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REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION
COLEGIO PROVIDENCIA
LA SERENA

DIVISION JURIDICA

Fija normas basicas del proceso de titulacion de los alumnos y alumnas de ensefianza media Técnico
Profesional. Santiago, 20.dic.07

Decreto Exento N° 02516 y modificaciones.

A contar del 1 de enero de 2024 se vuelve a aplicar el decreto N°2516 del afio 2018 que contempla como
minimo 360 horas de practica.

En el presente documento se utilizan de manera inclusiva términos como “el docente”, “el profesor”,
“el tutor”, “el maestro”, y sus respectivos plurales (asi como otras palabras equivalentes en el contexto
educativo) para referirse a hombres y mujeres. Esta opcidn obedece a que no existe acuerdo universal
respecto de como aludir conjuntamente a ambos sexos en el idioma espafiol, salvo usando “o/a”, “los/las” y
otras similares, y ese tipo de formulas supone una saturacion grafica que puede dificultar la comprension de

la lectura.

En concordancia con lo anterior y al no ser un colegio mixto, siempre se utilizara el término ‘“la
estudiante”.

ARTICULO 1°

El presente reglamento establece las normas bésicas obligatorias para el proceso de Préactica
Profesional y Titulacion de Técnicos de Nivel Medio, que se aplicaran por nuestro establecimiento
educacional, reconocidos oficialmente por el Ministerio de Educacion que imparten el nivel de Ensefianza
Media Formacion Diferenciada Técnico-Profesional.

ARTICULO 2°

La titulacion de las estudiantes egresadas de Ensefianza Media Técnico Profesional es la
culminacion de dicha etapa de formacion técnica. Para ese efecto, previamente, deberén desarrollar una
Practica en Centros de Practica, los cuales consistirdn 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.

CRITERIOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, EVALUACION Y APROBACION
DEL PLAN DE PRACTICA DE CADA ESTUDIANTE EGRESADA'Y MATRICULADA PARA EL PROCESO
DE TITULACION.

La Practica se desarrollara conforme al Plan de Practica, considerando las siguientes
especificaciones:

Criterios:

El Plan de Préactica Profesional es un documento guia, elaborado para cada especialidad, en
conformidad al perfil de Egreso y las Areas de Competencia de la especialidad, seleccionando aquellas que la
Practicante desarrollara en la empresa, de manera que sera contextualizado en funcién de las tareas y criterios
de realizacidén que requiere la empresa. Contempla actividades que aportan al logro de las competencias
técnicas y genéricas de empleabilidad, especificas del ambito de cada especialidad, con énfasis en el
cumplimiento de las normas de seguridad y prevencién de riesgos, también de competencias laborales
transversales como la responsabilidad, puntualidad, actitud proactiva, trabajo en equipo y cumplimiento de
normativa interna de la empresa, entre otros.



Procedimiento:

Toda estudiante en practica contara con un plan de practica, documento técnico que sera elaborado
por la estudiante en practica en conjunto con maestro guia y profesor tutor en el cual se consignara:
a) Tareas y sus respectivos criterios de realizacion que representan las actividades que se espera que la
estudiante desarrolle en el centro de préactica.
b) El plan de Préactica define las relaciones que estas tareas tienen con el perfil de egreso (Objetivos de
Aprendizaje y Objetivos Genéricos)
d) La duracion de la practica expresada en horas cronoldgicas debidamente calendarizadas, minimo de 360
horas, a realizarse en una jornada de 44 horas semanales.

Evaluacion:
El Plan de Practica sera evaluado por parte del maestro guia, en conjunto con la estudiante,
utilizando la siguiente escala de notas de 1 a 7.

Aprobacion:

Seré requisito indispensable para la aprobacion de Plan de Préactica que tenga aprobadas a lo menos
el 60% de las tareas con sus respectivos criterios de realizacidn, considerando, ademas, que para la
aprobacion de las tarea y sus respectivos criterios de realizacion por parte de las estudiantes, estos deben
tener relacion directa con la pertinencia del desarrollo de aprendizajes y destrezas propias de su
especialidad.

El Plan de Practica se encuentra en un Anexo al final del presente documento, y fue elaborado para cada
especialidad, de acuerdo a las disposiciones del Decreto 02516 del 2007 y sus modificaciones.

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.

Los establecimientos educacionales podran ofrecer practica profesional intermedia una vez
aprobado el 3° afio de educacién media, durante vacaciones de invierno o verano. Las practicas intermedias
solo se podran realizar en la region en la cual se encuentra el establecimiento educacional e informado a la
Secretaria Regional Ministerial de Educacion respectiva.

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

El Plan de Practica formara parte del expediente de titulacion de la estudiante.

Este Plan contempla actividades que aportan al logro de las competencias genéricas de
empleabilidad y especificas del ambito de cada especialidad, con énfasis en el cumplimiento de las normas
de seguridad y prevencion de riesgos, como, asimismo, de competencias laborales transversales tales como
responsabilidad, puntualidad, actitud proactiva y cumplimiento de normativa interna de la empresa, entre
otros.

ARTICULO 3°

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

En el caso que las 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. En tal caracter, las alumnas en practica gozaran, para todos los efectos legales, de todos
los beneficios de las alumnas regulares, asi como de la gratuidad del proceso de titulacion.



Las estudiantes matriculadas para realizar su practica profesional obtendrén los siguientes
beneficios: Pase escolar, becas y/o aquellos a los que se refiere el articulo 8° del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 4°

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

La practica profesional tendré una duracién minima de 360 horas en todas las especialidades que
sefialan las Bases Curriculares de la Formacion Diferenciada Técnico -Profesional, sin consideracion de un
maximo de horas, para el afio 2026.

La estudiante debera cumplir integramente con el total de 360 horas de Practica Profesional
establecidas en el plan formativo, conforme a la normativa vigente del Ministerio de Educacion de Chile y al
Reglamento Interno del establecimiento. En este contexto, la practica profesional constituye una actividad
formativa obligatoria, por lo que no se contemplan permisos por vacaciones personales durante su desarrollo.
Asimismo, en caso de ausencias debidamente justificadas, tales como licencias médicas u otras situaciones
excepcionales acreditadas, las horas no realizadas deberan ser recuperadas en su totalidad, resguardando
el cumplimiento efectivo del perfil de egreso y de las exigencias formativas propias de la Educacion Media
Técnico-Profesional.

Las estudiantes egresadas que, durante su trayectoria formativa, registren una asistencia anual
inferior al 85%, minimo exigido por el Reglamento de Evaluacion y Promocion Escolar para efectos de
promocion, deberan cumplir una extension del proceso de Practica Profesional de hasta 450 horas efectivas.
En estos casos, y considerando que la inasistencia sostenida incide en la adquisicion oportuna de los
Objetivos de Aprendizaje (OA) del perfil de egreso, no se contemplara la validacion de justificativos de
inasistencia para efectos de reduccion de la carga horaria de practica. Esta medida se enmarca en los
principios de aseguramiento de la calidad formativa de la Educacion Media Técnico-Profesional y en la
normativa vigente del Ministerio de Educacién de Chile, resguardando que la estudiante alcance las
competencias técnicas y transversales requeridas para su certificacion y titulacion.

Los establecimientos educacionales podran autorizar, excepcionalmente, a realizar un plan de
practica profesional que contemple horas realizadas en la estrategia de alternancia, las que deberan
corresponder a horas desarrolladas en la empresa, 6rgano de la Administracion del Estado, servicio publico
0 empresa publica, y que se encuentre directamente relacionadas con la especialidad, siempre que, en total,
la suma de horas que contempla este plan sea superior a las 360 horas.

Relacionado con lo expuesto en este articulo, a partir del afio escolar 2023, la practica profesional
sera efectuada de manera presencial.

Elacuerdo de ejecucion de la practica bajo modalidad presencial, debera constar por escrito y quedar
registrado en el instrumento de practica.

ARTICULO 6°

Criterios de Evaluacién y Aprobacién de la Practica Profesional

La evaluacion de la Practica Profesional se realizara conforme a un enfoque por competencias, considerando
tanto el desempefio técnico propio de la especialidad como las competencias de empleabilidad, de acuerdo
con la normativa vigente de Educacion Media Técnico-Profesional.

1 Dimensiones de Evaluacion

La Préactica Profesional sera evaluada en las siguientes dimensiones:



a) Competencias Técnicas de la Especialidad: Corresponden al conjunto de conocimientos, habilidades y
destrezas propias del perfil de egreso de la especialidad, evidenciadas durante el desarrollo de la practica.

b) Competencias de Empleabilidad o Genéricas: Corresponden a habilidades transversales necesarias para
el desemperio laboral, tales como responsabilidad, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, cumplimiento
de normas, autonomia y ética profesional, entre otras.

2 Criterios de Aprobacion
Para aprobar la Practica Profesional, la o el estudiante debera cumplir con los siguientes criterios:

a) Obtener una calificacién minima de 4,0 (cuatro coma cero) en la evaluacién de las Competencias Técnicas
de la Especialidad.
Obtener una evaluacion igual o superior a “Suficiente” en las Competencias de Empleabilidad o Genéricas.

El incumplimiento de cualquiera de los criterios sefialados impedira la aprobacion de la Practica Profesional.
3 Criterios de Reprobacion
La Préactica Profesional sera reprobada en los siguientes casos:

a) Obtener una calificacion inferior a 4,0 en la evaluacién de las Competencias Técnicas de la Especialidad.
b) Obtener una evaluacion “Insuficiente” en las Competencias de Empleabilidad o Genéricas.

c) Obtener resultados insuficientes en una 0 ambas dimensiones evaluadas, aun cuando la otra dimension
se encuentre aprobada.

En los casos sefialados, la Practica Profesional sera considerada no aprobada, debiendo la estudiante
ajustarse a lo establecido en el presente reglamento respecto a repeticion, suspension o reinicio del proceso,
segun corresponda.

4 Registro y Comunicacion de Resultados

Los resultados de la evaluacion de la Practica Profesional seran registrados en el expediente de practica de
la estudiante y comunicados formalmente a esta y a su apoderado/a, dejando constancia de las calificaciones
y conceptos obtenidos en cada una de las dimensiones evaluadas.

Ademas, para aprobar la practica profesional las estudiantes deberan:

a) Completar el numero de horas de préactica de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento del Proceso
de Titulacién del establecimiento.

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

c) La aprobacion de la practica profesional se certificara a través de un Informe de Evaluacion de la
Practica firmado y evaluado por el Profesor Tutor y por el maestro guia de la empresa, al haber
finalizado su proceso de préactica profesional.

d) El Plan de Practica y los respectivos Informes mencionados en este articulo formaran parte del
expediente de titulacion de la estudiante.



La Superintendencia de Educacion respectiva supervisara la practica profesional en cualquier etapa
del proceso.

Si se detectare irregularidades en el cumplimiento del Plan de Préctica, que se traduzcan en que las
actividades que esta desarrollando la estudiante no permiten la aplicacion y desarrollo de aprendizajes,
competencias y destrezas pertinentes a la especialidad correspondiente, debera comunicar dicha
observacion al profesor tutor del establecimiento educacional, a la estudiante y al maestro guia de la
empresa, a fin de que se administren las medidas necesarias para su correccion. Dichas observaciones, asi
como las medidas de correccion que se implementen, deberan adjuntarse al expediente de titulacion.

Suspension de Practica

La Practica Profesional sera suspendida, ya sea por parte del colegio y/o empresa, por faltas a la
moral y/o a las buenas costumbres y, a la ética profesional, conforme a los siguientes criterios:

Presentacion personal inadecuada.
No mantener buenas relaciones humanas con los demas integrantes de la empresa.
Apropiacion indebida de bienes de la empresa o del personal que alli labora.
Incurrir en acciones y/o actividades indecorosas en el lugar de practica.
Retirarse del lugar de practica antes de finalizar su jornada de trabajo, sin la autorizacién del Maestro
Guia.
Realizar funciones que no estén contempladas en el Plan de Practica.
g. Atrasos reiterados.
h. Ausencias no justificadas por 3 0 mas dias sin conocimiento del Maestro Guia de la empresa ni del
Profesor Tutor del colegio.
i.  Hacer uso personal, indiscriminado, del celular, teléfono y redes sociales.
j. Apropiacion y/o falsificacion de documentacion.
Actuar con negligencia en las funciones asignadas.
Hacer uso indebido de informacién y de los recursos puestos a su disposicién.
. Establecer relaciones sentimentales con integrantes del Centro de Practica.
Acosar a integrantes del Centro de Préactica.
Negarse a realizar tareas contempladas en el Plan de Préactica.
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Procedimiento ante Incumplimientos y Reprobacion de la Practica Profesional

De conformidad con la normativa vigente de Educacion Media Técnico-Profesional, el establecimiento
educacional establece el siguiente procedimiento ante incumplimientos detectados durante el desarrollo de
la Practica Profesional, resguardando el debido proceso, el enfoque formativo y la trazabilidad de las
acciones adoptadas.

1 Deteccion de Incumplimientos

Cuando se detecten situaciones que afecten el normal desarrollo de la Practica Profesional, ya sea por
informes del centro de préactica, supervisiones del/la docente responsable o antecedentes fundados, se dara
inicio al procedimiento descrito en el presente apartado.

2 Advertencia Formal

El establecimiento emitira una advertencia formal por escrito, la cual sera incorporada al expediente de
Practica Profesional de la estudiante.

Esta advertencia sera informada a la estudiante y a su apoderado/a, a través de una entrevista personal
dejando constancia de:



e Lasituacién observada.
o Las normas del reglamento infringidas.
« Las consecuencias de persistir el incumplimiento.

3 Plan de Mejora

La o el estudiante debera participar en la elaboracién y suscripcion de un Plan de Mejora, el cual tendra
caracter obligatorio y formativo.
Dicho plan sera elaborado por el/la docente supervisor/a de practica, cuando corresponda, e incluira:

o Objetivos de mejora claramente definidos.

« Acciones concretas a implementar.

e Plazos de cumplimiento.

o Criterios e instrumentos de evaluacion.

4 Seguimiento y Evaluacion

El establecimiento realizard un seguimiento sistematico del Plan de Mejora, a través de:

o Supervisiones periddicas.

« Pauta de evaluacion del centro de préactica.

« Registros de avance en la Pauta de Supervision de la estudiante.
Los resultados del seguimiento seran informados a la o el estudiante, dejando constancia escrita del
cumplimiento o incumplimiento de los compromisos asumidos.

5 Resolucion del Proceso

Si, una vez finalizado el periodo de seguimiento, la o el estudiante no evidencia avances satisfactorios o
mantiene las conductas observadas, el establecimiento podra resolver:
o Lareprobacion de la Practica Profesional, 0
o La suspension definitiva del proceso de practica, segun la gravedad de la situacién y los
antecedentes disponibles.
La resolucion sera debidamente fundamentada y registrada, y comunicada a la estudiante y a su
apoderado/a.

ARTIiCULO 7°

En el caso que alguna estudiante efectle su practica profesional en lugar apartado, el
establecimiento educacional debera realizar al menos una visita en terreno a cada estudiante durante el
periodo de practica profesional, en las que debera entrevistarse con el representante del centro de practica
y con el estudiante, dejando constancia de la visita. Esta visita podra realizarse mediante mecanismos
virtuales, dejando siempre registro y evidencia de la supervision efectuada.

En aquellos casos que una estudiante efectle su practica profesional fuera del pais o de la region
de origen del establecimiento educacional, este debera:

a. Asegurar, al menos, una supervision del proceso de préactica a través de mecanismos presenciales
o virtuales (a distancia), dejando evidencias de la supervision.

b. Facilitar que la estudiante se matricule en otro establecimiento educacional que imparta su
especialidad y le asegure la debida supervisién del proceso de titulacion. En este caso, la
estudiante sera titulada por el establecimiento educacional que haya supervisado efectivamente la
practica y donde estuviere matriculado.



ARTICULO 8°

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

Si el establecimiento educacional incorpora a estudiantes egresadas de otros establecimientos
educacionales, previa autorizacién de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion, procedera de igual
forma que con sus estudiantes egresadas.

ARTICULO 9°

El establecimiento educacional podrd reconocer como practica profesional las siguientes
situaciones:

a. Estudiantes egresadas, que se hayan desempefiado en actividades propias de su especialidad por
540 horas cronoldgicas 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 egresadas, que cuenten con un contrato de trabajo, y que se hayan desempefiado en
actividades propias de su especialidad por 540 horas cronolégicas.

c. Las estudiantes con méas de tres afios de egresados, que se hayan desempefiado en actividades
propias de su especialidad por 720 horas cronoldgicas.

d. Las estudiantes egresadas, que logren acreditar el cumplimiento de 360 horas de practica
profesional.

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 afios, éste se titulara con el nombre de la especialidad vigente.

ARTICULO 10°

Las estudiantes egresadas que hubieren aprobado su préactica profesional obtendran el titulo de
Técnico de Nivel Medio, correspondiente a un sector econdmico y especialidad otorgado por el Ministerio de
Educacién, para lo cual los establecimientos educacionales que imparten Formacion Diferenciada Técnico
Profesional deberan registrar en el Sistema de Informacion y Gestion de Educacion (SIGE), los antecedentes
correspondientes a la Practica Profesional y solicitar la titulacion por esta misma via.

El Certificado de Titulo sera tramitado a través del SIGE por el establecimiento educacional. La
Secretaria Ministerial de Educacion respectiva verificara los antecedentes para otorgar el titulo de Técnico
de Nivel Medio de la especialidad correspondiente y la mencion en caso que ello aplique, en un plazo no
superior a 10 dias habiles, contado desde la fecha de dicha solicitud.

El establecimiento debera guardar un archivo de cada titulada, el que contendré el plan de practica
de la estudiante, el informe aprobado por el centro de practica o el certificado emitido por el empleador en el
caso que esté trabajando en el area especifica. Este archivo podra ser fiscalizado o requerido por el Ministerio
de Educacion o por la Superintendencia de Educacion.



ARTICULO 11°

Cada establecimiento educacional Técnico Profesional debera contar con un Reglamento del
proceso de practica profesional conforme a las disposiciones del presente decreto, el que, a lo menos, tendra
que especificar los siguientes aspectos:

a) Duracion de la Practica expresada en horas cronologicas.

b) Criterios y procedimientos para la elaboracién, evaluacion y aprobacion del Plan de Practica. La practica
profesional sera realizada de manera presencial a partir del afio 2023, quedando establecido entre el
establecimiento educacional, la estudiante y lugar de practica, ademas, de ser registrado en el respectivo
instrumento de practica.

c) Procedimientos de supervision e instrumentos de registro del proceso de la practica profesional, que
debera incluir, entre otros aspectos, el nimero minimo de visitas del Profesor Tutor, el Plan de Practica,
numero de reuniones con el representante del Centro de Practica y estudiantes en practica, y nimero de
informes de supervisidn por parte del establecimiento.

d) Criterios para elaborar, evaluar, suscribir y/o renovar convenios de practica entre el establecimiento y
los Centros de Préactica, estableciendo los procedimientos para monitorear las condiciones de seguridad en
que las alumnas realizan la practica profesional, enfrentar eventuales accidentes sufridos por los estudiantes
en practica, la forma de utilizacion del seguro escolar, como también criterios para la suspensién y/o
interrupcion de la practica por razones atribuibles al Centro de Practica y/la alumna, en especial respecto de
estudiantes embarazadas y madres, que suponga la interrupcion de su proceso de préactica profesional; todos
los cuales deberan asegurar el cumplimiento del Plan de Practica concordado.

e) Derechos y obligaciones de la estudiante en practica y funciones del Profesor Tutor y del representante
del Centro de Préctica.

f) Requisitos especiales para realizar el proceso de titulacion de los estudiantes con més de tres afos de
egreso.

g) Criterios para el control del Plan de Practica, asi como también para la evaluacién de su cumplimiento
por parte del Profesor Tutor.

El establecimiento educacional ha elaborado el Reglamento del proceso de préactica profesional
conforme a las disposiciones de los decretos N°2516 del 2007 y sus modificaciones decreto N°130 de 2014,
N°1353 de 2017, decreto N°2516 del afio 2018, N°1237 de 2019, N°546 de 2020 y N° 1500 de 2021.

Una copia del Reglamento del proceso de practica profesional se enviara a la Secretaria Regional
Ministerial de Educacién, la que lo aprobara o devolvera con las indicaciones que correspondan cuando no
se ajusten a la normativa educacional vigente para la Educacioén Media Técnico Profesional, incluyendo las
normas del presente decreto. En el caso de efectuarse dichas indicaciones, la correspondiente Secretaria
Regional Ministerial de Educacion debera remitirse al establecimiento en un plazo no superior a 30 dias. Por
su parte, el establecimiento educacional efectuara las adecuaciones de acuerdo a las observaciones
realizadas por la autoridad ministerial, y reenviara la nueva propuesta en un plazo no superior a 15 dias.

Una copia del Reglamento del proceso de préactica profesional quedara 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 informara a los distintos estamentos acerca del
Reglamento del proceso de Practica Profesional aprobado, incluyendo el Consejo Escolar, como asimismo,
cada vez que éste se modifique.



El establecimiento educacional evaluara el reglamento permanentemente y lo reenviard a la
respectiva Secretaria Regional Ministerial de Educacién cuando se efectien cambios, para su aprobacién o
devolucién con indicaciones.

La direccion del establecimiento educacional cautelara la debida aplicacién de su Reglamento de
practica profesional, a través de la encargada de la Formacion Diferenciada Técnico-Profesional.

Procedimientos de supervision y registro del proceso de la Practica Profesional:

Durante el proceso de su practica profesional el o la estudiante sera supervisada(o), a lo menos una
vez por el Profesor Tutor para evaluar el proceso de cumplimiento de las tareas estipuladas en el Plan de
Practica y que se detallan, por especialidad, al final del presente reglamento, en la seccién Anexos (pag. 16).
La escala de evaluacion sera para cada una de las tareas de acuerdo a los criterios de desempefio
establecidos, de la siguiente manera:

e Competencias Técnicas: escalade 1a7.
o Competencias de Empleabilidad: E: Excelente; B: Bueno; S: Suficiente; I: Insuficiente.

Supervision del Proceso de Practica Profesional

El establecimiento educacional realizara el proceso de supervision de la Practica Profesional una supervision
presencial en el centro de practica.

En el caso de ser necesario, se podra efectuar una segunda supervision a distancia, via telefénica o
videoconferencia, de acuerdo con la disponibilidad y condiciones del centro de préactica.

Las supervisiones tendran por objeto verificar el cumplimiento del plan de practica, el desempefio de la o el
estudiante, el desarrollo de las competencias definidas en el perfil de egreso y el resguardo de las
condiciones formativas y de trato digno, dejando constancia escrita de cada instancia en el expediente de
practica correspondiente.

La escala de evaluacion sera para cada una de las tareas de acuerdo a los criterios de desempefio
establecidos, de la siguiente manera:

e Competencias Técnicas: escalade 1a7.
o Competencias de Empleabilidad: E: Excelente; B: Bueno; S: Suficiente; I: Insuficiente.

Funciones del Profesor Tutor
El o la Profesor Tutor tendré las siguientes funciones:

Mantener actualizada la base de datos de los lugares de practica.

Evaluar la pertinencia técnica del centro de préctica.

Informar y ubicar a las estudiantes en los lugares de practica.

Dar a conocer a la practicante, de manera oportuna, el plan de practica a desarrollar.

Dar a conocer a la practicante los aspectos y formas en que seréa evaluada.

Coordinar y convenir con el centro de préactica las especificaciones del plan de préactica.

Velar porque la Practica Profesional se realice dentro de las caracteristicas que establece el presente

reglamento.

Encaminar y acompafiar a la estudiante durante todo el proceso de practica.

e Proporcionar la documentacidn requerida para el inicio, desarrollo y evaluaciéon de la Practica
Profesional.

¢ Reunirse con las estudiantes con el proposito de obtener informacién del desarrollo mismo de la

practica como también recabar antecedentes que permitirian enriquecer el curriculo y retroalimentar

a aquellas alumnas que presenten dificultades en cuanto a competencias profesionales y/o

genéricas.



Considerar una hora pedagdgica semanal en su horario de permanencia en el establecimiento para
atender a las estudiantes en préactica, en caso de ser necesario.

Mantener canales de comunicacion con el centro de practica (presencial, teléfono, correo
electronico, pagina web).

Supervisar en terreno el adecuado cumplimiento de la Practica Profesional.

Confeccionar Informe de Practica con el que se certifica la aprobacién de la Practica Profesional,
incorporando los antecedentes entregados por el o la Maestro Guia de la Empresa.

Revisar acuciosamente el Plan de Practica e Informe de Practica y entregarlos ya que se
incorporaran a la documentacion del Expediente de Titulo, para efecto de tramitacion del Titulo.

Funciones del Maestro Guia

El Maestro Guia de la empresa tendra las siguientes funciones:

Apoyar a la estudiante en practica durante todo el proceso.

Controlar la asistencia de la estudiante.

Asignar a la estudiante en préctica las tareas que debera realizar diariamente.

Velar porque la estudiante en practica no realice tareas que no estén definidas en el Plan de Préactica,
ya que esto no esta permitido.

Supervisar que las tareas efectivamente se realicen.

Evaluar las tareas realizadas por la estudiante en practica de acuerdo a lo estipulado en el presente
reglamento.

Informar al establecimiento, oportunamente, cualquier situacion irregular que involucre a la
estudiante en practica.

Consignar la informacién requerida en los documentos que validan la realizacion de la préactica
profesional.

Derechos y obligaciones de la estudiante en Practica

Son derechos y obligaciones de la estudiante en practica:

Matricularse en la fecha estipulada para las practicas profesionales, lo que permitira gozar de todos
los beneficios de una estudiante regular.

Acatar las normas y reglamentos del centro de practica.

Tener una buena presentacion personal.

Mantener una actitud digna y ética dentro de la empresa o institucion donde realiza la practica
profesional.

Mantener una buena conducta y buenos modales en el trato interpersonal en el centro de préctica.
Informar al maestro guia cualquier dificultad que se le presente en el desempefio de las tareas
encomendadas.

Acatar las 6rdenes del Maestro Guia.

Realizar préactica en forma continua, durante el periodo que corresponda, salvo que tuviera que
suspender por razones de fuerza mayor, lo que sera informado oportunamente al Profesor Tutor y
se procedera segun lo establece el presente reglamento.

Guardar absoluta confidencialidad de la informacion en relacion al centro de préactica.

Asistir puntualmente a las reuniones de practica.

Cumplir con el reglamento de practica para acceder al titulo.

Informar por escrito su retiro del centro de préactica, en un plazo no superior a los 7 dias, al Maestro
Guia'y al Profesor Tutor.

Las estudiantes en practica, segun el Decreto Supremo N° 313 y la Ley N° 16.774, se encuentran
protegidas por el Seguro Escolar que las beneficia para ser atendidas en forma gratuita en todos los
centros de atencion del Servicio Nacional de Salud.

La estudiante en practica tendra derecho a cambiarse de lugar de practica, por unica vez, previa
solicitud al Profesor Tutor quien resolvera en los casos debidamente justificados.
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Deberes del Centro de Practica

El centro de préactica, que es la empresa o institucion donde la alumna realice practica profesional
tendra entre sus deberes:

Participar del convenio con el establecimiento para que la estudiante realice practica profesional.

Designar a la persona, quien supervisara internamente las labores de la estudiante en practica.

Brindar apoyo necesario para el cumplimiento de su practica.

Dar a conocer tanto a la estudiante como al Profesor Tutor los reglamentos y normas que rigen

internamente la institucion.

e Informar al establecimiento, oportunamente, cualquier situacion irregular que involucra a la
estudiante.

e Velar por la entrega oportuna de la documentacion de la préactica.

e Ante la eventualidad de un accidente durante la ejecucion de la Practica Profesional, la empresa

deberd informar de manera inmediata al colegio. La estudiante, concurrird personalmente al

establecimiento para retirar el formulario de Declaracion Individual de Accidente Escolar, con sus

tres copias debidamente completadas, para presentarlas en el centro de salud, de no poder acudir

la estudiante en practica personalmente, debera hacerlo su apoderado.

ARTICULO 12°

La denominaciéon de los Titulos de Técnico de Nivel Medio a que darén lugar las distintas
especialidades de la Formacién Diferenciada Técnico Profesional sera la siguiente:

e Técnico de Nivel Medio en Atencion de Parvulos

e Técnico de Nivel Medio en Gastronomia, Mencién Cocina

e (Contadora Técnico de Nivel Medio

e Técnico de Nivel Medio en Administracion, Mencion Recursos Humanos
ARTICULO 13°

Las situaciones de practicas profesionales realizadas en condiciones distintas a las definidas en
el presente decreto seran resueltas por las Secretarias Regionales Ministeriales de Educacion respectivas,
a expresa peticion y presentacion de antecedentes por parte del director del establecimiento educacional.

ARTICULO TRANSITORIO:

El presente reglamento entraréa en vigencia a partir del afio 2026.
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PROTOCOLO DE RETENCION DE ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES ADOLESCENTES
DURANTE PROCESO DE PRACTICA PROFESIONAL

El presente protocolo contiene informacion sobre la normativa y planteamientos del Ministerio de
Educacién y entrega orientaciones a la comunidad educativa para actuar frente a la situacion de embarazo,
maternidad y paternidad en que se puedan encontrar las estudiantes en proceso de Practica y Titulacion.

Todos los establecimientos educacionales tienen la obligacidn de asegurar el derecho a la
educacién, brindando las facilidades que correspondan para la permanencia de los jévenes en el sistema
escolar, evitando asi la desercion de las alumnas embarazadas y/o madres y padres adolescentes. Lo cual
esta fundamentado en el respeto y valoracidn de la vida y en los derechos de todas las personas.

El articulo 11 de la Ley General de Educacion N°20.370 General de Educacion de 2009 establece
que el embarazo y la maternidad no pueden constituir impedimento para ingresar y permanecer en los
establecimientos educacionales, y estos deberan otorgar facilidades para cada caso. Dichas facilidades, asi
como el derecho a ingresar y a permanecer en la educacion basica y media, estan reglamentadas en el
Decreto 79/2004 que regula el estatuto de las alumnas en situacién de embarazo y maternidad.

Este protocolo contiene informacion sobre la normativa y los planteamientos del Ministerio de
Educacion, en torno a las estudiantes en situacion de maternidad y paternidad que se encuentran en proceso
de Préctica Intermedia y Practica Profesional.

Todas las indicaciones contenidas en este documento se fundamentan en el deber que tienen los
establecimientos educacionales de asegurar el derecho a la educacion, brindando las facilidades que
correspondan, para la permanencia de la joven en el sistema escolar, y la culminacion del ciclo educativo,
evitando asi la desercidn de las alumnas embarazadas y/o madres adolescentes.

A continuacion se procede a describir los derechos y deberes de las estudiantes embarazadas y/o
madres adolescentes, en proceso de Practica Profesional, de acuerdo a lineamientos emanado del Ministerio
de Educacion.

DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES
ADOLESCENTES

Derechos

e Tiene derecho a ser tratada con respeto por todas las personas que trabajan en el establecimiento
donde estudia, de igual manera en el centro de Practica.

e Tiene derecho a todos los beneficios de una alumna regular, por estar matriculada en el
establecimiento educacional.

e Se encuentra cubierta por el Seguro Escolar al igual que todas las estudiantes matriculadas en un
establecimiento educativo reconocido por el Estado.

e Puede realizar la Practica Profesional, siempre que no contravenga las indicaciones del médico o
matrona tratante.

e Cuando el hijo o hija nazca, tendra derecho a amamantar, para ello puede salir del centro de practica,
en los horarios que convenga con dicho centro.

e Apelar para unarebaja en la cantidad de horas de practica, considerando el desarrollo del embarazo.

e Suspender el proceso de Practica por periodo pre y post parto, para retomarlo una vez que el médico
tratante lo indique.
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Deberes

¢ Informar a Coordinadora de Practicas, Profesor Tutor y Centro de Practica, situacion de embarazo.

e Asistir a los controles de embarazo, post-parto y Control Sano del hijo/a, en el Centro de Salud
Familiar o consultorio correspondiente, informando con antelacién en el Centro de Practica.

e Justificar los controles de embarazo y Control de Nifio Sano con el carné de control de salud o
certificado del médico tratante y/o matrona.

o Justificar oportunamente las inasistencias imprevistas al Centro de Préactica por problemas de salud,
con certificado médico y mantener informado/a a su maestro/a guia.

¢ Informar en el colegio con certificado del médico y/o matrona tratante, si estad en condiciones de
salud para realizar la Practica Profesional.

e Realizar todos los esfuerzos necesarios para terminar el proceso de Practica, como asistir a las
citaciones que realice el establecimiento educacional.

e Entregar oportunamente la documentacion requerida por el establecimiento para realizar la
tramitacién de Titulo y Beca de Préctica Técnico Profesional.

Enfoque de Derechos, Género y Trato Digno en la Practica Profesional

El desarrollo de la Practica Profesional y del proceso de Titulacién se regira por un enfoque de derechos
humanos, perspectiva de género y principio de trato digno, resguardando la integridad fisica, psicolégica y
emocional de las estudiantes, conforme a la normativa educacional vigente y a los principios orientadores
del sistema educativo.

1 Principio de Trato Digno y No Discriminacion

Durante todo el proceso de Practica Profesional, las estudiantes tienen derecho a recibir un trato respetuoso,
digno y libre de toda forma de discriminacion, ya sea por motivos de sexo, género, identidad de género,
orientacion sexual, embarazo, maternidad, condicion socioecondmica, nacionalidad, etnia, religion,
discapacidad u otras condiciones personales o sociales (condicion del Trastorno del Espectro Autismo).

Este principio sera aplicado a los centros de practica, maestros/as guia, personal del lugar de préactica y a
cualquier persona que interactue en el marco del proceso formativo-laboral.

2 Prevencion de Violencia, Acoso y Vulneracion de Derechos

El establecimiento promovera activamente un entorno de préactica seguro, libre de violencia, acoso laboral,
acoso sexual, hostigamiento, abuso de poder o cualquier conducta que atente contra la dignidad de las
estudiantes.

Cualquier situacion de violencia o vulneracion de derechos ocurrida en el Centro de Préactica Profesional,
sera abordada conforme a los protocolos institucionales vigentes, en concordancia con la normativa
MINEDUC y la legislacion aplicable.

3 Enfoque de Género y Corresponsabilidad

El establecimiento garantizaré que la evaluacién, supervision y toma de decisiones asociadas a la Practica
Profesional se realicen con enfoque de género, evitando estereotipos, sesgos o practicas discriminatorias
que afecten el desarrollo formativo de las estudiantes.

Las situaciones asociadas a embarazo, maternidad u otras condiciones de cuidado seran abordadas

conforme a los protocolos institucionales vigentes, asegurando la continuidad del proceso formativo y la
igualdad de oportunidades.
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4 Canales de Comunicacion Segura

Las estudiantes que, durante el desarrollo de su Practica Profesional, se vean expuestas a situaciones de
maltrato, discriminacién, acoso o vulneracion de derechos, podran informar al establecimiento y se activaran
los protocolos declarados en el RICE.

Cuando la situacién ocurra en el centro de practica, el establecimiento adoptara las medidas necesarias para
resguardar a la estudiante, pudiendo disponer, si corresponde, el cambio de centro de préactica.

Articulacion con el Reglamento Interno y los Protocolos de Convivencia Escolar

El Reglamento de Practica Profesional y Titulacion se entendera como un instrumento normativo
complementario vigente, los cuales seran plenamente aplicables durante el desarrollo de la Practica
Profesional.

REGULACIONES REFERIDAS AL SEGURO ESCOLAR.

Las estudiantes en practica quedaran sujetas a la proteccion del Seguro Escolar, el cual se encuentra
regulado en el Decreto Supremo N° 313 de fecha 12 de mayo de 1972, dictado por el Ministerio del Trabajo
y Prevision Social.

El articulo 1 del Decreto recién citado sefiala expresamente lo siguiente “Los estudiantes que tengan
la calidad de alumnos regulares de establecimientos fiscales o particulares, del nivel de transicion de la
educacion parvularia, de ensefianza basica, media normal, técnica, agricola, comercial, industrial, de
institutos profesionales, de centros de formacion técnica y universitaria, dependientes del Estado o
reconocidos por éste, quedaran sujetos al sequro escolar contemplado en el articulo 3° de la Ley N° 16.744
por los accidentes que sufran durante sus estudios, o en la realizacion de su practica educacional o
profesional, en las condiciones y con las modalidades que se establecen el presente Decreto.”

Por lo tanto y de conformidad a las regulaciones del presente Reglamento, el Seguro Escolar
protegerd a las estudiantes de los accidentes que sufran con ocasién a la realizacién de su practica
educacional o en el trayecto directo, de ida o de regreso, entre su casa y el lugar donde se encuentre
realizando su practica profesional.

Los beneficios asociados a este seguro son los siguientes:

o Atencion médica quirurgica y dental en establecimientos externos o a domicilio, en establecimientos
dependientes del Sistema Nacional de Servicios de Salud.

Hospitalizaciones, si fuera necesario a juicio del facultativo tratante.

Medicamentos y productos farmacéuticos.

Protesis y aparatos ortopédicos y su reparacion.

Rehabilitacién fisica y reeducacion profesional.

Los gastos de traslado y cualquier otro necesario para el otorgamiento de estas prestaciones.

PROCEDIMIENTO FRENTE A UN ACCIDENTE EN EL CONTEXTO DE LA PRACTICA PROFESIONAL.

1. Se debera enviar de inmediato a la estudiante accidentada al Hospital o Centro de Salud mas
cercano al Centro de Practica, debiéndose adoptar todas las medidas necesarias y preventivas,
cuando la accidentada presente fracturas graves, expuestas o traumatismo encéfalo craneano, entre
otras.

2. La denuncia se debe efectuar a través del formulario de “DECLARACION INDIVIDUAL DE

ACCIDENTES ESCOLARES”. El ejemplar de este tipo de formularios se encuentra en dependencias
de los Establecimientos Educacionales y en los Centros Asistenciales que atiendan a la accidentada.
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3. El Centro de Préacticas se obliga a dar aviso de forma inmediata al profesor tutor, quien tramitaré el
acta de accidente escolar. A su vez, también debera asistir al centro de salud donde se encuentre la

estudiante.

4. El profesor tutor comunicara al apoderado de la estudiante accidentada y al establecimiento
educacional sobre la situacion ocurrida y la condicion médica de la estudiante.
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESARROLLO DEL PLAN DE PRACTICA COLEGIO PROVIDENCIA LA SERENA 2026-2027

Nombre Completo de la Estudiante en Préctica:

Especialidad: ATENCION DE PARVULOS

Profesor Tutor:

RUT de la Estudiante en Practica:

Maestro(a) Guia:

RUT Maestro(a) Guia:

Fecha de Inicio:
Fecha de Término:
Total horas realizadas:

Periodo de ejecucion de la Practica:

Empresa:

RUT Empresa:

Direccion de la Empresa:

Fono Empresa:

Correo electrdnico de la Empresa:

Cantidad de horas semanales: 44 horas
Total horas de Practica: 360 horas

TAREAS

CRITERIO DE REALIZACION

EVALUACION MAESTRO
GUIA
ESCALADE1A7

Realizar y evaluar actividades educativas con parvulos de los
distintos niveles, creando ambientes pedagdgicos adecuados
a sus necesidades y a su desarrollo cognitivo, emocional,
social y psicomotor, de acuerdo a las Bases Curriculares de la
Educacion Parvularia y a las orientaciones e instrumentos
recibidos de las educadoras.

Fomenta la expresion creativa mediante actividades pertinentes a las caracteristicas
de las nifas y los nifios menores de seis afios relacionadas con la musica como
parte de los lenguajes artisticos, considerando los principios pedagédgicos vy
resguardando la seguridad e higiene.

Colabora en la evaluacién de experiencias educativas musicales aplicadas a los
nifios y las nifias, considerando Aprendizajes Esperados e indicadores establecidos
en los instrumentos de evaluacion.

Nota:

Preparar, utilizar y almacenar material didactico y de
ambientacién educativa para el apoyo a las actividades con
los parvulos, aplicando criterios pedagdgicos, estéticos y de
equidad en materia de género, etnia y cultura.

Disefia y confecciona material didactico para el desarrollo de las experiencias
educativas, de acuerdo a criterios pedagdgicos y de equidad, establecido en la
planificacion acordada con la educadora o el educador, respetando normas de
higiene y seguridad.

Fomenta la ambientacion conjunta de los espacios educativos de interior y exterior
con los nifios y las nifias o sus familias, utilizando una variedad de técnicas plasticas
y considerando criterios y principios pedagégicos y estéticos acordados con la
educadora o el educador, ademéas del cuidado de los recursos naturales y las
normas de higiene y seguridad.

Elabora los recursos de apoyo al aprendizaje necesarios para el desarrollo de las
experiencias educativas, de acuerdo a la planificacion y los criterios pedagdgicos y
administrativos consensuados con el educador o la educadora, y considerando las

Nota:
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caracteristicas de desarrollo y aprendizaje de los nifios y las nifias y estandares de
seguridad y calidad.

Comunicarse en forma efectiva y afectiva con los nifios y las
nifias, con sus familias o adultos responsables, de manera
individual y colectiva, creando ambientes cordiales y de

e Participa en actividades individuales o colectivas con las familias, aplicando
estrategias de comunicacion efectiva y positiva, en un ambiente de respeto por la
diversidad sociocultural, cumpliendo normas establecidas y resguardando el

preocupacién por el bienestar del parvulo. bienestar integral de las nifias y los nifios. Nota:
o Recepciona y despide a los nifios y las nifias en un ambiente grato y seguro, de

acuerdo a su edad, grado de madurez y autonomia, respetando la diversidad
sociocultural de las familias en todas las instancias de encuentro y comunicacion.

Alimentar a nifios y nifias menores de seis afios, de acuerdo a e Colabora en la alimentacion de nifios y nifias menores de dos afios favoreciendo

su edad, a sus requerimientos dietéticos y a los horarios gradualmente su autonomia, en un ambiente de bienestar integral, resguardando

convenidos, favoreciendo una alimentacién saludable y la las condiciones de salud, higiene y seguridad.

autonomia en la ingesta de alimentos. e Apoya a nifios y nifias de entre dos y seis afios en la alimentacion autonoma, sana | Nota:
y equilibrada, en un ambiente de bienestar integral, considerando requerimientos
dietéticos y caracteristicas de desarrollo y aprendizaje, y previniendo situaciones de
maltrato o vulneraciones de derechos.

Mudar a nifios y nifias menores de dos afios y apoyar a e Muda a nifias y nifios menores de dos afos segun necesidad y orientaciones

vestirse y desvestirse en forma auténoma a mayores de dos pedagdgicas, aplicando técnicas y normativas de higiene y seguridad ambiental y

afios, resguardando principios de salud, seguridad e higiene corporal, en el marco de interacciones que favorecen su bienestar integral.

de los parvulos y aplicando principios ergonométricos. e Apoya a nifios y nifias de entre dos y seis afios en el aprendizaje de vestirse y
desvestirse, considerando su grado de autonomia y respetando su intimidad y las
normas de higiene y seguridad, en el marco de interacciones positivas y fomento Nota:
del bienestar integral. '

e Atiende y apoya a las nifias y los nifios menores de dos afios en el aprendizaje del

control de esfinteres segun habitos de salud y autocuidado, considerando el grado
de madurez y autonomia del parvulo y normas de higiene y seguridad, y
resguardando su bienestar integral.

Promover habitos de salud, higiene y autocuidado en nifios y o Apoya el aseo personal de nifios y nifias menores de seis afios con respeto por su

nifias menores de seis afos, utilizando las técnicas sefialadas intimidad, de acuerdo a su necesidad y grado de autonomia, considerando

en el manual de salud y en el programa de prevencion de orientaciones pedagogicas y normas de higiene, seguridad y prevencion de riesgos,

riesgos y evacuacion de la institucion. en el marco de interacciones positivas y fomento del bienestar integral. Nota:

o Participa en el programa de prevencion de riesgos y evacuacion con nifias y nifios
menores de seis afios, resguardando la integridad de los parvulos y de los adultos
responsables y considerando las caracteristicas de desarrollo y aprendizaje de
dichos infantes.
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Controlar peso y talla de los nifios y las nifias, de acuerdo a
los procedimientos establecidos por la institucién e informar a
los educadores para que estos efectlien las acciones
correctivas en caso de que se requiera.

Colabora en el control de peso, talla y registro de vacunas de nifios y nifias menores
de seis afios, promoviendo interacciones positivas y condiciones de bienestar
integral, aplicando técnicas de medicién e indicaciones consensuadas con la
educadora o el educador, en un contexto respetuoso de sus derechos, y
favoreciendo la vinculacién de la familia con el centro de salud correspondiente.

Nota:

Detectar sintomas de enfermedades mas comunes, maltratos
y abusos, atender en situacion de accidente menory
suministrar medicamentos a nifios y nifias menores de seis
afos, segun el manual de salud, primeros auxilios y
prescripcion médica, informando oportunamente a educadoras
y personal especializado sobre los hechos acontecidos.

Detecta, registra y comunica los sintomas de las enfermedades mas comunes en
nifios y nifias menores de seis afios y evidencias de maltrato o abuso infantil,
mediante la observacion permanente de sintomatologia de enfermedades y
conductas infantiles, velando por el bienestar integral de los infantes.

Suministra medicamentos a las nifias y los nifios, de acuerdo a una prescripcion
médica y a los procedimientos acordados con la educadora o el educador,
resguardando su bienestar integral.

Atiende oportunamente a los nifios y las nifias menores de seis afios en situacién
de accidente, aplicando técnicas de primeros auxilios en un contexto de promocion
del bienestar integral, acogiendo afectivamente al parvulo e informando verazmente
y con detalle la situacién a la educadora o el educador.

Promueve y modela habitos de vida saludable como parte del fomento del bienestar
integral de los nifios y las nifias.

Nota:

Atender a nifios y nifias menores de seis afos en las horas de
descanso y de recreacion, generando alternativas de uso del
tiempo libre y propiciando el descanso de cada uno, de
acuerdo a las necesidades de cada nifio y nifia.

Prepara los espacios y los recursos necesarios para implementar los momentos de
recreacién de las nifias y los nifios, de acuerdo a su etapa de desarrollo,
promoviendo el autocuidado y la autonomia en un marco de seguridad y prevencion
de riesgos.

Ofrece una variedad de actividades recreativas con una intencién pedagdgica clara
y pertinente para nifios y nifias menores de seis afios, de acuerdo con los principios
pedagogicos, en diversidad de espacios, considerando sus posibilidades motrices
e intereses, el uso de recursos de apoyo, el contacto con la naturaleza y la
proteccion del medioambiente, resguardando su seguridad.

Acompafia y atiende en momentos de descanso y suefio a nifios y nifias menores
de seis afios de acuerdo al principio de bienestar, considerando las necesidades
individuales, una ambientacion pertinente, prevenir riesgos y resguardar la
seguridad.

Nota:

Registrar, archivar y mantener actualizados los antecedentes
de los nifios y las nifias, sus familias o adultos responsables,
de manera manual y digital, cumpliendo con los
requerimientos institucionales.

Colabora con el registro y la actualizacién de los antecedentes de las nifias, los
nifios y sus familias, en forma manual y digital, utilizando procedimientos
pertinentes, establecidos en los instrumentos y resguardando la confidencialidad de
estos.

Nota:
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COMPETENCIAS GENERICAS (EMPLEABILIDAD)

TAREAS

CRITERIOS DE REALIZACION

EVALUACION MAESTRO GUIA
E: Excelente; B: Bueno; S:
Suficiente; I: Insuficiente.

Presentacion Personal

Se presenta con vestimenta formal y/o adecuada al rol que desempefia.

Evaluacion:
Responsabilidad en asistencia y horarios Cumple con los horarios de llegada y salida.
establecidos Avisa y justifica oportunamente su inasistencia. Evaluacion:
Justifica sus atrasos. '
Efectividad personal y Maneja tecnologias de la informacién y comunicacion para obtener y procesar informacion
Eficiencia pertinente al trabajo, asi como para comunicar resultados, instrucciones e ideas.
Utiliza eficientemente los insumos para los procesos productivos y disponer cuidadosamente | Evaluacion:
los desechos, en una perspectiva de eficiencia energética y cuidado ambiental.
Capacidad para trabajar en equipo 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. .
. . . , . Evaluacién:
Trata con respeto a superiores, colegas, clientes, personas con discapacidades, sin hacer
distinciones de género, de clase social, de etnias u otras.
Realiza las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y estandares de calidad,
Resolucion de Problemas y buscando alternativas y soluciones cuando se presentan problemas pertinentes a las Evaluacion:
Actitud Proactiva funciones desempefiadas. '
Aprender a aprender Participa en diversas situaciones de aprendizaje, formales e informales, y calificarse para
desarrollar mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas tareas o puestos de trabajo, en Evaluacion:
una perspectiva de formacion permanente. ‘
Se comunica oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de habla y de escritura
Capacidad para comunicarse pertinentes a la situacién laboral y a la relacién con los interlocutores. Evaluacion:
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Normativa interna de la empresa

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 motivacién laboral.

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.

Evaluacion:

Firma Estudiante en Practica

Timbre y Firma Profesor(a) Tutor(a) Colegio

Timbre y Firma Maestro(a) Guia Empresa

Timhre y Firma Directar{a) Colegio
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESARROLLO DEL PLAN DE PRACTICA COLEGIO PROVIDENCIA LA SERENA 2026-2027

Nombre Completo de la Estudiante en Préctica:

Especialidad: GASTRONOMIA MENCION COCINA

Profesor Tutor:

RUT de la Estudiante en Practica:

Maestro(a) Guia:

RUT Maestro(a) Guia:

Fecha de Inicio:
Fecha de Término:
Total horas realizadas:

Periodo de ejecucion de la Practica:

Empresa:

RUT Empresa:

Direccion de la Empresa:

Fono Empresa:

Correo electrdnico de la Empresa:

Cantidad de horas semanales: 44 horas
Total horas de Practica: 360 horas

. EVALUACION
TAREAS CRITERIO DE REALIZACION MAESTRO GUIA
ESCALADE1A7
Solicitar, recepcionar, almacenar y rotular materias Solicita insumos y productos, de acuerdo a los requerimientos de la produccién, considerando
primas, insumos y materiales, aplicando los indicaciones especificas del pedido.
procedimientos establecidos y sistemas digitales y Almacena mercaderia de acuerdo a la naturaleza del producto y protocolos establecidos, | Nota:

manuales de inventario para responder a los
requerimientos de los servicios gastronémicos.

considerando las normas del Reglamento Sanitario de los Alimentos y normas de seguridad.

Higienizar y limpiar materias primas, insumos,
utensilios, equipos e infraestructura, utilizando

Higieniza insumos, utensilios, equipos, infraestructura y areas de trabajo, de acuerdo al trabajo a
realizar, considerando los protocolos de seguridad alimentaria establecidos en el Reglamento

productos quimicos autorizados y cumpliendo con la Sanitario de los Alimentos (RSA). Nota:

normativa sanitaria vigente. Manipula materias primas, insumos, alimentos, de acuerdo a las normas de higiene de la legislacion
vigente, considerando y aplicando estandares de calidad, y previniendo situaciones de riesgo.

Elaborar productos de baja complejidad Organiza equipos y utensilios, considerando uso, volumen de produccién y normas de higiene y

gastronémica utilizando equipos y utensilios para prevencion de riesgos.

procesar las materias primas e insumos requeridos. Nota:

Ordenar, organizar y disponer los productos Selecciona insumos, utensilios y equipos, de acuerdo al tipo de produccién a elaborar, considerando

intermedios, insumos, equipos y utensilios, de las normas de higiene necesarias para la inocuidad de los alimentos.

acuerdo con sus caracteristicas organolépticas, al Realiza mise en place de insumos alimenticios y utensilios, de acuerdo a la produccion, aplicando las | Nota:

proceso de elaboracion gastronomica y a las
normativas de higiene e inocuidad.

normas de higiene necesarias, actuando con prolijidad para prevenir riesgos ocupacionales y de los
clientes.
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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 coccién, utilizando equipos y
utensilios, controlando los parametros de
temperatura y humedad mediante instrumentos
apropiados.

Elabora productos gastronémicos frios y calientes, con materias primas de origen vegetal y/o animal,
utilizando equipos y utensilios, aplicando normas de higiene y de prevencién de riesgos.

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
prevencion de los riesgos propios de la actividad.

Aplica técnicas de coccién en distintos alimentos, de acuerdo al sistema productivo, aplicando las
normas de higiene necesarias para la inocuidad de los alimentos, haciendo uso eficiente de los
insumos y disponiendo de los desechos de forma responsable.

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.

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 y disponer de los desechos de forma responsable.

Nota:

Monitorear el estado de materias primas, insumos y
productos intermedios y finales, apoyandose en
analisis fisico-quimicos, 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.

Aplica los siete principios del sistema de Analisis de Peligros y Puntos Criticos de Control (HACCP,
sigla en inglés) en los procesos productivos.

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

Nota:

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

Colabora en la decoracién y presentacion de productos, considerando las técnicas culinarias, los
tiempos de preparacion y el tipo de servicio solicitado.

Elabora y realiza montaje de platos, aplicando normas de presentacion, de acuerdo al tipo de menu o
carta y tipo de servicio, considerando las normas de higiene necesarias para la produccion de
alimentos inocuos, haciendo uso eficiente de los insumos y disponiendo de los desechos de manera
responsable.

Disefia y monta diferentes tipos 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.

Nota:

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.

Colabora en la seleccién de implementos, ornamentos y utensilios, de acuerdo al tipo de servicio a
entregar, considerando las normas de higiene.

Decora, con los implementos, ornamentos y utensilios seleccionados, los lugares definidos de acuerdo
al tipo de servicio a entregar, considerando las normas de higiene, realizando un trabajo prolijo, y en
equipo.

Nota:
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Preparar una variedad de platos de cocina basica,
de preparacion rapida y lenta, de acuerdo a los
gustos y costumbres culinarias de diversas zonas
del pais, asi como de requerimientos de
alimentacién saludable, cumpliendo estandares de
calidad.

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

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 preparaciones de la cocina tradicional chilena, de las distintas zonas del pais, considerando
los requerimientos de alimentacion saludable, aplicando la higiene y los estandares de calidad
requeridos.

Nota:

Preparar productos gastronémicos basicos de
cocina internacional, de paises como Per(, México,
China, Francia, ltalia, entre otros, cumpliendo
especificaciones y estandares de calidad.

Clasifica los productos propios de la cocina de paises tales como; Pert, China, México, Francia, Italia,
entre otros, participando de diversas situaciones de aprendizaje, considerando un trabajo prolijo.
Elabora platos de la cocina internacional de mayor presencia en Chile, como México, China, Per(,
Japon, Francia e ltalia, 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 y disponer de los desechos de forma responsable.

Nota:

Preparar diversos cocteles de consumo habitual con
bebidas alcoholicas y no alcohdlicas, de acuerdo a
recetas nacionales e internacionales.

Elabora bebestibles alcoholicos, de acuerdo al recetario nacional e internacional, considerando las
normas de higiene necesarias para inocuidad de los productos, haciendo uso eficiente de los insumos,
trabajando de forma coordinada.

Elabora cocteles con bebidas analcoholicas, de acuerdo al recetario nacional e internacional,
aplicando las normas de higiene.

Nota:

Introducir variaciones en las recetas de productos
gastronémicos de la cocina basica y/o en la manera
de servirlos, buscando mejorar sabores y texturas
para adaptarlas al gusto de una demanda diversa.

Elabora productos gastrondmicos, aplicando técnicas innovadoras en la produccion, considerando las
normas de higiene y realizando las tareas de forma prolija, cumpliendo con los estandares de calidad,
haciendo uso eficiente de los insumos, previniendo situaciones de riesgo.

Aplica técnicas innovadoras de decoracidn y montaje, para mejorar sabores, texturas y presentaciones
en productos gastrondmicos de la cocina bésica, considerando las normas de higiene necesarias para
la inocuidad de los alimentos y realizando las tareas de forma prolija, cumpliendo con los estandares
de calidad, haciendo uso eficiente de los insumos, previniendo situaciones de riesgo.

Nota:

Elaborar cartas y menus para servicios y
establecimientos de consumo frecuente o masivo,
que consideren la estacion del afio, el tipo de cliente
y sus requerimientos nutricionales, la disponibilidad
de los insumos.

Disefia mend, teniendo en cuenta tipo de servicio y establecimiento, considerando la estacionalidad,
tipo de cliente, y requerimientos nutricionales.

Disefia cartas, de acuerdo al establecimiento, al tipo de servicio, aplicando las normas de higiene
necesarias para la inocuidad de los alimentos y realizando las tareas de forma prolija, cumpliendo con
los estandares de calidad.

Nota:
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COMPETENCIAS GENERICAS (EMPLEABILIDAD)

EVALUACION
] MAESTRO GUIA E:
TAREAS CRITERIOS DE REALIZACION Excelente; B: Bueno; S:
Suficiente; I:
Insuficiente.
Presentacion Personal Se presenta con vestimenta formal y/o adecuada al rol que desempena. Evaluacion:
Responsabilidad en asistencia y horarios Cumple con los horarios de llegada y salida.
establecidos Aws'al y justifica oportunamente su inasistencia. Evaluacion:
Justifica sus atrasos.
Efectividad personal y Maneja tecnologias de la informacién y comunicacion para obtener y procesar informacion pertinente
Eficiencia al trabajo, asi como para comunicar resultados, instrucciones e ideas.
Utiliza eficientemente los insumos para los procesos productivos y disponer cuidadosamente los | Evaluacion:
desechos, en una perspectiva de eficiencia energética y cuidado ambiental.
Capacidad para trabajar en equipo Trabaja eficazmente en equipo, coordinando acciones con otros in situ 0 a distancia, solicitando y
prestando cooperacidn para el buen cumplimiento de sus tareas habituales o emergentes.
Trata con respeto a superiores, colegas, clientes, personas con discapacidades, sin hacer distinciones | Evaluacion:
de género, de clase social, de etnias u ofras.
Realiza las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y estandares de calidad, y
Resolucién de Problemas buscando alternativas y soluciones cuando se presentan problemas pertinentes a las funciones .
. . ~ Evaluacion:
Actitud Proactiva desempefiadas.
Aprender a aprender Participa en diversas situaciones de aprendizaje, formales e informales, y calificarse para desarrollar
mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas tareas o puestos de trabajo, en una perspectiva de Evaluacion:
formacion permanente. '
Se comunica oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de habla y de escritura
Capacidad para comunicarse pertinentes a la situacion laboral y a la relacion con los interlocutores.
Evaluacién:
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Normativa interna de la empresa

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.

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

Evaluacion:

Firma Estudiante en Practica

Timbre y Firma Profesor(a) Tutor(a) Colegio

Timbre y Firma Maestro(a) Guia Empresa

Timbre y Firma Director{a) Calegio
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESARROLLO DEL PLAN DE PRACTICA COLEGIO PROVIDENCIA LA SERENA 2026-2027

Nombre Completo de la Estudiante en Préctica:

Especialidad: CONTABILIDAD

Profesor Tutor:

RUT de la Estudiante en Practica:

Maestro(a) Guia:

RUT Maestro(a) Guia:

Fecha de Inicio:
Fecha de Término:
Total horas realizadas:

Periodo de ejecucion de la Practica:

Empresa:

RUT Empresa:

Direccion de la Empresa:

Fono Empresa:

Correo electrénico de la Empresa:

Cantidad de horas semanales: 44 horas
Total horas de Practica: 360 horas

TAREAS

CRITERIO DE REALIZACION

EVALUACION
MAESTRO GUIA
ESCALADE1A7

Leer y utilizar informacién contable sobre la marcha
de la empresa, de acuerdo a las normas
internacionales de contabilidad y a la legislacion

Interpreta informacién contable de la empresa, aplicando las Normas Internacionales de Contabilidad y
la legislacién tributaria.

o Utiliza la informacion contable como un sistema de informacién para la toma de decisiones.
tributaria vigente. e Cuadra los registros auxiliares conforme a los plazos y procedimientos definidos por la empresa. Nota:
o Prepara los andlisis de cuentas segun la periodicidad y procedimientos definidos por la empresa.
o Participa en la elaboracién de balances segun las normas y procedimientos contables y de acuerdo con
la normativa legal vigentes.
Procesar informacion contable sobre la marcha de ¢ Confecciona el plan de cuentas de la empresa considerando las caracteristicas propias de su operacién,
la empresa utilizando los sistemas contables de las NIC y de Informacién Financiera, y la normativa legal vigente.
uso frecuente en las empresas y los o Realiza el registro contable de los asientos de apertura, conforme a las normativas contables y legales
correspondientes software de la especialidad: vigentes.
cuadrar registros de auxiliares, estructurar plan de e Procesa la informacion contable sobre la marcha de la empresa, de acuerdo a las normas y
cuentas, realizar los asientos de apertura, preparar procedimientos contables y la normativa legal vigente.
los analisis de cuentas, participar en la elaboracion e Administra y contabiliza las remuneraciones de la empresa conforme a la normativa legal vigente y a las | Nota:

de balances, efectuar controles de existencia,
manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de
facturas, control de inventarios, control de activo fijo
y correccidn monetaria, considerando las normas
internacionales de contabilidad (NIC) y de
informacién financiera (NIIF).

Normas Internacionales de Contabilidad.

Cuadra los registros auxiliares conforme a los plazos y procedimientos definidos por la empresa.
Efectua arqueos de caja y manejo de efectivo, aplicando las normas y procedimientos definidos por la
empresa.

Realiza el control de las existencias conforme a las normas y procedimientos establecidos por la empresa
y la normativa contable.
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Efectla el pago de facturas conforme a los procedimientos establecidos por la empresa y a la normativa
legal vigente.
Realiza el control del activo fijo y la correccion monetaria, segun la normativa contable y legal vigente.

Realizar llenado, tramitacién y registro de
documentacion contable, nacional internacional, de
materias tributarias de una empresa, de acuerdo a
la legislacion vigente y a las normas internacionales
de contabilidad, utilizando los formularios

Tramita la legalizacion y autorizacién de la documentacién 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.

Realiza el célculo de impuestos y gravamenes originados por las operaciones comerciales nacionales e
internacionales de la empresa, considerando la legislaciéon nacional y los acuerdos de comercio

apropiados. internacionales vigentes. Nota:
e Administra la documentacion contable, nacional e internacional, relativa a materias tributarias de la

empresa, conforme a la legislacion vigente y a las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC).

Registrar hechos econdémicos u operaciones de e Contabiliza las operaciones comerciales realizadas por la empresa en el mercado nacional, conforme a

comercio nacional e internacional, ordenados las normas de contabilidad y a la normativa legal vigente.

cronoldgicamente, en libros y sistemas contables, e Realiza el registro contable de las operaciones de comercio internacional realizadas por la empresa,

elaborando los asientos de ajustes y saldos considerando las normas contables y legales vigentes.

contables correspondientes de una empresa. e Confecciona los registros contables de ajustes y saldos correspondientes a las operaciones comerciales | Nota:
de la empresa, conforme a las normas de contabilidad y a la normativa legal vigente.

Comunicar y presentar informacién contable basica e Informa utilizando los informes de costos y gastos respecto de los resultados de la empresa,

para usos internos de la empresa, considerando considerando las normas de informacion contable vigentes y haciendo uso de la tecnologia.

técnicas y formatos establecidos de presentacion * Presenta el registro contable de las operaciones que generan costos y gastos, confeccionando los |\ ...

de la informacion.

informes financieros de acuerdo a los principios de contabilidad vigentes, haciendo uso de los medios
tecnoldgicos pertinentes.
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Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdo
a técnicas y procedimientos que permitan disponer
y recuperar informacion y/u objetos de manera

Organiza adecuadamente el lugar de trabajo de acuerdo a técnicas y procesos que permitan tener la
informacion y/o materiales accesibles.
Mantiene el orden de su espacio de trabajo de acuerdo a técnicas y procedimientos que permiten

oportuna para el desarrollo de las tareas. administrar eficientemente los bienes e insumos de trabajo. Nota:
Resguarda adecuadamente la documentacion e informacion elaborada y de respaldo, de acuerdo a
protocolos v legislacion vigente.

Atender a clientes internos y externos de la Atiende a clientes externos, segin sus demandas, preferencias y expectativas, utilizando herramientas

empresa, de acuerdo a sus necesidades y de relaciones publicas y aplicando los protocolos definidos por la empresa sobre la materia.

demandas, aplicando técnicas de relaciones Atiende a clientes internos, conforme a las politicas establecidas y los protocolos de comunicacion

publicas, de comunicacion oral y escrita, en forma vigentes, utilizando los medios electronicos e informaticos disponibles para ello.

presencial o a distancia, via teléfono, fax, correo Nota:

electronico u otro medio.
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COMPETENCIAS GENERICAS (EMPLEABILIDAD)

EVALUACION
: MAESTRO GUIA E:
TAREAS CRITERIOS DE REALIZACION Excelente; B: Bueno; S:
Suficiente; I:
Insuficiente.
Presentacion Personal Se presenta con vestimenta formal y/o adecuada al rol que desempefia.
Evaluacion:
Responsabilidad en asistencia y horarios Cumple con los horarios de llegada y salida.
establecidos Avisa y justifica oportunamente su inasistencia. N
Justifica sus atrasos. Evaluacion:
Efectividad personal y Maneja tecnologias de la informacidn y comunicacion para obtener y procesar informacion pertinente
Eficiencia al trabajo, asi como para comunicar resultados, instrucciones e ideas.
Utiliza eficientemente los insumos para los procesos productivos y disponer cuidadosamente 10S | gy ajuacion:
desechos, en una perspectiva de eficiencia energética y cuidado ambiental.
Capacidad para trabajar en equipo Trabaja eficazmente en equipo, coordinando acciones con otros in situ 0 a distancia, solicitando y
prestando cooperacién para el buen cumplimiento de sus tareas habituales o emergentes.
Trata con respeto a superiores, colegas, clientes, personas con discapacidades, sin hacer distinciones Evaluacion:
de género, de clase social, de etnias u otras.
Realiza las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y estandares de calidad, y
Resolucion de Problemas buscando alternativas y soluciones cuando se presentan problemas pertinentes a las funciones i
. . . Evaluacion:
Actitud Proactiva desempefiadas.
Aprender a aprender Participa en diversas situaciones de aprendizaje, formales e informales, y calificarse para desarrollar
mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas tareas o puestos de trabajo, en una perspectiva de
formacion permanente. Evaluacién:
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Capacidad para comunicarse

Se comunica oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de habla y de escritura

pertinentes a la situacién laboral y a la relacién con los interlocutores. y
Evaluacion:

Normativa interna de la empresa

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 pertenenciay en la
motivacion laboral. Evaluacién:
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.

Firma Estudiante en Practica

Timbre y Firma Profesor(a) Tutor(a) Colegio Timbre y Firma Maestro(a) Guia Empresa

Timbre y Firma Director({a) Colegio
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESARROLLO DEL PLAN DE PRACTICA COLEGIO PROVIDENCIA LA SERENA 2026-2027

Nombre Completo de la Estudiante en Préctica:

Especialidad: ADMINISTRACION MENCION RECURSOS HUMANOS Profesor Tutor:

RUT de la Estudiante en Practica:

Maestro(a) Guia: Periodo de ejecucion de la Practica:

Fecha de Inicio:
Fecha de Término:

RUT Maestro(a) Guia: Total horas realizadas:

Empresa:

RUT Empresa:

Direccion de la Empresa:

Fono Empresa:

Correo electrénico de la Empresa:

Cantidad de horas semanales: 44 horas
Total horas de Practica; 360 horas

EVALUACION MAESTRO
TAREAS CRITERIO DE REALIZACION GUIA
ESCALADE1A7
Leer y utilizar informacién contable basica acerca de la marcha de e Maneja normas internacionales de contabilidad y legislacion tributaria, en el
la empresa, incluida informacion sobre importaciones y/o registro de las actividades financieras y economicas de una entidad.
exportaciones, de acuerdo a las normas internaciones de e Utiliza la informacion contable de la empresa para evaluar la marcha de la misma,
contabilidad (NIC) y de informacion financiera (NIIF) y ala considerando las normas internacionales de contabilidad y la legislacién tributaria
legislacion tributaria vigente. vigente. :
. . . . . . Nota:
e Gestiona la documentacién mercantil de las importaciones y/o exportaciones
conforme a las disposiciones contables y tributarias vigentes.
e Monitorea el cumplimiento de las obligaciones tributarias de la empresa de
acuerdo a la normativa tributaria vigente.
Elaborar un programa de actividades operativas de un o Analiza disponibilidad de recursos humanos, insumos, equipamiento, tiempos,
departamento o area de una empresa, de acuerdo a orientaciones teniendo en cuenta los requerimientos que sefiala el plan estratégico y las
de la jefatura y/o del plan estratégico de gestién, considerando orientaciones de los superiores. Nota:
recursos humanos, insumos, equipamiento, distribucion temporal e Programa las actividades necesarias para alcanzar el objetivo planteado de un |
y proyeccion de resultados. departamento o0 &rea, segun orientaciones superiores y considerando los recursos
disponibles y el plan estratégico de la organizacién.
Hacer seguimiento y elaborar informes del desarrollo de un ¢ Realiza seguimiento de un programa operativo de trabajo, recopilando evidencias
programa operativo de un departamento o area de una empresa, y empleando técnicas de verificacién de avances, segun procedimientos definidos.
en base a evidencias, aplicando técnicas apropiadas, e Reporta a sus superiores los avances y/o retrasos del programa operativo de | Nota:

considerando todos los elementos del programa.

trabajo de un departamento, utilizando las evidencias, elementos y técnicas
apropiadas.
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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 0 a
distancia, via teléfono, fax, correo electronico u otro medio.

O

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

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

Nota:

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

O
Organiza el lugar de trabajo para disponer oportunamente de informacion y/o
materiales para el desarrollo de las tareas, segun el tipo de 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.

Nota:

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.

O

Utiliza equipos y herramientas tecnolégicas existentes para el desarrollo de la
gestion administrativa de acuerdo a estandares de eficiencia en el uso de
materiales y de energia.

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

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

Nota:

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

Elabora y formaliza los distintos tipos de contratos de trabajo, considerando las
clausulas que deben contemplar de acuerdo a las instrucciones de la jefatura y la
legislacion vigente.

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

Elabora y tramita los documentos del término de una relacion laboral, aplicando el
marco legal actual.

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

Calcula las remuneraciones de un trabajador o trabajadora, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

Calcula los montos de finiquitos, de acuerdo a las formalidades contractuales y a
la normativa vigente.

Determina el monto de las obligaciones previsionales y tributarias que debe
cumplir el 0 la empleadora, de acuerdo a las disposiciones legales.

Nota:

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

Ingresa en el sistema informacion fidedigna de cada trabajador, sobre bienestar,
desarrollo profesional, capacitacion y/o evaluacion de desempefio, respetando
legislacion vigente e instrucciones de jefatura.

Archiva documentacion que respalda la informacién registrada en el sistema sobre
bienestar, desarrollo profesional, capacitacion y/o evaluacién de desempefio de
trabajadores, respetando legislacion vigente e instrucciones de jefatura.

Tramita formularios y documentos necesarios para bienestar, desarrollo
profesional, capacitacion y/o evaluacion de desempefio de trabajadores,
respetando legislacion vigente, de acuerdo a peticiones de trabajadores y/o
jefatura correspondiente.

Nota:

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

Efectua tareas de apoyo al proceso de descripcién de cargos, segun instrucciones
de jefatura y de acuerdo a la normativa vigente.

Realiza tareas para apoyar el proceso de reclutamiento de personal, de acuerdo
a los procesos establecidos por la jefatura y la normativa vigente.

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

Nota:
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COMPETENCIAS GENERICAS (EMPLEABILIDAD)

CRITERIOS DE REALIZACION

EVALUACION
MAESTRO GUIA

TAREAS E: Excelente; B:
Bueno; S: Suficiente;
I: Insuficiente.
Presentacion Personal Se presenta con vestimenta formal y/o adecuada al rol que desempenia.
Evaluacién:
Responsabilidad en asistencia y horarios establecidos Cumple con los horarios de llegada y salida.
Avisa y justifica oportunamente su inasistencia. Evaluacion:
Justifica sus atrasos.
Efectividad personal y Maneja tecnologias de la informacion y comunicacion para obtener y procesar informacion
Eficiencia pertinente al trabajo, asi como para comunicar resultados, instrucciones e ideas.
Utiliza eficientemente los insumos para los procesos productivos y disponer Evaluacion:
cuidadosamente los desechos, en una perspectiva de eficiencia energética y cuidado '
ambiental.
Capacidad para trabajar en equipo Trabaja eficazmente en equipo, coordinando acciones con otros in situ o a distancia,
solicitando y prestando cooperacidn para el buen cumplimiento de sus tareas habituales o
emergentes. E o
. . . . , valuacion:
Trata con respeto a superiores, colegas, clientes, personas con discapacidades, sin hacer
distinciones de género, de clase social, de etnias u otras.
Realiza las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y estandares de
Resolucién de Problemas calidad, y buscando alternativas y soluciones cuando se presentan problemas pertinentes B
Actitud Proactiva a las funciones desempefiadas. Evaluacion:
Aprender a aprender Participa en diversas situaciones de aprendizaje, formales e informales, y calificarse para
desarrollar mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas tareas o puestos de trabajo, .
en una perspectiva de formacién permanente. Evaluacion:
Se comunica oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de habla y de
Capacidad para comunicarse escritura pertinentes a la situacion laboral y a la relacion con los interlocutores. Evaluacion:
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Normativa interna de la empresa

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

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

Evaluacion:

Firma Estudiante en Practica

Timbre y Firma Profesor(a) Tutor(a) Colegio Timbre y Firma Maestro(a) Guia Empresa

Timbre v Firma Director(a) Calegio
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