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CIRCULAR INFORMATIVA PRACTICAS PROFESIONALES

PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DE PRACTICA PROFESIONAL ,PROCESO
DE TITULACION Y POSTULACION A BECA T-P ; JUNAEB

1° .-La practica profesional es una actividad que realizan los estudiantes de EMTP
(Ensefianza Media Técnico Profesional) en una empresa como una parte de su proceso
formativo; en este periodo el practicante debera realizar como minimo 360 horas
cronoldgicas.

El atencion al actual estado de excepcion constitucional de catastrofe, por calamidad
publica declarado a través del decreto supremo N° 104, del 18 de marzo de 2020 en todo el
territorio nacional y mientras dure este. Producto de la contigencia sanitaria , la empresa
podra acordar con el estudiante que su proceso de practica se pueda realizar bajo otras
modalidades de trabajo, ya bsea presencial, a distancia, teletrabajo o en la resolucién

El estudiante debrea cumplir un minimo de 180m horas

2°.-La titulacién de los alumnos y alumnas egresados de Ensefianza Media Técnico
Profesional es la culminaciéon de dicha fase de formacién técnica. Para ese efecto,
previamente, deberan desarrollar una Préactica en Centros de Practica, los cuales podran
consistir en empresas, entidades publicas o asociaciones y fundaciones constituidas
conforme a lo dispuesto en el Titulo XXXIII del Libro | del Cédigo Civil, que desarrollen
actividades relacionadas con los objetivos de aprendizaje propios de la especialidad
respectiva.

3°.-La Practica se desarrollar4 conforme a un Plan de Practica, el que se entendera como
el documento guia elaborado para efectuar la practica profesional, establecido de acuerdo
con el perfil de egreso del técnico de nivel medio de la especialidad respectiva, y
contextualizado en funcién de las actividades especificas que se desarrollen en el Centro
de Préctica.

Este Plan contemplara a lo menos:

» Actividades que aporten al logro de los objetivos de aprendizaje genéricos y propios
de cada especialidad contemplados en las respectivas bases curriculares,

» Cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de riesgos,

como, asimismo, de la normativa interna del Centro de Préctica.

» El Plan de Practica sera elaborado en conjunto por el establecimiento educacional y el
estudiante en practica, y consensuado con un representante del Centro de Practica.

» Sera requisito indispensable para su aprobacion que las actividades a realizar por el
alumno y/o alumna guarden directa relacién con el desarrollo de las competencias de la
especialidad respectiva

» En el se establecen :

v' El nimero de horas de la jornada diaria y semanal de practica que deberan
realizar los alumnos y alumnas en el Centro de Practica.( comun acuerdo)

v' Los cambios en los horarios que se establezcan deberan ser acordados con el
alumno o alumna practicante y con el establecimiento.

> Nuestro establecimiento educacional ofrece la practica profesional o
parte de ella, una vez finalizado el cuarto afio de Ensefianza Media Técnico
Profesional, desde la fecha de egreso segun calendario escolar, La practica intermedia
por motivos de estado de excepcion esta suspendida

» No estara permitido que el estudiante en practica realice tareas que no estén
definidas en el Plan de Préctica.

» El Plan de Practica formara parte del expediente de titulacion del
estudiante.”.

» Los estudiantes que aprueben cuarto afio de Ensefianza Media Técnico Profesional
tendran derecho a recibir su Licencia de Ensefianza Media, aun cuando no hubieren
finalizado su practica profesional.

» En el caso que los estudiantes realicen la totalidad de la practica profesional o
parte de ella después de egresar de cuarto afio de Ensefianza Media Técnico
Profesional, deberan matricularse en el establecimiento correspondiente. En tal
cardcter, los alumnos y las alumnas en préactica gozaran, para todos los efectos
legales, de todos los beneficios de los alumnos y alumnas regulares, asi como de
la gratuidad del proceso de titulacion.
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» Seré obligacion del establecimiento informar a los alumnos y alumnas que realicen
su practica profesional matriculados en éste, de los beneficios a los que pueden
optar, tales como carné escolar, becas y/o aquellos a los que se refiere el articulo
8° del Cadigo del Trabajo.".es decir
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v" No obstante, la empresa en que realice dicha practica podria proporcionar
colacion y movilizacién, o una asignacion compensatoria de dichos beneficios,
convenida anticipada y expresamente, lo que no constituira remuneracion para

ese efecto legal alguno.
Para aprobar la practica profesional los estudiantes deberan;

Completar el nimero minimo de horas de practica de acuerdo a lo dispuesto en el
presente decreto y el Reglamento del Proceso de Titulacién del establecimiento
educacional. (360 horas cronoldgicas/ 180 hrs)

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

La aprobacion de la practica profesional se certificara a través de un Informe
de Préctica firmado por el Profesor Tutor y por el director del establecimiento.

El Plan de Practica y los respectivos Informes mencionados en este articulo formaran parte

del expediente de titulacion del estudiante."

"El Certificado de Titulo serd tramitado por el establecimiento educacional ante la
Secretaria Ministerial de Educacién competente, la que otorgara el titulo de Técnico
de Nivel Medio de la especialidad correspondiente en un plazo no superior a 10 dias
hébiles, contado desde la fecha de dicha solicitud.".

"El Certificado de Titulo sera tramitado por el establecimiento educacional ante la
Secretaria Ministerial de Educacién competente, la que otorgara el titulo de Técnico
de Nivel Medio de la especialidad correspondiente en un plazo no superior a 10 dias
hébiles, contado desde la fecha de dicha solicitud.".

» Procedimientos de supervision e instrumentos de registro del proceso de la practica
profesional, que debera incluir, entre otros aspectos,

v' 2 Visita del Profesor Tutor, el Plan de Practica,

v’ 2 reunionen con el representante del Centro de Practica

v’ 2 entrevista en el establecimiento con los alumnos y alumnas en practica para
despejar dudas ,inquietudes y evaluar desarrollo de la préactica del
estudiante

v 1 informes de supervision por parte del establecimiento

» Los criterios para elaborar, evaluar, suscribir y/o renovar convenios de practica entre
el establecimiento y los Centros de Préactica pasan por la normativa ministerial en
todos sus acapites, con las excepciones establecidas de comun acuerdo que no
contravengan la normativa

» Derechos y obligaciones del estudiante en practica son:

v' Cumplir con las actividades insertas en el Plan de Practica que
aporten al logro de los objetivos de aprendizaje genérico y propio de
cada especialidad

v" Cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de riesgos;

*Utilizar siempre elementos de proteccion personal.

*Operar los equipos con la autorizacion del encargado.

*Cumplir con las normas y reglamentos que ha establecido la empresa.

*Mantener siempre el orden y aseo del lugar de trabajo.

*Asegurarse de que las maquinarias se encuentren con la proteccion
adecuada.

*Usar vestuario adecuado y pertinente a la tarea a realizar.

*Desplazarse por los lugares habilitados y sefialados por norma.
*Recuerda: el respeto y aplicacion de las normas de seguridad resguarda
tu vida y la de los otros.
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v" En el Plan de Practica se debera establecer el nimero de horas de la
jornada diaria y semanal de practica que deberan realizar los
alumnos y alumnas en el Centro de Préctica

v' Si el Centro de practica sugiere cambios en el plan y en los horarios
en que se realiza la practica, éstos deberan ser acordados con la o el
estudiante practicante y el establecimiento educacional

v En caso de interrupciéon de la practica por fuerza mayor y otros
criterios para la suspensién y/o interrupcion de la préactica por
razones atribuibles al Centro de Practica y/o al alumno, en especial
respecto de alumnas embarazadas y madres, que suponga la
interrupcibn de su proceso de practica ;deberdn informar
oportunamente en el establecimiento educacional y luego en el
centro de préactica. Posteriormente concluir su proceso

» Las funciones del Profesor Tutor es de orientar, supervisar, elaborar
y poner disposicion los documentos del proceso de practica 'y
titulacion
» Las funciones del maestro guia el representante del Centrode
Practica , ademas de guiar, ensefiar, aconsejar es de evaluar el Plan
de practica del estudiante
» Los alumnos y alumnas que realicen su practica profesional matriculados en
éste, de los beneficios a los que pueden optar, tales como pase escolar,
becas y/o aquellos a los que se refiere el articulo 8° del Cédigo del Trabajo.

» Los procedimientos para monitorear las condiciones de seguridad en que los
alumnos y alumnas realizan la préctica profesional, enfrentar eventuales
accidentes sufridos por los estudiantes en practica, son los siguientes

v' Comunicarse con el establecimiento y el apoderado del estudiante ,
informaciéon que se encuentra en la “ Solicitud de practica”

v' Activar la poliza de seguro de accidentes escolares

v' La empresa segun instrucciones del profesional de la salud debera
trasladarlo al centro mas cercano o regirse por las instrucciones
dadas por ellos

» El establecimiento educacional podra reconocer como practica profesional
las siguientes situaciones:

a) Estudiantes egresados, que se hayan desempefiado en actividades
propias de su especialidad por 540 horas cronolégicas y que cuenten con un
contrato de aprendizaje, bajo las normas establecidas en los articulos 57 y
siguientes de la ley N° 19.518, que fija Nuevo Estatuto de Capacitacion y
Empleo.

b) Estudiantes egresados, que cuenten con un contrato de trabajo, y que
se hayan desempefiado en actividades propias de su especialidad por 540
horas
cronoldgicas.

¢) Los estudiantes con mas de tres afios de egresados, que se hayan
desempeiiado en actividades propias de su especialidad por 720 horas
cronolégicas que acrediten contractualmente esta situacion , presentaran un
certificado de labores del empleador especificando sus funciones y un
certificado de imposiciones que cumpla 12 meses de dicha labor.

Para lo cual se matricularan, presentaran certificado de las actividades
realizadas y se someteran al proceso regular utilizado por el establecimiento
educacional para evaluar el cumplimiento de la practica profesional.

En aquellos casos que a través de las Bases Curriculares se haya cambiado
el nombre de origen de la especialidad del egresado de mas de tres afos,
éste se titulara con el nombre de la especialidad vigente, sometiéndose a un
proceso de evaluacion curricular segun las bases vigentes que el
establecimiento determinara ; examen teorico practico

3



INSTITUTO POLITECNICO PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH RBD 9159-6
CENTRO EDUCACIONAL PROFESOR GUILLERMO GONZALEZ HEINRICH  RBD 9194-4

» Criterios para el control del Plan de Practica

Una copia del Reglamento del proceso de practica profesional se debera enviar a
la respectiva Secretaria Regional Ministerial de Educacion, la que lo aprobara o
devolvera con las indicaciones que corresponda cuando no se ajusten a la
normativa educacional vigente para la Educacion Media Técnico Profesional,
incluyendo las normas del presente decreto.

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

» La direccion del establecimiento educacional deberé informar a los distintos
estamentos acerca del Reglamento del proceso de practico profesional
aprobado, incluyendo el Consejo Escolar, como asimismo, cada vez que éste se
modifique.

» La direccién del establecimiento educacional cautelard la debida aplicacién de su
Reglamento de practica profesional, a través de su Unidad Técnico Pedagdgica y
de su Unidad de Produccion y/o Departamento de Formacion Profesional. El Jefe
de una de estas unidades sera el responsable de la entrega oportunay completa
de toda la informacion que el establecimiento debe presentar a la Secretaria
Regional Ministerial de Educacion referida al proceso de practica y titulacion.".

» La denominacion de los titulos de técnico de nivel medio a que daran lugar las
distintas especialidades de la Ensefianza Media Técnico Profesional sera la
siguiente

Sin perjuicio de lo anterior, los establecimientos educacionales podran agregar a
esta denominacion alguna especifica que estimen pertinente, sin incluir la
denominacion "mencion”, y siempre que no produzca confusion con titulos
otorgados por centros de formacién técnica, institutos profesionales o
universidades.".

PASOS INTERNOS PREVIOS

UNIDAD Técnico Pedagdgica entregara : La Carta de Presentacion

Con el fin de asegurar un puesto de practica antes que otros establecimientos comiencen
a realizar la misma operacién, nuestro colegio entrega a cada alumno que egresara de 4°
aflo medio de ensefianza, LA Carta de Presentacion, que solo posee validez para
reservar cupo de practica, identificar el alumno(a), el establecimiento educacional, la
especialidad y el nUmero de horas a realizar

Los Pasos a seguir son los siguientes :
- Matricularse para practica profesional
- Retirar la “Solicitud de practica profesional” en UTP : Documento que firma la
Direccion del establecimiento donde identifica el alumno, su especialidad N° de
horas para realizar practica profesional, identifica la especialidad y acreditas la
condicion de alumno regular del solicitante y que estd amparado por el seguro
escolar,Art.3° ley 16.744

- Retirar de UTP la “Confirmacién de de practica profesional” : Formato que
entrega el establecimiento para ser completado por la empresa, que contiene :
a) ldentificacion del alumno
b) Especialidad
c) Teléfono y correo electronico del alumno
d) Identificaciébn completa de la empresa, Rut, teléfonos, e mail, direccion etc.
e) Fecha de inicio y término de la practica, horarios de la misma
f) Firmay Timbre de la empresa
* Este documento debe regresar al colegio; 10 dias maximo una vez entregado
por U.T.P.
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Becas y beneficios

Las becas son ayudas econb6micas destinadas a apoyar el desarrollo de las trayectorias
educativas de los estudiantes. El Estado a través de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y
Becas (JUNAEB), otorga este beneficio econdmico.( previa clasificacion de su situacion
econdmica por Junaeb para otorgarselo)

Algunas becas a las cuales pueden acceder:

Beca Préctica Técnico-Profesional

Requisitos

Ser estudiante o egresado de un establecimiento educacional de Ensefianza Media Técnico
Profesional.

Realizar o iniciar la Practica Profesional durante el afio en curso: pueden postular los estudiantes
que comiencen su practica durante el afio 2020 y continden con el proceso durante el afio 2021
0 quienes comiencen y la realicen durante el 2021.

Presentar un informe de practica del establecimiento educacional

Uso de tarjeta Nacional Estudiantil ( TNE)

Ley de SeguroEscolar 16.744

Beca JUNAEB para la PDT

CONSIDERACIONES IMPORTANTES.........
1.- La practica profesional es consensuada
2.- Lajornada semanal no debera superar las 44 horas semanales
3.- La préctica profesional tendra una duracién minima de 360 horas y un maximo
de 540 horas cronoldgicas( estado de excepcién , por contingencia sanitaria:
estas horas corresponden a 180 .
4.-. El Plan de Practica formara parte del expediente de titulacion del estudiante
5.- Para aprobar la practica profesional los estudiantes deberan:
a. Completar el numero de horas de practica de acuerdo a lo dispuesto en presente
Decreto y el Reglamento del Proceso de Titulacion del establecimiento educacional.
b.Demostrar el logro de las tareas y exigencias del Plan de Practica, de acuerdo con lo
Evaluado por el Maestro Guia de la empresa, quien debera realizar un informe al
Término de la practica



