Supremos N°s 548, de 1998, 177, de 1996, y 220, de 1998, todos del
Ministerio de Educacién; la Resolucién N° 520, de 1996, modificada por Resolucion N°
488, de 1997, ambas de Contraloria General de la Reptblica; la Resolucién Exenta N° 5255,

de 1978, y sus

respectivas modificaciones, todas de esta Secretarfa Ministerial de

Educacion, y:

AL EDUCACIQA
OLITANA

LADO

ROP

MENTO

REGION MeT
DOcCU

RETARIA MINISIEHR

TRAMI

¥

CONSIDERANDO:

Que, por Ordinario N° 5330, de 03/10/2000, esta Secretaria Ministerial instruy¢ a los

Departamentos Provinciales procedimiento para acogerse al Decreto Supremo de
Educacién N° 220, de 1998, por parte de los Establecimientos Educacionales que

imparten o desean impartir Ensefianza Media Técnico Profesional.

Que, por ordinario N° 40, de 30/10/00, se solicita ampliacién del reconocimiento oficial
del “Instituto Comercial “Profesor Guillermo Gonzilez Heinrich N° 17, comuna de
Providencia, para impartir las especialidades de Administracién, Contabilidad,
Secretariado y Ventas; en el marco de la aplicacion del Decreto Supremo de Educacion

N*® 220, de 1998.

Que, por ordinario N° 190, de 11/01/2001, esta Secretaria Ministerial instruye sobre la
constitucién de Garantia de implementacién adecuada de especialidades de Educacion
Técnico Profesional.

Que, por memorandum N° 2 de 29/03/01, la Jefa de Gabinete del Sr. Subsecretario de
Educacién envia documento elaborado por el Departamento Juridico del Nivel central

donde se pronuncia sobre procedimiento a seguir en cada caso en que se encuentran los
establecimientos educacionales en la aplicacién del Decreto Supremo de Educaciéon N°

220,de 1998.
Que, por memo interno N° 4723, de 29/06/01 el Departamento de Planificacién, envia a

Asesoria Juridica de esta Secretaria Ministerial carpeta del mencionado establecimiento
indicando que éste cumple con lo requisitos necesarios de infraestructura para impartir

Educacién Media Técnico Profesional solicitada.

Lo solicitado, lo informado por el Departamento de Educacién, por Planificacién y por
el sostenedor; en uso de las atribuciones conferidas por el decreto Supremo de Educacion
N® 177, de 1996, dicto la siguiente:
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RESOLUCI ON:

1.- AMPLIASE, lo dispuesto en el numeral 3° de la
Resolucion Exenta N° 5255, de 1978, de esta Secretarfa Ministerial, en el sentido que a
contar del afio escolar 2001, el Instituto Comercial “Profesor Guillermo Gonzélez Heinrich
N° 17, particular subvencionado, R.B.D N° 8938-9, comuna de Providencia, imparte en la
modalidad T-P, en el sector econémico Administracién y Comercio (rama comercial), las
especialidades de Administracién, Contabilidad, Secretariado y Ventas, de acuerdo a lo
dispuesto en el Decreto Supremo de Educacién N° 220, de 1998, el cual se aplicara de la
siguiente manera:

2001 3°
2002 30y 4°
2003 3y 4,
2004 40

La capacidad méxima de atencion del local escolar sede es de 227 alumnos de Ensefianza
Media y del local anexo es de 359 alumnos de Ensefianza Media, por jornada.

2.- TENGASE presente para todos los efectos legales
y administrativos.

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

ATC/MAG/LAV/jpv.
Sc. Partes

7c. Juridica

2c. Presupuestos

2c. Subvenciones

2c. Planificacién

2c¢. Div. de Educ. Gral.
lc. Registro Escolar

2c. Depto. de Educacion
2c. Depto. Prov. de Educ.
lc. Interesado

Exp. N° 4723/01
10/01/02
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GOBIERNO DE . CHILE

MINISTERIO DE EDUCACION
REGION METROPOLITANA

AMPLIA RESOLUCION EXENTA N° 5255 DE
1978, PARA IMPARTIR LA ESPECIALIDAD
DE “SERVICIOS DE TURISMO” DEL SECTOR
ECONOMICO HOTELERIA Y TURISMO, DE
LA RAMA TECNICO, EN El. COLEGIO
PARTICULAR PROFESOR  “GUILLERMO
GONZALEZ HEINRICH?”, COMUNA  DE
PROVIDENCIA, REGION METROPOLITANA.

RESOLUCION EXENTA N°
SANTIAGO, 3005003382425
VISTO:

Lo dispuesto en el Titulo II de la Ley N°18962; en ¢l DFL N° 2, de
1998, en los Decrelos Supremos N°s 8143, de 1980, y sus modificaciones; 548, de 1988 'y
177, de 1996,- todos del Ministerio de Educacién; la Resolucién N° 520, de 1996, y sus
modificaciones, todas de Contraloria General de la Republica; la Resolucién Exenta N°
5255, de 16/11/1978, y sus respectivas modificaciones, todas de esta Secretaria Ministerial
de Educacidn, y:

CONSIDERANDO:

- Que, porexpediente N° 4164, de 27/08/02, se solicita ampliar el reconocimiento oficial
para impartir la especialidad de “Servicios de Turismo™, del sector econémico hoieleria
y turismo, de la Rama Técnica, en el Colegio Particular Profesor “Guillermo Gonzalez
Heinrich”, comuna de Providencia.

- Que por Ordinario N° 512, de 01/04/03, el Departamento Provincial de Educacion
Santiago Oriente envia dicha solicitud, adjunta carpeta administrativa de establecimiento

.3 : e
2 ¢ informe de supervision, favorable.

- Que, por expediente N° 7068/03, de fecha 30/06/03, el Depértamemo de Planificacion
de esta Secretaria Ministerial emite informe de infraestructura fisica favorable del local

177, de 1996, dicto la siguiente:

o
ER ]

(’:‘:; 3 escolar y en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo de Educacion N°
33 .

'e% RESOLUCTI ON:

i 1.- AMPLIASE, lo dispuesto en ¢l numeral 3% de la
Resolucion Exenta N° 5255, de 1978, de esta Secretaria Ministerial, en cl sentido que a
contar del 01/03/03, el Colegio “Profesor Guillermo Gonzélez Heinrich”, particular
subvencionado con financiamiento compartido, RBD N° 8938-9, comuna de Providencia,
imparte la especialidad de “Servicios de Turismo”, del sector econémico hoteleria y
turismo, de la rama técnica, en su local sede ubicado en calle Manuel Montt N°® 1206,
comuna de Providencia.

La capacidad méxima de atencién del local escolar es de 300
alumnos de ensefianza basica y ensefianza media técnico profesional, por jornada.

2.- SENALASE que al autorizarse dicha ampliacion el
referido  establecimiento educacional, pasa a denominarse Colegio Politécnico “Profesor
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3.- TENGASE presente para todos los efcctos legales
y administrativos.

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

& o
ATC/ISDLP/LAY /Fl?lI/LA{CC/IVIGO/efd.
Distribucion

Sc. Of. de Partes

5c. Planificacién

2¢. Presupuestos

3c. Inversiones ;

2c. Depto. de Educ.

lc. Registro Escolar

Exp. N° 10032/03

03/07/03
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AMPLIA RESOLUCION EXENTA N° 5255, DEL 16/11/1978,
POR IMPARTIR LAS ESPECIALIDADES DE

"ELECTRONICA" Y DE "SERVICIOS DE ALIMENTACION

COLECTWA“ DE ENSENANZA MEDIA T-P EN EL LOCAL

SEDE EL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL PARTICULAI}

GOBIERNO DE CHILE SUBVENCIONADO FINANCIAMIENTO COMPARTIDO
MINISTERIO DE EDUCACION COLEGIO POLIVALENTE "PROFESOR GUILLERMO
GOBIERNO DE CHILE - GONZALEZ HEINRICH" COMUNA DE, PROVIDENCIA;~ -
MINISTERIO DE EDUCACION REGION METROPOLITANA Y APRUEBA SU INGRESO A
REGION METROPOLITANA JORNADA ESCOLAR COMPLETA DIURNA. Ha iy
003196 04.SET.2008
RESOLUCION EXEN TA N°
SANTIAGO,

Lo dispuesto en |os articulos 19, inciso 49,y 19, N%s 10 y 11, de la Constitucién
Politica; en la Ley 18.956, que Reestructura el Ministerio de Educacion; Ley 19.532; v

CONSIDERANDO

Que, por Expediente NoO 4882, de fecha 30/10/2007, el Sostenedor del
establecimiento educacional Particular Subvencionado Financiamiento Compartido
Colegio Polivalente "PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH", Comuna de
PROVIDENCIA, solicita ampliar el reconocimiento oficial, a contar del afio escolar
2008, para impartir 30 Yy 4° afio en la Educacién Media T-P la Especialidad de
Electrénica, de la Rama Industrial, del Sector Econdmico Electricidad, y Servicio de
Alimentacion Colectiva de |a Rama Técnica, del Sector Econdmico Alimentacién,
solicitando su ingreso a Jornada Escolar Completa Diurna.

Que, por Oficio Ordinario N© 1250, del 30/10/2007, el Provincial de Educacién
Santiago Oriente, remite solicitud, carpeta e informe Técnico Pedagdgico favorable del
referido establecimiento educacional a esta Secretaria Ministerial, acogiéndola a
trdmite el 30/10/2007.

Que con fecha 13/03/2008, el Departamento de Planificacién emite informe favorable
de infraestructura,

Que, el Provincial de Educacion Santiago Oriente, mediante informe pedagdgico del
16/04/2008, aprueba la solicitud y el proyecto de Jornada Escolar Completa Diurna,
para los cursos 3° afio de Electrénica y de Servicios de Alimentacién Colectiva de la
Ensefianza Media T-P, por cumplir con los requisitos legales y reglamentarios
establecidos para |a Ensefianza Media T-p,

Que, se evacla informe juridico de fecha 10/06/2008, pronuncidndose favorablemente

. ional
ia Mini i ion- fanza Media Técnico Profesiona
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y fijando como fecha de cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios el
mes de Abril del afo 2008.

Que, en uso de las atribuciones conferidas por el articulo 1° de la Ley N° 19.979, dicto
la siguiente: :

RESOLUCION

1.-AMPLIASE lo dispuesto en el numeral 3° de la Resolucién Exenta N© 5255, del
16/11/1978, de esta Secretaria Ministerial, en el sentido que a contar del afio escolar
2008, el establecimiento educacional Particular Subvencionado Financiamiento
Compartido Colegio Polivalente "PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH", RBD
N° 8938-9, Comuna de PROVIDENCIA, imparte en su local sede, la Especialidad de
Electrénica de la Rama Industrial, del Sector Econdmico Electricidad, y de Servicios de
Alimentacién Colectiva de la Rama Técnica, del Sector Econémico Alimentacion, de la
Ensefianza Media T-P, las cuales se impartirdn de la siguiente manera:

3% Medios, 2008.

4° Medios, 20009.

2.- APRUEBASE la incorporacion a Jornada Escolar Completa Diurna de los cursos de
3° medio de las mencionadas especialidades; cuando imparta los cursos de 40 afio de
la Ensefianza Media T-P de las referidas especialidades deberd hacerlo en JECD.

3.- DECLARASE que el local sede del mencionado establecimiento educacional tiene
una

CAPACIDAD MAXIMA DE ATENCION POR JORNADA:

A.-NIVEL EDUCACION BASICA, MEDIA H-C Y MEDIA T-P = 501 ALUMNOS Y
ALUMNAS.

Debera el sostenedor cautelar que la creacién de nuevos cursos dentro de los niveles
que se indican se ajuste a la cobertura autorizada y cumpla con los requerimientos

técnico pedagdgicos que establece la normativa, informando de ello al Provincial de
Educacién Santiago Oriente.

4.- OTORGASE el pago de la subvencién establecida en el inciso 20 de articulo 9° del
DFL N° 2 de 1998 del Ministerio de Educacion, a contar del mes de Mayo del afio
escolar 2008, en conformidad con el calendario escolar de este Establecimiento
Educacional y mientras se haya acreditado ante el Provincial de Educacién mencionado

que efectivamente ha empezado a funcionar en régimen de Jornada Escolar Completa
Diurna. !

5. TENGASE PRESENTE para todos los eféztféé;“liéda\_\l“esv\y administrativos.

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE. -

_ VICTOR SCHUFFENEGER N VARRETE
SECRETARIO MINISTERIAL DE EDUCACION
M

REGION METROPOLITANA
MTC / Po(jgf

2¢. Oficinn dePartes”

Ie. Departamento Planificacién -

le. Departamento de Financiamiento y Subvenciones
2c. Provincial Santiago Oriente

Ie. Registro Escolar

1c. Sostenedor

Exp. N° 4882 del 30/10/2007.

P = A b4 /og
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C. MODELO DE BITACORA DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA PROFESIONAL

La Bitacora es un registro de las tareas que realiza el o la Practicante en la empresa, a través de ésta
se puede evaluar la secuencia de trabajos que se realizan.
Las tareas deben estar de acuerdo con las Areas de Competencia y el Perfil de Egreso acordado en

el Plan de Practica.

1. IDENTIFICACION.

1.1. DATOS DEL PRACTICANTE

Nombre

RUT Teléfono

Direccidn Comuna

Correo electrénico

Especialidad

Curso Aio de egreso Ao de practica
1.2. DATOS DE LA EMPRESA (CENTRO DE PRACTICA).

Empresa

RUT Teléfono

Direccion Comuna

Departamento

Maestro Guia Cargo

Correo electrénico

1.3. ANTECEDENTES DE LA PRACTICA

Profesor Tutor

Fecha de Inicio

Fecha de Término

Horario
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2. SECUENCIA DE TAREAS.

Tareas realizadas segun L,
P ; Auto Evaluacion
Areas de Competencia ., ,
. evaluacién Maestro Guia | Fecha
establecidas en el Plan de
L L E,B,S,I E,B,S,I
Practica
Tareas realizadas segun L,
‘ g' Auto Evaluacion
Areas de Competencia L. ;
establecidas en el Plan de evaluacién Maestro Guia | Fecha
. E,B,S,I E,B,S,I
Practica
ESCALA DE EVALUACION
E Excelente B Bueno
S Suficiente | Insuficiente

Firma Profesor Tutor

Firma Maestro Guia
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D. MODELO DE INFORME DE SUPERVISION DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Con fecha, / /201

Certificéd que don(a): RUT

Egresado(a) del Colegio Polivalente Profesor Guillermo Gonzdlez Heinrich, RBD 8938 - 9
de la especialidad de ha realizado un total de 450 horas
cronoldgicas de practica profesional entre el _ / /[ yel [/ /___, en la
empresa RUT ubicada en la comuna
de bajo la supervisién del maestro guia sefior

Durante el periodo sefialado el 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(fia)

Ha demostrado dominio sobre las siguientes dareas de competencia se la especialidad:

1:

2:

3:

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

1:

NOMBRE PROFESOR TUTOR:

FIRMA:

RUT:

CARGO EN EL LICEO:
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E. MODELO DE SOLICITUD DE PRACTICA PROFESIONAL

SANTIAGO, 06 de marzo de 2020
Srs.

Cargo:

Presente:
De nuestra consideracion:

El Colegio Polivalente “Profesor Guillermo Gonzéalez Heinrich” - Sede Providencia, que
imparte Ensefianza Media Técnico Profesional DECRETO EXENTO N° 2.516/2007 y DECRETO

EXENTO N° 1.237/2018 , solicita Practica Profesional para el alumno (@)
Rut: egresado de la
especialidad de , los estudiantes egresados de esta modalidad de

ensefianza realicen un periodo de préactica 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 duracién de 450 horas cronolégicas, y las tareas a
realizar por el estudiante quedan definidos, de comuin acuerdo entre el estudiante en
practica, el profesor tutor y, el maestro guia de la empresa, explicitado en el Plan de
Préactica del Estudiante.

Se deja constancia que los alumnos y alumnas egresados (as) que estén cumpliendo
con su Practica Profesional, continGan bajo la tuicién del Establecimiento Educacional y estan
afectos al Seguro Escolar previsto en el Articulo N° 3 de la Ley N° 16.744 en vigencia.

Si su empresa acepta a un estudiante en practica, como esperamos que asi ocurra,
debera disponer de un maestro guia para que acompafie, supervise, dirija y oriente al
estudiante en la realizacion de su practica en las areas de estudio acordadas y estipuladas
en el Plan de Préctica.

Esperando de Usted una buena acida le saluda atentamente.

ALEJANDRO ESPINOZA NUNEZ MANUEL CORTES LOYOLA
Jefe de Produccion Director
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F. ULTIMA MODIFICACION AL REGLAMENTO DE TITULACION

Gi

COLEGIO POLIVALENTE

PROFESOR GONZALEZ HEINRICH
AV. BILBAO N* 1239 Y MANUEL MONTT N 1208
EMALL: coniaciogon @neinnich o

Providencia, noviembre 02 de 2017.

AT:

DE:

ORD.: N235/2017

ANT.: DECRETO N2 2516/07 e
INSTRUCCIONES SECREDUC RM.

MAT.: REMITE MODIFICACIONES AL
REGLAMENTO DE PRACTICA Y DE
TITULACION.

TERESA VALLESPIN LOPEZ
SECRETARIA MINISTERIAL DE EDUCACION REGION METROPOLITANA

ANITA AMIGO DELGADO
COORDINADORA REGIONAL T.P.
SECRETARIA MINISTERIAL EDUCACION R.M

MANUEL CORTES LOYOLA
DIRECTOR

De mi consideracion:

1.-

De conformidad al antecedente remito a Ud. en duplicado y para vuestra revisién, la Modificaciones al

Reglamento De Practica Y Titulacion del establecimiento Educacional Colegio Polivalente Profesor Guillermo

Gonzélez Heinrich - RBD.: 8938-9, a saber:

a) Modificacién pagina 3, se modifican las horas de préctica tradicional de 480 a 450 Horas.

b) Modificacién pagina 4, se modifica parrafo de evaluacién, letra b, y cuadro de plan tradicional.

2.- Su conocimiento.

Saluda atentamente /

SECRETAR fesor de Matemética
DE
m‘ﬁ.@”‘m’“ Director

Distribucién: ’~o3 02 NOV 2017

- laindicada |

- Archivo colegio &FIC'NA DE PARTES |
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G. MODIFICACION NOMBRE DE ESPECIALIDADES

GRUPO EDUCACIONAL GONZALEZ HEINRICH
COLEGIO POLIVALENTE

PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH

AVDA. FRANCISCO BILBAO N° 1239

Mail: contactoggh1@heinrich.cl

Tels.: 2225 39 34 - 2225 3287

SEDE PROVIDENCIA

RBD: 8938-9

Secretaria y Direccion

Providencia, diciembre 16 de 2019

ORD.: N° 39/2019
ANT.: Decreto N°2516/07 e Instrucciones
Secreduc RM
MAT .:Solicita cambio de nomenclatura de
especialidades Técnico
Profesionales RBD 8938-9.

A : SRA. BARBARA SOTO SILVA
SECRETARIA MINISTERIAL DE EDUCACION
REGION METROPOLITANA
DE. MANUEL CORTES LOYOLA
DIRECTOR
AT.: MONICA OSORIO VERGARA
Profesional Apoyo Educacion Media
Técnico Profesional

Estimada sefora

1.- Solicito a usted realizar cambio de nomenclatura de la especialidad de Servicios de Alimentacion
Colectiva a Gastronomia Mencion Cocina, para el Colegio Polivalente Profesor Guillermo Gonzalez
Heinrich RBD 8938-9, dado que desde 2017 se cambiaron las bases curriculares para la Formacion
Diferenciada Técnico Profesional, en las cuales se decret6 el cambio de nombre de la especialidad de
Gastronomia Mencién Cocina, previa consulta a los alumnos y a nuestros colaboradores en su calidad de
centros de practicas

2 - También se deja constancia que desde el mismo afo la especialidad de Administracién, cambio sus bases
curriculares y paso a llamarse Administracion Mencion Recursos Humanos.

Para su conocimiento y fines

Se despide atentamente, = _——

s 7 /i
+ .. MANUELEDUARDQO G ES LOYOLA
Profesor de EStade-de Matematica y Computacion
Director

MCL/mcg
Distribucién: - Sra. Barbara Soto Silva, Secretaria Ministerial de Educacion
Region Metropolitana
- Archivo

Secretaria Ministerial de Educacion- Ensefianza Media Técnico Profesional
79



H. EJEMPLOS DE CONVENIOS DE PRACTICA PROFESIONAL

COLEGIO POLIVALENTE
PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH
AV. BILBAO N° 1239
SEDE PROVIDENCIA
RBD: 8938-9
UNIDAD DE PRODUCCION
DE PRA PROFESIONAL JDAD

CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL

En Q&JU.W» a_l3 de Noutewbie de 29(S | entre el
COLEGIO POLIVALENTE PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH, RUT 76.163.606-5,
presentada para estos efectos por su Director Don Manuel Cortés Loyola, Rut 6.266.176-3, ambos
con domicilio en AVDA. FRA’JCISCO BILBAO\1239 comjzzg de PROVIDENCIA, en adelante, “El

Colegio” vy; la empresa Waoe vend  uoles £ del rubro o sector
Uaenrsve, Nunw ; RUT N% 3G ot33%0-N domiciliada
en M. Previdunte k(\amo‘w\ SYSY, en Avda./calle: 0oL 1 oo J€o ume el

N° oF (%Y , comuna de _Vilzacung — en adelante ‘la empresa’
representada para este efecto por _(u ngui by Q%u« vaf ; Rut N°
12486 SNY -4 , Se acuerda lo siguiente:

Primero:

A expresa peticion del colegio, la empresa acepta alumno(s) y/o alumna(s) licenciados(as) de 4° afio de
ensefianza media técnico profesional, de la especialidad de Contabilidad para que realicen su periodo de
practica profesional con las exigencias reglamentarias que exige el establecimiento educacional.

Segundo:

La empresa se compromete en disponer de /l_ cupos anuales para alumnos, pudiendo ser modificables de
acuerdo a los requerimientos de la empresa.

Tercero:

Las partes convienen expresamente que el periodo de practica profesional tendrd una duracién de 450 horas
cronoldgicas. En caso que el o los alumno(s) y/o alumna(s) no hayan podido dar término a su plan de préctica
dentro del plazo sefialado, este se prorrogara en el tiempo en que de comiin acuerdo la empresa y el colegio
consideren necesario.

Luarto:

Se deja expresamente establecido como condicion esencial para la vigencia de este convenio que, teniendo
estas practicas una calidad estrictamente TECNICO-PEDAGOGICA, el o los alumno(s) y/o alumna (s) no tienen ni
tendran la calidad de trabajador(as) de la empresa bajo ninguna circunstancia, por cuanto no se configuran los
requisitos de subordinacién y dependencia ni como, tampoco, el derecho a pago de remuneracién a que se
refiere el codigo del trabajo en su articulo N© 8. Asimismo, se deja expresamente establecido que esta practica
no da derecho alguno al o los alumno(s) y/o alumna(s) a una futura contratacion en la empresa.

Quinto:

Las partes estan de acuerdo que la practica de el o los alumno(s) y/o alumna(s) seran debidamente
supervisadas por superiores técnicos, que tendran, para el o los alumno(s) y/o alumna(s), el caracter de
profesores del colegio y a los cuales debera, en todo momento y lugar, el respeto y subordinacién del caso.
Sexto:

La empresa por no constituir un convenio de trabajo, no responderéa por enfermedades o eventuales accidentes
que pudieran ocurrirle a el o los alumno(s) y/o alumna(s) en sus practicas profesionales. No obstante,
independientemente de lo estipulado y segin la Ley N© 16.744, los estudiantes en practicas profesionales tienen
proteccién en las normas legales que a continuacion se indican:

a) Declarese obligado el seguro social contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, en la forma y condiciones establecidas en la ley (art. 1; ley 16.744).

b) Estarén sujetas, obligatoriamente a este seguro, las siguientes personas: los estudiantes que deben
ejecutar trabajos que signifiquen una fuente de ingreso para el respectivo plantel (art. 2; letra C; ley
16.744).

Séptimo:

La empresa reembolsara a el o los alumno(s) y/o alumna(s) sus gastos de colacién y movilizacién. Se deja
constancia que este bono no tiene caracter de sueldo ni honorario, siendo una contribucién voluntaria de la
empresa.
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COLEGIO POLIVALENTE .
PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH
AV. BILBAO N° 1239
SEDE PROVIDENCIA
RBD: 8938-9
UNIDAD DE PRODUCCION

CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL CONTABILIDAD

Octavo:
Serén obligaciones del o los alumno (s) y/o alumna (s):
a) Dar cumplimiento al plan de practica profesional
b) Cumplir con: asistencia, horario de trabajo, disciplina, comportamiento, trato, y toda aquella estipulada
en el reglamento de la empresa.
c) Respetar las normas que le imponga la empresa y el representante docente del establecimiento
educacional para estos efectos.
d) Cuidar debidamente los elementos de trabajo, herramientas y maquinarias que la empresa confie para
su practica.
e) Economizar en materias primas y otros elementos que, por razones de sus practicas profesionales
puedan disponer.
f) Mantener con todos y cada uno de los trabajadores de la empresa y con sus supervisores docentes el
trato cordial, pero jerarquico necesario.
g) Dar cuenta a sus superiores de todo problema que detecte tanto en relacién a su funcidn, como a los
elementos sefialados en la letra d).
h) Respetar el reglamento y/o normativa interna de la empresa, pese a no ser trabajadores(as) de esta,
acatando todas sus normas.
Noveno:
Seran prohibiciones del o los alumno (s) y/o alumna (s):
a) Intervenir o propiciar actividades refiidas con el espiritu de este convenio y de los fines docentes de las
practicas.
b) Participar en actividades sindicales, politicas y/o religiosas dentro de la empresa.
¢) Promover discusiones, altercados, rifias o toda conducta que atenten con la sana convivencia.
Décimo:
Las partes acuerdan que en cualquier momento de las précticas profesionales podran poner fin y devolver a elo
los alumno(s) y/o alumna(s) al colegio, a su juicio exclusivo, aquellos(as) no respetan dichas disposiciones; o si
se comportan de cualquier modo que sea perjudicial y/o peligrosa su permanencia.
Undécimo:
Para todos los efectos derivados del presente convenio, las partes fijan domicilio en la ciudad de SANTIAGO, y
se someten a la jurisdiccion de sus tribunales.
Duodécimo:
El presente convenio se firma en dos ejemplares, quedando uno en poder del colegio y otro en poder de la
empresa.

{NGENIERIA RED
7 790-4
U
W waanelafinct O pives.
Nombre, Firma y Timbre Nombre, Firma y Timbre
? Reprsenia}\iedelaEmpresa Representante del Colegio
OD < olona T )
En la ciudad de agm adel® ofe Nov  del201
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COLEGIO POLIVALENTE
PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH
AV. BILBAO N° 1239
SEDE PROVIDENCIA
RBD: 89389
UNIDAD DE PRODUCCION
CCONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL CONTABILIDAD

CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL

En S‘mvﬁ\p\ 1 %9) ca_J9 de /i,)m"n’v-r/,’l: de /09 |, entre el
COLEGIO POLIVALENTE PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH, RUT 76.163.606-5,
presentada para estos efectos por su Director Don Manuel Cortés Loyola, Rut 6.266.176-3, ambos
con domicilio en AVDA. FRANCISCO BILBAO 1239, comuna de PROVIDENCIA, en adelante, “El

Colegio” y; la empresa [Pigi\ocones Tndoshaolsy wyw Qile 415 del rubro o sector

J:.w & dolodauSs § Mantencon Twd RUT N _ 33 A4 140-3 , domiciliada

en <ot iasd “en Avda/calle: __ (' Wouy

N° NGOY comuna de oo Pavvend € en_adelante ‘la empresa’

representada para este efecto por Tenan? (Qudoes Jonacaa Gallo . Rut N°
10. 2\ \°50- 2, se acuerda lo siguiente: "

Primero:

A expresa peticion del colegio, la empresa acepta alumno(s) y/o alumna(s) licenciados(as) de 4° afio de
ensefianza media técnico profesional, de la especialidad de Contabilidad para que realicen su periodo de
préctica profesional con las exigencias reglamentarias que exige el establecimiento educacional.

Segundo:

La empresa se compromete en disponer de _O1  cupos anuales para alumnos, pudiendo ser modificables de
acuerdo a los requerimientos de la empresa.

Tercero:

Las partes convienen expresamente que el periodo de practica profesional tendra una duracién de 450 horas
cronolégicas. En caso que el o los alumno(s) y/o alumna(s) no hayan podido dar término a su plan de practica
dentro del plazo sefialado, este se prorrogaré en el tiempo en que de comun acuerdo la empresa y el colegio
consideren necesario.

Cuarto:

Se deja expresamente establecido como condicién esencial para la vigencia de este convenio que, teniendo
estas practicas una calidad estrictamente TECNICO-PEDAGOGICA, el o los alumno(s) y/o alumna (s) no tienen ni
tendran la calidad de trabajador(as) de la empresa bajo ninguna circunstancia, por cuanto no se configuran los
requisitos de subordinacién y dependencia ni como, tampoco, el derecho a pago de remuneracion a que se
refiere el codigo del trabajo en su articulo N 8. Asimismo, se deja expresamente establecido que esta préctica
no da derecho alguno al o los alumno(s) y/o alumna(s) a una futura contratacion en la empresa.

Quinto:

Las partes estdn de acuerdo que la practica de el o los alumno(s) y/o alumna(s) seran debidamente
supervisadas por superiores técnicos, que tendrén, para el o los alumno(s) y/o alumna(s), el caracter de
profesores del colegio y a los cuales debera, en todo momento y lugar, el respeto y subordinacién del caso.
Sexto:

La empresa por no constituir un convenio de trabajo, no respondera por enfermedades o eventuales accidentes
que pudieran ocurrirle a el o los alumno(s) y/o alumna(s) en sus practicas profesionales. No obstante,
independientemente de lo estipulado y segin la Ley N° 16.744, los estudiantes en practicas profesionales tienen
proteccién en las normas legales que a continuacion se indican:

a) Declarese obligado el seguro social contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, en la forma y condiciones establecidas en la ley (art. 1; ley 16.744).

b) Estardn sujetas, obligatoriamente a este seguro, las siguientes personas: los estudiantes que deben
ejecutar trabajos que signifiquen una fuente de ingreso para el respectivo plantel (art. 2; letra C; ley
16.744).

Séptimo:

La empresa reembolsara a el o los alumno(s) y/o alumna(s) sus gastos de colacién y movilizacion. Se deja
constancia que este bono no tiene carécter de sueldo ni honorario, siendo una contribucién voluntaria de la
empresa.
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COLEGIO POLIVALENTE
SEDE PROVIDENCIA
RBD. 8938-9
UNIDAD DE PRODUCCION
Octavo:
Seran obligaciones del o los alumno (s) y/o alumna (s):
a) Dar cumplimiento al plan de practica profesional
b) Cumplir con: asistencia, horario de trabajo, disciplina, comportamiento, trato, y toda aquella estipulada
en el reglamento de la empresa.
¢) Respetar las normas que le imponga la empresa y el representante docente del establecimiento
educacional para estos efectos.
d) Cuidar debidamente los elementos de trabajo, herramientas y maquinarias que la empresa confie para
su practica.
e) Economizar en materias primas y otros elementos que, por razones de sus précticas profesionales
puedan disponer.
f) Mantener con todos y cada uno de los trabajadores de la empresa y con sus supervisores docentes el
trato cordial, pero jerarquico necesario.
g) Darmentaasussuperioresdetodopmblemaquedetectetanhoenreladénasufundén,oomoalos
elementos sefalados en la letra d).
h) Respetar el reglamento y/o normativa interna de la empresa, pese a no ser trabajadores(as) de esta,
acatando todas sus normas.
Noveno:
Seran prohibiciones del o los alumno (s) y/o alumna (s):
a) Intervenir o propiciar actividades refiidas con el espiritu de este convenio y de los fines docentes de las
practicas.
b) Participar en actividades sindicales, politicas y/o religiosas dentro de la empresa.
c) Promover discusiones, altercados, rifias o toda conducta que atenten con la sana convivencia.
Décimo:
Las partes acuerdan que en cualquier momento de las précticas profesionales podran poner fin y devolver a el o
los alumno(s) y/o alumna(s) al colegio, a su juicio exclusivo, aquellos(as) no respetan dichas disposiciones; 0 si
se comportan de cualquier modo que sea perjudicial y/o peligrosa su permanencia.

CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL CONTABILIDAD

Para todos los efectos derivados del presente convenio, las partes fijan domicilio en la ciudad de SANTIAGO, y
se someten a la jurisdiccién de sus tribunales.

Duodécimo:

El presente convenio se firma en dos ejemplares, quedando uno en poder del colegio y otro en poder de la
empresa.

Y N

7

Nombre, Firma y Timbre Nombre, Firma y Timbre
Representante de la Empresa Representante del Colegio
En la ciudad de ade _V\of.ev'e del 2012
PREIN CHILE LTDA.

Sergio Andrés Vergara Gallo
Gerente General
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RBD 8938-9
UNIDAD DE PRODUCCION

COLEGIO POLIVALENTE
> _ﬂ_ PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH
» AV BILBAO N°® 1239
3 ,J SEDE PROVIDENCIA

L

CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL ELECTRONICA

CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL

En ﬁaﬂ‘{fw?f . a /6 de NOUI‘Q’IME/C de 20(9 . entre el
COLEGIO POLIV NTE PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH, RUT 76.163.606-5,

presentada para estos efectos por su Director Don Manuel Cortés Loyola, Rut 6.266.176-3, ambos
con domicilio en AVDA. FRANCISCO BILBAO 1239, comuna de PROVIDENCIA, en adelante, “El

Colegio” y, la empresa AU svt Intcamlen e WOA X del rubro o sector
L Qi e S " RUT N° _N6oR425S -6 . domiciliada

en bwi ande GA34 - B . en Avda /calle:

N° , comuna de _Som Niveuek ., en adelante ‘la empresa’

representada para este efecto por _T\a(ajiva Yo (Ag vz ; Rut N°

2005 ¢ , Se acuerda lo siguiente:

Primero:

A expresa peticion del colegio, la empresa acepta alumno(s) y/o alumna(s) licenciados(as) de 4° ano de
ensefanza media técnico profesional, de la especialidad de Electrénica para que realicen su periodo de
practica profesional con las exigencias reglamentarias que exige el establecimiento educacional.

Segqundo:

La empresa se compromete en disponer de L cupos anuales para alumnos, pudiendo ser modificables de
acuerdo a los requerimientos de la empresa.

Tercero:

Las partes convienen expresamente que el periodo de practica profesional tendra una duracion de 450 horas
cronoldgicas. En caso que el o los alumno(s) y/o alumna(s) no hayan podido dar término a su plan de practica
dentro del plazo sefalado, este se prorrogara en el tiempo en que de comin acuerdo la empresa y el colegio
consideren necesario.

CLuarto:

Se deja expresamente establecido como condicion esencial para la vigencia de este convenio que, teniendo
estas practicas una calidad estrictamente TECNICO-PEDAGOGICA, el o los alumno(s) y/o alumna (s) no tienen ni
tendran la calidad de trabajador(as) de la empresa bajo ninguna circunstancia, por cuanto no se configuran los
requisitos de subordinacion y dependencia ni como, tampoco, el derecho a pago de remuneracion a que se
refiere el codigo del trabajo en su articulo N© 8. Asimismo, se deja expresamente establecido que esta practica
no da derecho alguno al o los alumno(s) y/o alumna(s) a una futura contratacion en la empresa.

Quinto:

Las partes estan de acuerdo que la practica de el o los alumno(s) y/o alumna(s) seran debidamente
supervisadas por superiores técnicos, que tendran, para el o los alumno(s) y/o alumna(s), el caracter de
profesores del colegio y a los cuales debera, en todo momento y lugar, el respeto y subordinacion del caso.
Sexto:

La empresa por no constituir un convenio de trabajo, no respondera por enfermedades o eventuales accidentes
que pudieran ocurrirle a el o los alumno(s) y/o alumna(s) en sus practicas profesionales. No obstante,
independientemente de lo estipulado y segun la Ley N° 16.744, los estudiantes en practicas profesionales tienen
proteccion en las normas legales que a continuacion se indican:

a) Decldrese obligado el seguro social contra riesgos de accidentes del trabajo vy enfermedades
profesionales, en la forma y condiciones establecidas en la ley (art. 1; ley 16.744).

b) Estaran sujetas, obligatoriamente a este seguro, las siguientes personas: los estudiantes que deben
ejecutar trabajos que signifiquen una fuente de ingreso para el respectivo plantel (art. 2; letra C; ley
16.744).

Séptimo:

La empresa reembolsara a el o los alumno(s) y/o alumna(s) sus gastos de colacion y movilizacion. Se deja
constancia que este bono no tiene caracter de sueldo ni honorario, siendo una contribucion voluntaria de la
empresa.
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COLEGIO POLIVALENTE

ﬂ PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH
» AV BILBAO N° 1239

RBD' 8938-9
UNIDAD DE PRODUCCION
CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL ELECTRONICA

Octavo:
Seran obligaciones del o los alumno (s) y/o alumna (s):
a) Dar cumplimiento al plan de practica profesional
b) Cumplir con: asistencia, horario de trabajo, disciplina, comportamiento, trato, y toda aquella estipulada
en el reglamento de la empresa.
c) Respetar las normas que le imponga la empresa y el representante docente del establecimiento
educacional para estos efectos.
d) Cuidar debidamente los elementos de trabajo, herramientas y maquinarias que la empresa confie para
su practica.
e) Economizar en materias primas y otros elementos que, por razones de sus practicas profesionales
puedan disponer.
f) Mantener con todos y cada uno de los trabajadores de la empresa y con sus supervisores docentes el
trato cordial, pero jerarquico necesario.
g) Dar cuenta a sus superiores de todo problema que detecte tanto en relacion a su funcion, como a los
elementos senalados en la letra d).
h) Respetar el reglamento y/o normativa interna de la empresa, pese a no ser trabajadores(as) de esta,
acatando todas sus normas.
Noveno:
Seran prohibiciones del o los alumno (s) y/o alumna (s):
a) Intervenir o propiciar actividades refidas con el espiritu de este convenio y de los fines docentes de las
practicas.
b) Participar en actividades sindicales, politicas y/o religiosas dentro de la empresa.
¢) Promover discusiones, altercados, rifas o toda conducta que atenten con la sana convivencia.
Décimo:
Las partes acuerdan que en cualquier momento de las practicas profesionales podran poner fin y devolver a el o
los alumno(s) y/o alumna(s) al colegio, a su juicio exclusivo, aquellos(as) no respetan dichas disposiciones; o si
se comportan de cualquier modo que sea perjudicial y/o peligrosa su permanencia.
Undécimo:
Para todos los efectos derivados del presente convenio, las partes ﬁ)an domicilio en la ciudad de SANTIAGO, y
se someten a la jurisdiccion de sus tribunales.
Duodécimo:
El presente convenio se firma en dos ejemplares, quedando uno en poder del colegio y otro en poder de la
empresa.

ON{),,,QO O
Im.wm %wea

Nombre, Firma y Timbre Nombre, Firma y Timbre
Representante de la Empresa Representante del Colegio

En la ciudad de_SpuA D OYade diu‘«ﬁms del201g_
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COLEGIO POLIVALENTE
\ PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH
AV BILBAO N* 1230 ¥ MANUEL MONTT N* 1208
UNIDAD DE PRODUCCION

wummm.w

_ convewo DE PRACTICA PR

CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL

Enml%___——.aﬁ_dew«m/ﬁ_.md
e IVALENTE PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH. RUT 76 1636005

presentada para estos efectos por su Director Don Manuel Cortés Loyola, Rut 6.266.176-3, ambos
con domicilio en AVDA. FRANCISCO BILBAO #1239, comuna de PROVIDENCIA, en adelante, “El
mb'v:hwm&mmm—dUMOW

Hotelewio RUT N* 4830400 -2 . domiciliada
en __Sonlioao en Avda./calle UorOun dO
N _Qk2Q - . comuna de Jo Cenaden " en adélante ‘la empresa’
mmwededopm_éa‘%;_&rhfﬂ Caamm ; Rut N°
228 bHb -8 . Se acuerda o siguiente:

Primero:

A expresa peticion del colegio, la empresa acepta alumno(s) y/o alumna(s) licenciados(as) de 4° ano de
Wmmmml,aumamurmmmmwm
ammmmmmmmemm.

Segundo:

umsemwmﬁemdspa\erde__cuposmuaupanakmms, pudiendo ser modificables de
acuerdo a los requerimientos de la empresa.

Tercero:

mmmwmmemammm»mu horas
cronologicas. Encasoquee!olosalwnno(s)y/oalumna(s)mhayanpodidodarmawplmdewm
mwmm,muwdmdwmqmmmmmumydm
consideren necesario.

Cuarto:

Sede)aotnr&meﬂttestablecidowmcondbcbnesemial pavalawgenciadestecomenioqm,mniendo
mwmmwmm‘re‘cmcopsomoclcmdoiosalumo(s)y/om(s)mwmm
muwammu)aumupmdmm,WMMumm
mm&sMyWMm,m,dMam&mwﬁéﬂums
mamwmupmwamma.mm,umwmumwm
no da derecho alguno al o los alumno(s) y/0 alumna(s) a una futura contratacion en la empresa.

Quinto:
Laspartessténdeamerdoquelaprédﬂdeelobsalwmo(s)y/odwn(s)sertnm
supervisadas por superiores técnicos, que tendran, para el o los alumno(s) y/o alumna(s), el caracter de
pvmudmbobyabsmlesdeberé,enmdonm\toylwaf,elrespemysamdnadénddcaso.
Sexto:
laempr&pornoconsuwirunoomeniodetraba)o,mrswwapawamedndsomwm
queMbranocuMﬂeadobsdumno(s)y/oahmna(s)msusmmNom,
indepeﬂdientzmentedebestiwladoysegﬁnlaLeyN"16.7M,mmmwmmﬂ8w
pconeodénenlasnamaslegalesqmaMnuadénselmn:
a) Mmobﬁoﬁodmwda!mmdemddmpym
prmm,enla'myoond‘domsubbddasenlaley(an. 1; ley 16.744).
b) Estaran sujetas, obligatoriamente a este seguro, las siguientes personas: 10s estudiantes que deben
ejewmmbapsqmslgnmmumfuentedeimraopuadrespewww(mZ;huac;lcy
16.744).

uemptsareembo!saréaelolosalwnno(s)y/oalunmo(s)susgmdeooladénynmw.Sedejn
mmmmnOmmaddadeswmmmam,mummwmdeb
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COLEGIO POLIVALENTE
PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH
AV BILBAO N* 1239 Y MANUEL MONTT N* 1208
gw
UNIDAD DE PRODUCCION

CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL SERVICIOS DE TURISMO

Octavo:
Seran obligaciones del o los alumno (s) y/o alumna (s):

a) Dar cumplimiento al plan de practica profesional

b) Wm:m,mamp,mm,mmw,m,ymmmm

en el reglamento de la empresa.

c) wumthkwbmmydwmmwm

educacional para estos efectos.

d) mmmmmw,mmymmhmmm

su practica.

e) MmmmywosMQw,wmdeﬂsmm

puedan disponer.

f Manmmnmdosycadaumdebsmbapdaesdehemmymnsmsummd

trato cordial, pero jerarquico necesario.

9) DaramuamsupabresdemdouobumquedmeumenMQmew,mabs

elementos sefialados en la letra d).
h) Mrdmblmtoy/omﬁvaintemdebenm,peseamsuwjaduﬁ(ls)deeﬂa,
acatando todas sus normas.
Noveno:
Seran prohibiciones del o los alumno (s) y/o alumna (s):

a) lnﬁuvenkowopbaracﬂvﬂdsmﬂﬂasmndsp&nudemmbydebsﬂmsmdebs

practicas.

b) Puﬂdpatmacﬂvldadsslndkabs,pdiﬁasylomﬁgbsasdenmdehmm.

) Pmnmd&usbrm,akermdos,ﬂhasotodamMudaquemmnbmm.
Décimo:
mwmquenmhwmdehsWMpo&hmMymodo
los alumno(s) y/o alumna(s) al colegio, a su juicio exclusivo, aquellos(as) no respetan dichas disposiciones; 0 sl
umawhwnwdoqmmmwmlvlomsumm.

Undécimo:

Para todos los efectos derivados del presente convenio, las partes fijan domicilio en la ciudad de SANTIAGO, y
se someten a la jurisdiccion de sus tribunales.

Duodécimo:
ElpmsentecomenioseﬂnnaendosejefWEM,qwdandounompodefde!wlegbvmwpodedela
empresa.

e0C. HOTELERA HOTELTOURS S.A.

Vewaitn Von, Muhleabexk Jope
Nombre, Firma y Timbre Wa
Representante de la Empresa
En la ciudad de
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Convenio de Practica Profesional

En /3 AR ..., . S de , LAURE. ... de20 L5 ... a
pedido expresd del establecimiento educacional Lodbrckeanle.. A elmueki.....
representado por el docente coordinador de practica Don(a) .. .. (PCLLRRG......... la Empresa

Centro de Estudios, Medicién y Certificacion de Calidad, CESMEC S.A.,, RU.T 81.185.0004,
representada por Don(a) SERGIO IVAN SEPULVEDA LAZCANO, R.U.T 12.269.771-1, con domicilio para
estos efeclos en Ay. Marathon 2595, comuna de Macul, autoriza al educando dcelfta o establecimiento
Sr.(ta) . L2080 uj.lma&w..R.U.T..ZO..é.'i‘.‘..fl /- Y de nacionalidad 4% 2i%..., nacido el
2. de..@edidZe..... " dedwe y domiciliado en /?W:: .k’.wy..({, comuna de .. 2 Ccetito...... para
realizar su practica profesional en el Contrato N® ......7.........liiiiicce, en las siguientes condiciones:

PRIMERO: Las partes declaran que el educando, no es, ni sera trabajador dependiente de la empresa, la
que en este caso actiua como delegado del establecimiento educacional y que su funcién es una
prolongacién de la funcién docente del citado establecimiento.

SEGUNDO: Con todo, pese a no existir vinculo de subordinacién y dependencia, la empresa para el buen
fin de la practica del educando establece que éste debe obligarse a las condiciones que se detallan a
continuacioén:

de .75<... horas cronolégicas las que deberan, por asuntos de ordenamiento interno, desarrollarse dentro
del siguiente horario : [ﬁﬂf‘a/m’/’!.?p;m ...........................

CUARTO: La prestacion aparente de servicios no juega como elemento de plusvalia y la empresa, como
colaboradores de la funcién docente del establecimiento educacional, no se encuentra obligada a pagar
remuneraciones algunas para esta practica.

Pese a lo anterior, la empresa pagara, a titulo de compensacion, asignaciones de movilizacion, de colacion
y de reembolso de gastos, debidamente comprobados, que el educando haya podido efectuar en relacién
a la practica y que hubieren sido previamente autorizados por ella. Sin perjuicio de lo anterior, se fija en
este acto el pago de las siguientes asignaciones:

Asignacion de Movilizacion $..<2.0.LX)50......-

QUINTO: Por no ser trabajador de la empresa el educando no podréa intervenir en forma alguna en los
asuntos sindicales o de negociacion colectiva de ésta.

SEXTO: El hecho de haber realizado su practica en la empresa no obliga en forma alguna a ésta a
contratarlo con posterioridad a ella.

SEPTIMO: La empresa se obliga a los controles que el establecimiento educacional practique mediante
sus docentes.

OCTAVO: LA INSTITUCION EDUCACIONAL, a través de su representante, hara llegar la copia del
Seguro establecido en el articulo 30 de la Ley 16.744 sobre accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, reglamentado por el Decreto N° 313 de la Subsecretaria de Previsién del Trabajo publicado
en el Diario Oficial del 12 de mayo de 1973, antes de que el/la alumno (a) inicie su practica técnica
profesional.

NOVENO: LA EMPRESA se compromete a entregar a los alumnos (as), los implementos y vestuario
adecuado para el desempefio de dicha Practica, debiendo ser conservado y restituido por los alumnos en
buenas condiciones al momento de terminar su practica educacional, sélo con el deterioro normal y propio
de su uso ordinario.
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DECIMO: Durante la vigencia del presente convenio y durante un periodo de dos afos posteriores a la
terminacién de la convencién, tanto LA EMPRESA como LA INSTITUCION EDUCACIONAL, como
asimismo sus alumnos en practica, tendran la obligacién expresa de mantener el secreto y la
confidencialidad de toda informacion entregada por la otra parte con motivo de la celebracién del presente
convenio, proporcionada por medio de documentos, informaciones verbales o electronicas, no divulgando
esta informacién proporcionada a ningin tercero ajeno a la celebracion del presente acuerdo, salvo
consentimiento expreso por escrito otorgado por las partes respectivas.

DECIMO PRIMERO: La practica terminard al haberse completado satisfactoriamente las horas
establecidas en la clausula tercera de este convenio y haberse extendido el informe de préctica requerido.
Sin embargo, la practica podré terminarse anticipadamente por lo siguiente:

a) Abandono notorio de ella, cuando, de acuerdo con el establecimiento educacional se compruebe la
inasistencia injustificada por ...........cccccererunnieininiinns dias consecutivos;

b) Faltas a la buena relacién que debe existir entre el educando y las personas que imparten la practica
en los niveles que sean;

¢) Por infringir la norma de la clausula quinta de este convenio.

En todos estos casos se dara aviso escrito y circunstancias a la autoridad educacional del caso.

< 2>
CESMEC S.A [Dekc
81.185.000-4 Rut 20 62Y4.5(2-9

(1) Este convenio no se rige por la legislacion laboral, ya que la practica profesional obedece a normas
emanadas por el Ministerio de Educacién Publica.

(2) Como norma general, de acuerdo con el D.S. N° 30, de Educacién, publicado el 11-03-1987, la duracion
de la practica no podra ser inferior a 480 horas cronolégicas ni superior a 720 de estas horas.
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COLEGIO POLIVALENTE

PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH
AV. BILBAO N° 1239

SEDE PROVIDENCIA

RBD: 8938-6
UNIDAD DE PRODUCCION
CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL GASTRONOMIA MENCION COCINA

CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL

> 7

En ZxéLL' O , a de L/h/m[fr de &/ g , entre el
COLEGIO POLIVA&TE PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH, RU 76.163.606-5,
presentada para estos efectos por su Director Don Manuel Cortés Loyofa, Rut 6.266.176-3, ambos
con domicilio en AVDA. FRANCISCO BILBAO 1239, ENCIA, en adelante, “El

gio lg/ empresa : / del rubro o sector
X/ : 5 P2 20 k|, domiciliada
n CoaR:i0 0 Of scotaS en Avda./ lle: Vi)
N° . , comuna de ) > ) v . en adelante ‘la empresa”
representada para este efecto por (o Vs . Of« ; Rut N°
, Se acudrda lo siguiente: -7

Primero:

A expresa peticion del colegio, la empresa acepta alumno(s) y/o alumna(s) licenciados(as) de 4° afio de
ensefianza media técnico profesional, de la especialidad de Gastronomia Mencién Cocina para que realicen
su periodo de practica profesional con las exigencias reglamentarias que exige el establecimiento educacional.
Segqundo:

La empresa se compromete en disponer de ( cupos anuales para alumnos, pudiendo ser modificables de
acuerdo a los requerimientos de la empresa.

Tercero:

Las partes convienen expresamente que el periodo de practica profesional tendra una duracién de 450 horas
cronolégicas. En caso que el o los alumno(s) y/o alumna(s) no hayan podido dar término a su plan de practica
dentro del plazo sefalado, este se prorrogara en el tiempo en que de comUn acuerdo la empresa y el colegio
consideren necesario.

Cuarto:

Se deja expresamente establecido como condicion esencial para la vigencia de este convenio que, teniendo
estas practicas una calidad estrictamente TECNICO-PEDAGOGICA, el o los alumno(s) y/o alumna (s) no tienen ni
tendrén la calidad de trabajador(as) de la empresa bajo ninguna circunstancia, por cuanto no se configuran los
requisitos de subordinacién y dependencia ni como, tampoco, el derecho a pago de remuneracion a que se
refiere el codigo del trabajo en su articulo N° 8. Asimismo, se deja expresamente establecido que esta practica
no da derecho alguno al o los alumno(s) y/o alumna(s) a una futura contratacion en la empresa.

Quinto:

Las partes estan de acuerdo que la practica de el o los alumno(s) y/o alumna(s) seran debidamente
supervisadas por superiores técnicos, que tendran, para el o los alumno(s) y/o alumna(s), el caracter de
profesores del colegio y a los cuales debera, en todo momento y lugar, el respeto y subordinacion del caso.
Sexto:

La empresa por no constituir un convenio de trabajo, no respondera por enfermedades o eventuales accidentes
que pudieran ocurrirle a el o los alumno(s) y/o alumna(s) en sus précticas profesionales. No obstante,
independientemente de lo estipulado y seglin la Ley N 16.744, los estudiantes en practicas profesionales tienen
proteccién en las normas legales que a continuacion se indican:

a) Declarese obligado el seguro social contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, en la forma y condiciones establecidas en la ley (art. 1; ley 16.744).

b) Estaran sujetas, obligatoriamente a este seguro, las siguientes personas: los estudiantes que deben
ejecutar trabajos que signifiquen una fuente de ingreso para el respectivo plantel (art. 2; letra C; ley
16.744).

Séptimo:

La empresa reembolsara a el o los alumno(s) y/o alumna(s) sus gastos de colacién y movilizacion. Se deja
constancia que este bono no tiene caracter de sueldo ni honorario, siendo una contribucién voluntaria de la
empresa.
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COLEGIO POLIVALENTE
/ PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH
AV. BILBAO N° 1239
SEDE PROVIDENCIA
RBD: 8938-9
UNIDAD DE PRODUCCION

Octavo:
Seran obligaciones del o los alumno (s) y/o alumna (s):
a) Dar cumplimiento al plan de practica profesional
b) Cumplir con: asistencia, horario de trabajo, disciplina, comportamiento, trato, y toda aquella estipulada
en el reglamento de la empresa.
¢) Respetar las normas que le imponga la empresa y el representante docente del establecimiento
educacional para estos efectos.
d) Cuidar debidamente los elementos de trabajo, herramientas y maquinarias que la empresa confie para
su practica.
e) Economizar en materias primas y otros elementos que, por razones de sus practicas profesionales
puedan disponer.
f) Mantener con todos y cada uno de los trabajadores de la empresa y con sus supervisores docentes el
trato cordial, pero jerarquico necesario.
g) Dar cuenta a sus superiores de todo problema que detecte tanto en relacién a su funcién, como a los
elementos sefialados en la letra d).
h) Respetar el reglamento y/o normativa interna de la empresa, pese a no ser trabajadores(as) de esta,
acatando todas sus normas.
Noveno:
Seran prohibiciones del o los alumno (s) y/o alumna (s):
a) Intervenir o propiciar actividades refiidas con el espiritu de este convenio y de los fines docentes de las
practicas.
b) Participar en actividades sindicales, politicas y/o religiosas dentro de la empresa.
c) Promover discusiones, altercados, rifias o toda conducta que atenten con la sana convivencia.
Décimo:
Las partes acuerdan que en cualquier momento de las précticas profesionales podrén poner fin y devolver a el 0
los alumno(s) y/o alumna(s) al colegio, a su juicio exclusivo, aquellos(as) no respetan dichas disposiciones; o si
se comportan de cualquier modo que sea perjudicial y/o peligrosa su permanencia.
Undécimo:
Para todos los efectos derivados del presente convenio, las partes fijan domicilio en la ciudad de SANTIAGO, y
se someten a la jurisdiccion de sus tribunales.
Duodécimo:
El presente convenio se firma en dos ejemplares, quedando uno en poder del colegio y otro en poder de la

Wummmwmmm

En la ciudad de ade del 201




ACTUALIZACION REGLAMENTO DE
PRACTICA Y TITULACION 2019-2020

DECRETO EXENTO N° 2.516/2007 y DECRETO EXENTO N° 1.237/2018

NOMBRE ESTABLECIMIENTO

COLEGIO POLIVALENTE PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH

RBD: 8938—-9 COMUNA: PROVIDENCIA

MANUEL EDUARDO CORTES LOYOLA
DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

FECHA: 27 DE DICIEMBRE 2019
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