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1.- ANTECEDENTES ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE DE ESTABLECIMIENTO

COLEGIO NUESTRA SENORA MARIA INMACULADA DEL

BOSQUE
RBD 25645-5
DIRECCION Luis Barros Borgoiio 092
COMUNA El Bosque
TELEFONO FlJO 243671060
TELEFONO CELULAR +569 946 51081

CORREO utpsecretaria.nsmi@gmail.com
ELECTRONICO

INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA Particular Subvencionado
NOMBRE SOSTENEDOR Carolina Soza Mac-Namara

CORREQ ELECTRONICO SOSTENEDOR

csozamac@hotmail.com

NOMBRE DIRECTOR/A

Carolina Soza Mac-Namara

CORREO ELECTRONICO DIRECTOR/A

csozamac@hotmail.com

NOMBRE ENCARGADO O
COORDINADOR TECNICO
PROFESIONAL

Cecilia Quezada Rivera

CORREO ELECTRONICO
DE ENCARGADO O COORDINADOR
TECNICO-PROFESIONAL

Cecilia.quezada@liceonsmariainmaculada.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

Alejandra.rivera@liceonsmariainmaculada.cl

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

Alejandra.rivera@liceonsmariainmaculada.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

Abigail Jamett

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

Abigail.jamett@liceonsmariainmaculada.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

CORREOQ ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR
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2. Administracion

2.- CUADRO ESPECIALIDADES Y MENCIONES
1. Contabilidad
Administracian Logistica

Recursos Humanos

Agropecuario

3. Agropecuaria

Agricultura

Pecuana

Vitivinicola

Alimentacion

4. Elaboracion Industrial de Alimentos

5. Gastronomia

Cocina

Pasteleria y Reposteria

Confeccitn.

6, Vestuario y Confeccion Textil

Construcccion

7. Construccion

Edificacion

Obras Viales e lhfraestruclura

Terminaciones de la Construccion

8. Instalaciones Sanitarias

9. Montaje Industnal

10. Refrigeracion y Climatizacion

11. Elecrricydad

g sy 12, Elecuronica
5 13. Dibujo Técnico
Pditn h14. Grafica
Hoteleria y 15. Servicios de Hoteleria
Turismo 16. Servicios de Turismo =
17, Forestal
Madersm ' 18. Muebles y Terminaciones en Madera
19, Acuicultura
Maritimo 20. Operaciones Portuarias
21 Pesqueria
22. Triputacion Naves Mercantes y Especiales
Mantenimiento Electromecanico
23, Mecanica Industrial Maquinas-Herramientas
Metalmecanica Matriceria
24, Construcciones Metdlicas o
25, Mecanica Automotriz
26, Expiplqnon Minera
Minero [27. _ﬁo_ﬁTlxrgln Extractiva
28. Asistencia en Geologia
imica e Laboratorio Quinico
ﬁudu':tria 29. Quimica Industriat PEarits CRRvics
Salud y 30. Atencion de Enfermena ::duuos Mayoms
Educacion nfermeria

31. Atencion de Parvulos

Tecnologia y
Comunicaciones

32. Conectividad y Redes

33. Programacitn

34, Telecomunicaciones

S
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3.- ESPECIALIDADES QUE IMPARTE EL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL, NUMERO DE HORAS DE
PRACTICA Y N2 REX RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LA ESPECIALIDAD.

ANOTE EN EL CUADRO, LAS ESPECIALIDADES, MENCIONES (S| CORRESPONDE), REX DE RECONOCIMIENTO OFICIAL DE
LA ESPECIALIDAD Y NUMERO DE HORAS DE PRACTICA PROFESIONAL.

HORAS N° DE REX QUE
N2 REX DE HORAS ALTERNACIA APRUEBA
. TRADICIONAL ANUAL ESTRATEGIA DE
ESPECIALIDAD (1) MENCION REcg':ICC)IC:\':’"ENTO ALTERNANCIA
(2)
(N° REX/ANO) ANUAL
(N° REX/ARO)
RESOLUCION NO APLICA
EXENTA N°
RECURSOS
ADMINISTRACION 002747 DEL 11 480 NO APLICA
HUMANOS
DE OCTUBRE
DEL 2016
RESOLUCION NO APLICA
EXENTA
ADMINISTRACION LOGISTICA N°002747 DEL 480 NO APLICA
11 DE OCTUBRE
DEL 2016

(1) Anote la especialidad y mencidn, tal como aparece en el cuadro de las especialidades y menciones (punto N°2 de este
reglamento)

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

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

PRACTICA INTERMEDIA:

ESPECIALIDAD PERIODO NUMERO DE HORAS
No aplica
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4.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, EVALUACION Y APROBACION DEL
PLAN DE PRACTICA DE CADA ESTUDIANTE (PERFIL DEL EGRESADO Y REVISADO EN
CONFORMIDAD AL PERFIL PROFESIONAL Y/O OCUPACIONAL)

4.1.- CRITERIOS

Las competencias especificas de cada especialidad, las cuales estdn compuestas por los objetivos de
aprendizaje (OA) de la especialidad, mas los objetivos de aprendizajes genéricos (OAG), los cuales
conforman a su vez el perfil de egreso. (estas se extraen del programa de estudio, de acuerdo con la
especialidad)

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

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

4.2.- PROCEDIMIENTO PRACTICA TRADICIONAL Y PRACTICA ESTRATEGIA DUAL

Todo alumno(a) tendra un plan de practica, documento técnico que seran elaborado por el
profesor tutor, en conjunto con el estudiante, de acuerdo con sus logros académicos alcanzados
en su formacidn diferenciada Técnico — Profesional, en ella se consignara:

Areas de Competencia y Perfil de Egreso de la especialidad.

Tareasy actividades' que se espera que el alumno(a) desarrolle en la empresa.

Los indicadores” para cada una de las tareas y actividades

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

Duracién de la practica profesional en la empresa, expresadas en horas cronolégicas y de acuerdo
con las horas pedagdgicas, debidamente calendarizadas.

Otras anotaciones que se consideren necesarias.

EVALUACION

a) Area de competencias del perfil de Egreso

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

Para el afio escolar 2024, la practica profesional tendra una duracién minima de 480 horas
en todas las especialidades que sefialan las Bases Curriculares de la Formacion Diferenciada
Técnico Profesional

 TAREA: secuencias de actividades para conseguir objetivos.
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE: se refieren a todas aquellas acciones que el estudiante puede llevar a cabo para el cumplimiento de una
tarea.

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

Secretaria Regional Ministerial de Educacién Region Metropolitana- Enseiianza Media Técnico Profesional

6




s

REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2025

":_’/’7

N e—

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

NUMERO DE VISITAS DEL PROFESOR TUTOR 2

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

NUMERO DE REUNIONES CON LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA. 2

NUMERO DE INFORMES DE SUPERVISION CONSIDERANDO PARTICULARMENTE LOS PERIODOS DE

VACACIONES ESCOLARES

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

El EE realizara convenios con distintas empresas. Dicho convenio se podra suscribir, evaluar y renovar con la

empresa cada afio, en relacidn con los siguientes criterios:

CRITERIOS INDICADORES
EMPRESA QUE S REALZARA | 177 05110 I, 0 o Tt (U1, escipin e o
PRACTICA PROFESIONAL ! ! v ’

DURACION DEL CONVENIO.

El convenio debera incluir en un apartado la duracidn del convenio de practica.

DURACION DE LA PRACTICAY
NUMERO DE CUPOS.

El convenio debera incluir la cantidad de horas expresadas en horas cronoldgicas
y los cupos que se compromete a ofrecer el centro de practica.

BENEFICIO ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO N°8 DEL CODIGO DEL
TRABAJO

El centro de practica en que se realice dicha practica le proporcionara colacion y
movilizacion, o una asignacion compensatoria de dichos beneficios, convenida
anticipada y expresamente, lo que no constituird remuneracion para efecto legal
alguno. El convenio debera incluir esta informacion.

DISPONIBILIDAD DE
PROFESORES GUIAS PARA
ACOMPANAR A LOS
ESTUDIANTES.

El centro de Practica dispone de profesores guias suficientes para acompanar a
los estudiantes en practica, en el convenio debe incluir nombre y cargo de
persona(s) que ejercera el rol de contraparte técnica y/o profesor guia.

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

Los estudiantes desarrollan actividades en la empresa de acuerdo con su
especialidad y acordes con su el plan de practica.

DESARROLLO DE TAREAS, ROLES
o ACTIVIDADES QUE
ENRIQUEZCA SU PROCESO DE
FORMACION.

El centro de practica propiciard que el estudiante pueda desarrollar diferentes
tareas, roles o actividades que enriquezca su proceso de formacién, en la
medida en que la empresa y la especialidad y/o mencién lo permita. Cada
convenio debera incluir como anexo el plan de practica de cada estudiante.

CUMPLIMIENTO DE LAS
CONDICIONES DE SEGURIDAD.

El centro de practica deberd cumplir con las condiciones de seguridad, acorde
con las leyes, tanto en la ley 16744 y otras que correspondan. El convenio de
practica debera expresar los procedimientos para monitorear las condiciones
de seguridad en que los estudiantes realizan la practica profesional, enfrentar
eventuales accidentes sufridos por los estudiantes en practica, la forma de
utilizacion del seguro escolar.

RESGUARDO DE LA INTEGRIDAD
FISICA Y/O EMOCIONAL DEL
ESTUDIANTE.

El centro de practica velard por la integridad fisica y/o emocional de los
estudiantes, no sometiéndolos a situaciones que pongan en riesgo o los dafien.
El convenio debera incluir como se resguardara este punto.

MONITOREO DE LA PRACTICA.

El centro de practica proveerd al profesor tutor los tiempos y espacios para
monitorear a los estudiantes en practica en relacién con su desempefio, en
concordancia con su plan de practica. El convenio debera contener la cantidad
de supervisiones, cada supervision debera generar un informe, este informe
debera estar como anexo de cada convenio.

VERIFICACION  LABORALES Y
NORMAS DE SEGURIDAD Y
PREVENCION DE RIESGOS.

El centro de practica proveera al profesor tutor de los tiempos y espacios para
verificar las condiciones laborales, y las normas de seguridad y prevencion de
riesgos en las cuales deben tener los estudiantes y los documentos obligatorios
del Seguro Escolar. El convenio debera expresar las cantidades de visitar para
verificar las condiciones de seguridad y prevencion de riego y capacitar a los
profesores guias en los procedimientos para el uso del seguro escolar.
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7.- CRITERIOS PARA SUSPENSION Y/O INTERRUPCION DE LA PRACTICA POR RAZONES ATRIBUIBLES A LA
EMPRESA Y/O AL ESTUDIANTE (ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES).

CRITERIOS

INDICADORES/REMEDIAL

Interrupcion y/o suspension de practica por
prescripciones médicas o tareas no aptas
para la salud de la estudiante de practica
embarazada y/o madre.

La empresa incumple con las condiciones establecidas por
prescripciones médicas y/o le solicita tareas que atentan con la salud
de la madre/ Si la madres debe interrumpir su practica podra
retomar el proceso cuando se encuentre en condiciones de salud que
lo permitan

Ajustes de horarios de la practica de
estudiantes que son padres y/o madres.

Los horarios son incompatibles con las responsabilidades parentales
del estudiante/ El establecimiento debera reubicar al estudiante para
dar cumplimiento con su practica

Interrupcion y/o suspensién del proceso por
razones del centro de practica.

La empresa interrumpe el proceso de practica profesional del
estudiante, por razones de la misma empresa / El establecimiento
debera reubicar al estudiante para dar cumplimiento con su practica

Interrupcion y/o suspensién del proceso por
razones del estudiante.

El estudiante interrumpe el proceso de practica por razones
personales / Entregar sus razones personalmente al Profesor Tutor
(a). Someterse a la decision que el Profesor Tutor (a) resuelva en
conjunto con la comision coordinadora del proceso y en funcién de
los antecedentes entregados

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

ESTUDIANTES

DERECHOS

OBLIGACIONES

a. iniciar su proceso de Practica en los plazos

establecidos.

b. recibir orientacién con respecto al centro de

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

practica en una reunién al inicio del proceso.

c. tener un profesor guia en el centro de practica
que lo oriente y apoye en su proceso.

d. ser supervisados y retroalimentado segun sus
capacidades, fortalezas y debilidades en el proceso
de practica.

e. estar presente en la evaluacidn que realiza el
maestro guia.

e. ser informado de los beneficios a los que puede
optar, tales como pase escolar, becas y/o aquellos
a los que se refiere el articulo N°8 del cddigo del
trabajo.

y maestro guia durante las supervisiones.

c. ejecutar y dar cumplimiento al plan de aprendizaje
acordado con el tutor(a) y maestro(a) guia.

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

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

El establecimiento educacional comunicara a los estudiantes y sus familias, antes del inicio de practica, las
indicaciones y procedimientos del proceso de practica y lo establecido en el presente reglamento

mediante el siguiente mecanismo:

Se realizaran charlas a los estudiantes por parte del profesor tutor
Se enviara documentacion y orientacion del proceso y beneficios mediante mail institucional del

estudiante

Se informara a los apoderados en reunion de apoderados del estudiante aclarando dudas del proceso
Se enviara documentacion y orientacion del proceso y beneficios mediante mail institucional del

apoderado

Secretaria Regional Ministerial de Educacién Region Metropolitana- Enseiianza Media Técnico Profesional
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PROFESOR TUTOR PROFESOR GUIA CENTRO DE PRACTICA
FUNCIONES

a. Realizar 2 supervisiones como minimo en | a. velar por el cumplimiento del plan de practica
terreno. acordado con el establecimiento educacional y los
b. velar el cumplimiento del plan de practica. estudiantes.

c. velar por la seguridad del alumno tanto | b. orientar y supervisar el desarrollo de tareas segun
emocional como fisica. el perfil de la especialidad del estudiante

d. mantener contacto continuo con los | c. comunicarse con el establecimiento educacional
practicantes, atendiendo sus necesidades y/o | en el caso de que el estudiante presente algin

consultas relacionadas con la practica. problema tanto laboral como fisico (accidente).
e. mantener contacto con el centro de prdctica | d. evaluar al estudiante junto al profesor tutor en
via telefdnica y/o via correo electrénico. presencia del estudiante.

e. velar por la seguridad del estudiante y conocer los
procedimientos para monitorear las condiciones de
seguridad en que los estudiantes realizan la practica
profesional, enfrentar eventuales accidentes
sufridos por los estudiantes en practica, la forma de
utilizacion del seguro escolar.

f. velar por el cumplimiento de la ley del cédigo del
trabajo.

El cumplimiento de las funciones del profesor guia del centro de practica, seran supervisadas por el
profesor tutor, y las funciones del profesor tutor seran supervisadas por el coordinador/a de la formacion
técnico-profesional o quién designe el Director/a del establecimiento educacional.

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

CRITERIOS INDICADORES

El profesor tutor revisa el plan de practica, junto al estudiante y profesor guia (centro
de practica). Se debera dejar acta de esta instancia, la cual debera firmar todos los
participantes.

El profesor tutor coteja las actividades del plan de practica, y las actividades que

PLAN DE . .
realiza el estudiante en la empresa.

APRENDIZAIJE.

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

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

. El profesor tutor acompafa al estudiante en su proceso de practica, a través de
ACOMPANAMIENTO, . . . s
MONITOREO Y reuniones y/o encuentros, como minimo dos veces. Cada reunién y/o encuentro
SUPERVISION. geber’a tg.enerar un informe o acta con los acuerdos y necesidades durante el proceso
e practica.

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

especialidad.
REVISION PLAN DE
PRACTICAY El profesor tutor revisar plan de practica y actividades del estudiante para evaluar el
ACTIVIDADES FINAL | término del proceso.

DEL PROCESO.

Secretaria Regional Ministerial de Educacién Region Metropolitana- Enseiianza Media Técnico Profesional
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10.- REQUISITOS DE APROBACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL.

Completar el nimero de horas minimas de practica de acuerdo con lo establecido en el decreto N°2516
de 2008 y todas sus modificaciones posteriores y lo establecido en el presente reglamento para la

especialidad del estudiante.

Demostrar el logro de las tareas y exigencias del plan de practica, de acuerdo con lo evaluado por el
profesor guia, quién debera realizar un informe al término de la practica conforme a los criterios

establecidos en el presente reglamento de practica.

La aprobacidn de la practica profesional se certificara a través de un informe final de practica firmado por
el representante del centro de practica, el profesor tutor y por el director del establecimiento educacional.

11.- REQUISITOS DE TITULACION PARA ESTUDIANTES CON MAS DE TRES ANOS DESDE SU EGRESO.

Situacion Procedimiento

ESTUDIANTE SIN
PROCESO DE PRACTICA
CON MAS DE TRES ANOS.

Los estudiantes con mas de tres afios de egresados, que se hayan
desempeiiado en actividades propias de su especialidad por 720 horas
cronoldgicas podran acceder al proceso de titulacion con la debida
acreditacion de las actividades

RECONOCIMIENTO DE
PRACTICA PROFESIONAL Y

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,

TITULACION DE | éste se titulara con el nombre de la especialidad vigente

ESPECIALIDADES NO

ESTABLECIDAS EN LA

BBCC.

OTRAS SITUACIONES. 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
peticidon y presentacion de antecedentes por parte del director del
establecimiento educacional.

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

Situacion

La practica profesional se reprueba por:

a) Informe negativo del maestro guia, en
el cual el alumno no alcance la nota minima de
aprobacién.

b) Determinacion de la empresa de dar
término a la Practica Profesional en razén del
mal desempeiio del alumno, o incumplimiento
grave a sus obligaciones, lo que debera ser
respaldado por un informe escrito del maestro
guia dirigido al Director del Liceo indicando las
razones correspondientes.

c) Abandono de la Practica Profesional
por parte del alumno, sin autorizacion del
Liceo.

Remedial
1. El alumno o alumna que abandone su
Practica Profesional o que no hubiese
alcanzado el desempefio requerido en las
tareas y exigencias del Plan de Practica
debera:

e Entregar sus razones personalmente
al Profesor Tutor (a).

e Someterse a la decision que el
Profesor Tutor (a) resuelva en
conjunto con la comision
coordinadora del proceso y en
funcion de los antecedentes
entregados.

2. Los alumnos que no aprueben el proceso

de practica profesional podran repetirlo
una sola vez en el mismo afio.
En caso que el alumno repruebe o abandone su
practica por segunda vez, deberd elevar una
solicitud a Direccidn, quien en un plazo de 15
dias entregara su respuesta.
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NOMBRE FIRMATIMBRE DELDIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

FECHA:
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Plan de Practica Profesional ESPECIALIDAD DE _Administracién MENCION Logistica

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

NOMBRE EMPRESA Rut:
Direccion:
Correo Electronico:
Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

I. IDENTIFICACION

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

RBD:

NOMBRE DEL LICEO Direccion:

Correo Electrénico:

Teléfono:
DATOS DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA
Nombre Especialidad : Direccidn

Comuna

RUT Correo Electrénico Teléfono
En caso de emergencia comunicarse con:
Nombre: Teléfono:
DATOS PROFESOR TUTOR
Nombre Cargo empresa
RUT Correo Electrénico Teléfono
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Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

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

Escaladel1l a5

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores sefalados
y las tareas especificas a su cargo.

4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores sefialados y las tareas especificas a su
cargo.

3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores seiialados y
las tareas especificas a su cargo.

2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores sefialados y las
tareas especificas a su cargo.

1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores sefialados y las tareas

especificas a su cargo.

(1) ANOTE EL AREA DE COMPETENCIA
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACION DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA.

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

(repita esta tabla todas las veces necesarias)

Areas de Competencia: (1)

Maneja tecnologias de la informacién y comunicacién para obtener y procesar
informacion pertinente al trabajo, asi como para comunicar resultados, instrucciones e

ideas.

Perfil de Egreso (OA)

Utilizar los equipos y herramientas tecnoldgicas existentes para el desarrollo de la
gestion administrativa para desarrollar las tareas asignadas con eficiencia y eficacia.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 40 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores (2) (hor:s)

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

Utiliza software especifico de la
empresa. (ERP)

Realiza registro de
datos en el software

Busca y selecciona
informacidn solicitada

Manipula informacidén parael
procesamiento de datos

Elabora informes segun
requerimientos del
maestro guia

Asocia o vincula
informacién segun
requerimientos del

maestro guia

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

Utiliza planillas de calculo para el
procesamiento de informacién

Ingresa datos, aplica
féormulas para
manipular informacion.

Utiliza procesador de texto para
elaboracion de documentos.

Redacta documentos
con precision.
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Areas de Competencia: (1)

Controlar la entrada y salida de productos revisando el stock disponible y confirmando
la recepcién y despacho de manera computacional y/o manual, utilizando instrumentos
de registro apropiados y la normativa vigente

Perfil de Egreso (OA)

Realiza las tareas designadas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y
estandares de calidad, y buscando alternativas y soluciones cuando se presentan
problemas pertinentes a las funciones desempefiadas.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 40 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POREL Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores (2) (hor:s)

Revisa las entradas de productos,
confirmando la recepcidn de
estos a través del uso de registros
pertinentes y cumpliendo con la
normativa vigente.

Recepciona y registra ingreso de
mercaderia, segun indicaciones
de la jefatura

Sigue protocolos de
recepcion de
mercaderia

Registra en
documentos o software
elingreso de
mercaderia

Revisa las salidas de productos,
confirmando el despacho a través
de registros apropiados a los
procedimientos y con la
normativa vigente.

Recepciona y registra salida de
mercaderia, segun indicaciones
de la jefatura

Sigue protocolos de
despacho de
mercaderia

Registra en
documentos o software
el despacho de
mercaderia

Controla las operaciones de
almacenamiento de las
existencias disponibles, de
acuerdo a los procedimientos
establecidos por la jefatura.

Registra Inventario de
mercaderia

Llena correctamente
planillas de inventario

Ubica eficientemente los
productos segun instrucciones de
la jefatura.

Clasifica y codifica
productos

Organiza los espacios
para optimizar las zonas
de almacenamiento

Areas de Competencia: (1)

Prevencion de riesgos de accidentes laborales, mediante la aplicacién de normas
basicas de seguridad en zonas de almacenamiento y distribucion, y el reconocimiento
de la rotulacion internacional de sustancias peligrosas.

Perfil de Egreso (OA)

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.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 40 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Niveldelogro |
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores @ (hir;‘)’

Prevenir riesgos de accidentes
laborales, mediante la aplicacion
de normas basicas de seguridad
en zonas de almacenamiento y
distribucién, y el reconocimiento
de la rotulacién internacional de
sustancias peligrosas

Sigue los protocolos de
prevencion de accidentes
laborales

Utiliza los implementos
de seguridad indicados
segun la funcion que
cumple.

Conocey acata normas
de seguridad de la
empresa.

Conoce rotulado de
sustancias peligrosas
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION TECNICO-
PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

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

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

OBSERVACIONES

NIVEL DE LOGRO DE
LA COMPETENCIA

E B S |

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

Leey utilizar distintos tipos de textos relacionados con el
trabajo realizado (especificaciones técnicas, normativas
diversas, legislacion laboral, y noticias y/o articulos, etc.)

Realiza las tareas designadas de manera prolija, cumpliendo
plazos establecidos y estandares de calidad, y buscando
alternativas y soluciones cuando se presentan problemas
pertinentes a las funciones desempefiadas.

Trabaja eficazmente en equipo, coordinando acciones con
otrosin situ o a distancia, solicitando y prestando cooperacién
para el buen cumplimiento de sus tareas habituales o
emergentes.

Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas,
clientes, personas con discapacidades, sin hacer distinciones
de género, de clase social, de etnias u otras.

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

Participa en diversas situaciones de aprendizaje, formales e
informales, para desarrollar mejor su trabajo actual o bien
para asumir nuevas tareas o puestos de trabajo, en una
perspectiva de formacién permanente.

Maneja tecnologias de la informacién y comunicacién para
obtenery procesar informacion pertinente al trabajo, asicomo
para comunicar resultados, instrucciones e ideas.

Utiliza eficientemente los insumos para los procesos
productivosy disponer cuidadosamente los desechos, en una
perspectiva de eficiencia energética y cuidado ambiental.

Emprende iniciativas Utiles en los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando principios basicos de gestion
financiera y administracidn para generarles viabilidad.

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.

Tomar decisiones financieras bien informadas y con
proyeccién a mediano y largo plazo, respecto del ahorro,
especialmente del ahorro previsional, de los seguros, y de los
riesgos y oportunidades del endeudamiento crediticio asi
como de la inversion.
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Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad
de ,a de de 202
entre quienes aqui firman:

Practicante Profesor Tutor

Nombre:

Nombre:

RUT:

RUT:

Nombre:

Maestro Guia

RUT:

En caso de accidente avisar

a:

Al teléfono
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Plan de Practica Profesional ESPECIALIDAD DE _Administracién MENCION Recursos Humanos

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

NOMBRE EMPRESA Rut:
Direccion:
Correo Electronico:
Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

I. IDENTIFICACION

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

RBD:

NOMBRE DEL LICEO Direccion:

Correo Electronico:

Teléfono:
DATOS DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA
Nombre Especialidad : Direccidn

Comuna

RUT Correo Electrénico Teléfono
En caso de emergencia comunicarse con:
Nombre: Teléfono:
DATOS PROFESOR TUTOR
Nombre Cargo empresa
RUT Correo Electrénico Teléfono
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Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

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

Escaladel1l a5

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores sefialados
y las tareas especificas a su cargo.

4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores sefialados y las tareas especificas a su
cargo.

3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores sefalados y
las tareas especificas a su cargo.

2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores sefialados y las
tareas especificas a su cargo.

1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores sefialados y las tareas

especificas a su cargo.

(1) ANOTE EL AREA DE COMPETENCIA
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACION DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA.

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y dreas de competencia de la especialidad

(repita esta tabla todas las veces necesarias)

Areas de Competencia: (1)

Maneja tecnologias de la informacién y comunicacion para obtener y procesar
informacion pertinente al trabajo, asi como para comunicar resultados, instrucciones e

ideas.

Perfil de Egreso (OA)

Utilizar los equipos y herramientas tecnolégicas existentes para el desarrollo de la
gestion administrativa para desarrollar las tareas asignadas con eficiencia y eficacia.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 40 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores (2) (hor:s)

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

Utiliza software especifico de la
empresa. (ERP)

Realiza registro de
datos en el software

Busca y selecciona
informacidn solicitada

Manipula informacidén parael
procesamiento de datos

Elabora informes segun
requerimientos del
maestro guia

Asocia o vincula
informacién segun
requerimientos del

maestro guia

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

Utiliza planillas de calculo para el
procesamiento de informacién

Ingresa datos, aplica
féormulas para
manipular informacion.

Utiliza procesador de texto para
elaboracion de documentos.

Redacta documentos
con precision.
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Areas de Competencia: (1)

Realiza las tareas designadas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y
estandares de calidad, y buscando alternativas y soluciones cuando se presentan
problemas pertinentes a las funciones desempeiiadas

Perfil de Egreso (OA)

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 40 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POREL Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores (2) (hor:s)

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

Selecciona Informacién
verificable para seringresada en
el sistema.

Localiza lainformacion
con prontitud en
carpetas

Registra datos en formato digital
segun indicaciones de la jefatura.

Utiliza software
utilitarios. (Word, Excel)

Areas de Competencia: (1)

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

Perfil de Egreso (OA)

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

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 40 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Niveldelogro | .
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores @ (horaps)

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

Responde a las demandas de
clientes externos aplicando los
protocolos definidos segun tipo
de consulta o demanda,
aplicando técnicas de relaciones
publicas y de comunicacion
adecuadas.

Usa lenguaje formal en
la atencidn de clientes

Sigue los protocolos de
la empresa en relacién
alaatencidn de clientes

Serelaciona de manera
amable con los clientes.

Trata de resolver las
demandas de los
clientes optimizando el
tiempo de respuesta.

Realiza la atencion 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.

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

Usa lenguaje formal en
la atencidn de clientes

Se relaciona de manera
amable con los clientes.

Trata de resolver las
demandas de los
clientes optimizando el
tiempo de respuesta.

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

Sigue los protocolos de
la empresa en relacién
ala atencién de clientes
internos
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION TECNICO-

PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

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

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

OBSERVACIONES

NIVEL DE LOGRO DE
LA COMPETENCIA

E

S

Se comunica oralmente y por escrito con claridad, utilizando
registros de hablay de escritura pertinentes a la situacion
laboral y a la relacion con los interlocutores.

Lee y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el
trabajo realizado (especificaciones técnicas, normativas
diversas, legislacion laboral, y noticias y/o articulos, etc.)

Realiza las tareas designadas de manera prolija, cumpliendo
plazos establecidos y estandares de calidad, y buscando
alternativas y soluciones cuando se presentan problemas
pertinentes a las funciones desempefiadas.

Trabaja eficazmente en equipo, coordinando acciones con
otros in situ o a distancia, solicitando y prestando cooperacion
para el buen cumplimiento de sus tareas habituales o
emergentes.

Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas,
clientes, personas con discapacidades, sin hacer distinciones
de género, de clase social, de etnias u otras.

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

Participa en diversas situaciones de aprendizaje, formales e
informales, para desarrollar mejor su trabajo actual o bien
para asumir nuevas tareas o puestos de trabajo, en una
perspectiva de formacion permanente.

Maneja tecnologias de la informacién y comunicacién para
obtenery procesar informacion pertinente al trabajo, asicomo
para comunicar resultados, instrucciones e ideas.

Utiliza eficientemente los insumos para los procesos
productivosy disponer cuidadosamente los desechos, en una
perspectiva de eficiencia energética y cuidado ambiental.

Emprende iniciativas Utiles en los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando principios basicos de gestion
financiera y administracién para generarles viabilidad.

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

Tomar decisiones financieras bien informadas y con
proyeccién a mediano y largo plazo, respecto del ahorro,
especialmente del ahorro previsional, de los seguros, y de los
riesgos y oportunidades del endeudamiento crediticio asi
como de la inversion.
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Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad
de ,a de de 202
entre quienes aqui firman:
Practicante Profesor Tutor
Nombre: Nombre:
RUT: RUT:
Maestro Guia

Nombre:

RUT:

En caso de accidente avisar

a:

Al teléfono
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Colegio Nuestsa Seftata Maria Inmaculada del Bosaue
Luis Sarros BorgoAo 022 —E1 Bosque

Actualizacion Reglamento de Practica y Titukacion 2021
Los miembros de! Consejo Escolar declaran haber tomado conocimiento de |a

aclualizacion del Reglamento de practica y litulacion, pam las cspoqi.lhd.\dﬁs o
Administracion mencion Recursos Humanos y administracion moncion Logistica

L Cago __ Nombre 2
| Presidenta de Centro da |
Padres y apoderados Patricia Moraga R.
| B ez —
| Presidente Cenlro de
| Alumnos Héctor Benavides
; e %
| Inspeclaria General Araceli Soto Cores Asoneonet At

| EpoTion) Yenenal
1

r
|

iRepresentame Profesores | Mercedes Jaque

s e

| Representante Funcionanos Margarita Acevedo

:—7’/
T -

~ fina Soza Mac-Nama
%

E| Bosgue 29 de Noviembre de 2021
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BITACORA DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA PROFESIONAL

Nombre del estudiante RUT
Direccion Teléfono
Nombre del establecimiento educacional RDB 25645-5
Colegio Nuestra Sefiora Maria Inmaculada del

Bosque

Especialidad

Afio de egreso

Afo de practica

Empresa en la que realiza la practica

RUT de la empresa

Direccion

Teléfono de la empresa

Seccidn / Departamento

Area/s de competencia

Nombre del maestro guia

Nombre del profesor tutor

SECUENCIA DE TAREAS:

Tareas realizadas segun areas de
competencia establecidas en el plan de
practica.

Manejo y uso de maquinas, herramientas espacios laborales y/o
implementos utilizados en la tarea

N2 de la
Tarea

Breve descripcién de la tarea

Respeta las
normas de
seguridad. Escala
dela?

Autoevaluacion
Escaladela?

Evaluacion
maestro guia.
Escaladela

7

Fecha

Firma maestro guia

Firma profesor tutor
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CONTROL DE ASISTENCIA y BITACORA

NOMBRE ESTUDIANTE EN PRACTICA: Fecha inicio:
CENTRO DE PRACTICA: Fecha término:
FECHA HORA TAREAS OBSERVACIONES
ENTRADA/SALIDA (Describa brevemente las tareas realizadas)
Firma maestro guia Timbre centro de practica
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SUPERVISION DE PRACTICA

Nombre del Alumno (a)

Especialidad

Profesor (a) Supervisor (a)

Nombre de la empresa

Direccidn de la empresa

Teléfono

Jefe a cargo de Alumno (a)

Cargo que Ocupa

Periodo de Préactica
Profesional

Fecha de Inicio

Fecha de Término

Observaciones del desempefio Profesional del Alumno (a) en préactica.

La evaluacion del desempefio profesional tiene como finalidad evaluar al alumno (a) que realiza la préctica en los

siguientes aspectos:

e Logro de las funciones laborales.
e Cumplimiento o ejecucion de las tareas asignadas por la empresa.

Visita Observaciones — sugerencias - evaluacion Firmay timbre del
supervisor de la
empresa
N°1
Fecha
Ne°2
Fecha
N°3
Fecha

Firma del Alumno

Firma de Prof. Sup.

Firmay Timbre Jefe Emp.
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EVALUACION DE EMPRESAS EN CONVENIO CON EL ESTABLECIMIENTO

Empresa:

Direccion: Teléfono

Especialidad de los alumnos destinados

N° Alumnos:

Profesor Guia:

Profesor Tutor:

ITEM

Evaluacién

(escalade1a?)

Comunicacion con los encargados de los alumnos en practica

Disponibilidad para agendar reuniones con el maestro guia.

Capacidad de solucionar problemas que se produzcan con los alumnos

Conocimientos sobre las tareas a realizar por el alumno

Acompafiamiento efectivo de la practica

Respeto por los horarios y normas comprendidos en el reglamento de practica del
establecimiento

Elaboraciony llenado de documentos de los alumnos.

Cumplimiento de compromisos previos al inicio de la practica.

Relacidn laboral con los alumnos en practica (pares y jefatura)

Beneficios (colacidn, vestuario, capacitacion) o aportes econdmicos proporcionados a
los alumnos.

Seguridad de los alumnos (elementos de seguridad, horarios, capacitaciones, etc.)

Evaluacion Final

Observaciones

Fecha:

Firma Profesor Tutor UTP Técnico Profesional
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CONVENIO EMPRESAS

En cumplimiento a las disposiciones que fija las normativas para la Practicas Profesionales y
Titulacion, de los jovenes egresados de la Ensefianza Media Técnico Profesional, nuestros alumnos
deben realizar su practica Profesional en una Empresa o Institucidn relacionada con la especialidad.

Al respecto la Direccion del Establecimiento ha establecido las siguientes pautas para llevar a cabo
dicho proceso.

a) La duracion de la préctica Profesional supervisada, serd de 480 horas cronoldgicas (tres meses
aproximado), efectivamente realizadas.

b) Los alumnos(as) que se encuentren debidamente matriculados(as) al iniciar su practica, estan

protegidas por el seguro escolar, Decreto 313 (D.O de 12.05.1973) que incluye a escolares
en Seguro de Accidentes.

De este modo, la Empresa

RUT con domicilio comercial en

, comuna de teléfono

, aceptara alumnos(as) del Colegio Nuestra Sefiora Maria

Inmaculada del Bosque, para que realicen la practica profesional, conducente al titulo de Técnico

de Nivel Medio en la Especialidad de:

Especialidad Cantidad de cupos

O Administracion Mencion Logistica

O Administracion Mencién Recursos Humanos

El establecimiento se compromete a:

1. Supervisar el desempefio de los alumnos practicantes realizando 2 visitas a la empresa.
Coordinar con la empresa el envio de alumnos a charlas de induccion.
3. Entregar a la empresa la documentacion necesaria para proceder en caso de accidente
laboral.
4. Asesorar al Maestro Guia en la evaluacion del proceso de Practica.
5. Entregar al alumno(a) toda la informacion relativa a postulacion a becas y
renovacion de Tarjeta Nacional Estudiantil.

N
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Por su parte la empresa se compromete a:

1. Dar laposibilidad de realizar visitas guiadas de grupos de alumnos durante el afio.

2. Disponer de al menos 1 maestro guia por cada 2 alumnos, que estard a cargo del o
los estudiantes durante la realizacién de la préctica.

3. Encargar al practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acordadas en el
Plan de Préctica, las que deberan incluir el uso de maquinas y equipos, cuando corresponda.

4. Entregar al practicante los elementos necesarios de proteccion personal.

5. No someter al practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su integridad fisica
y/o emocional.

6. Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de practica en las oportunidades que se
acordaron entre el liceo y la empresa.

Este convenio se firma con fecha y sera
valido por afio. Pasado este plazo la empresa y el establecimiento evaluaran la renovacién por un
periodo igual o superior

Cecilia Quezada Rivera

Representante Empresa. Representante Establecimiento
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CONVENIO EMPRESAS

En cumplimiento a las disposiciones que fija las normativas para la Practicas Profesionales y
Titulacion, de los jovenes egresados de la Ensefianza Media Técnico Profesional, nuestros alumnos
deben realizar su practica Profesional en una Empresa o Institucidon relacionada con la especialidad.

Al respecto la Direccion del Establecimiento ha establecido las siguientes pautas para llevar a cabo
dicho proceso.

c) La duracion de la préctica Profesional supervisada, serd de 480 horas cronoldgicas (tres meses
aproximado), efectivamente realizadas.

d) Los alumnos(as) que se encuentren debidamente matriculados(as) al iniciar su practica, estan
protegidas por el seguro escolar, Decreto 313 (D.O de 12.05.1973) que incluye a escolares
en Seguro de Accidentes.

De este modo, la Empresa Paris Administradora Limitada RUT 96.973.670-5 con domicilio
comercial en Vicufia Mackenna 7110, comuna de La Florida teléfono 223366206 indicando a
Dofia Gloria Altamirano Jefe de Recursos Humanos como profesor Guia y aceptard alumnos(as)
del Colegio Nuestra Sefiora Maria Inmaculada del Bosque, para que realicen la practica profesional,

conducente al titulo de Técnico de Nivel Medio en la Especialidad de:

Especialidad Cantidad de cupos
O Administracion Mencion Logistica 20
O Administracion Mencion Recursos Humanos 2

El establecimiento se compromete a:

1. Supervisar el desempefio de los alumnos practicantes realizando 2 visitas a la empresa.

2. Coordinar con la empresa el envio de alumnos a charlas de induccion.

3. Entregar a la empresa la documentacion necesaria para proceder en caso de accidente
laboral.

4. Asesorar al Maestro Guia en la evaluacion del proceso de Practica.

5. Entregar al alumno(a) toda la informacién relativa a postulacion a becas y
renovacion de Tarjeta Nacional Estudiantil.

6. Entregar a la empresa la informacion necesaria para el uso del seguro escolar.
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Por su parte la empresa se compromete a:

Dar la posibilidad de realizar visitas guiadas de grupos de alumnos durante el afio.

Disponer de al menos 1 maestro guia por cada 2 alumnos, que estard a cargo del o
los estudiantes durante la realizacién de la préctica.

Encargar al practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acordadas en el
Plan de Préctica, las que deberan incluir el uso de maquinas y equipos, cuando corresponda.
Entregar al practicante los elementos necesarios de proteccion personal y realizar una
induccidn sobre el uso de este equipamiento, asi como sobre las normas de seguridad de la
empresa.

La empresa incluird en las charlas de induccion, estrategias de prevencion relativas a
autocuidado e higiene mental. De esta forma la empresa se compromete a velar por la
integridad fisica y/o emocional de los alumnos en préctica.

Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de practica en las oportunidades que se
acordaron entre el liceo y la empresa.

Los alumnos podran recibir beneficio de colacion y movilizacion o una asignacion
compensatoria de dichos beneficios convenida anticipada y expresamente, la cual quedara
registrada en el convenio de préctica del estudiante

Este convenio se firma con fecha 29 de Noviembre de 2022 y sera valido por 1 afio. Pasado este
plazo la empresa Y el establecimiento evaluaran la renovacion por un periodo igual o superior

Glorio Mtamirene
by da P03,
‘-f--.ﬂm\e,nm,
| ,

Cecilia Quezada Rivera

Representante Empresa Representante Establecimiento
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CONVENIO EMPRESAS

En cumplimiento a las disposiciones que fija las normativas para la Practicas Profesionales y
Titulacion, de los jovenes egresados de la Ensefianza Media Técnico Profesional, nuestros alumnos
deben realizar su practica Profesional en una Empresa o Institucidon relacionada con la especialidad.

Al respecto la Direccion del Establecimiento ha establecido las siguientes pautas para llevar a cabo
dicho proceso.

e) La duracion de la préctica Profesional supervisada, serd de 480 horas cronoldgicas (tres meses
aproximado), efectivamente realizadas.

f) Los alumnos(as) que se encuentren debidamente matriculados(as) al iniciar su practica, estan
protegidas por el seguro escolar, Decreto 313 (D.O de 12.05.1973) que incluye a escolares
en Seguro de Accidentes.

De este modo, la Empresa Fiscalia Metropolitana Centro Norte RUT 61.935.400-1 con domicilio
comercial en Avenida Pedro Montt 1606, comuna de Santiago teléfono 229657756 asigna a Dofia
Maria Paz Vilches Jefe de Recursos Humanos como profesor Guia y aceptard alumnos(as) del
Colegio Nuestra Sefiora Maria Inmaculada del Bosque, para que realicen la practica profesional,
conducente al titulo de Técnico de Nivel Medio en la Especialidad de:

Especialidad Cantidad de cupos

O Administracion Mencion Logistica

O Administraciéon Mencién Recursos Humanos 4

El establecimiento se compromete a:

1. Supervisar el desempefio de los alumnos practicantes realizando 2 visitas a la empresa.

Coordinar con la empresa el envio de alumnos a charlas de induccion.

3. Entregar a la empresa la documentacion necesaria para proceder en caso de accidente
laboral.

4. Asesorar al Maestro Guia en la evaluacion del proceso de Practica.

5. Entregar al alumno(a) toda la informacion relativa a postulacion a becas y
renovacion de Tarjeta Nacional Estudiantil.

6. Entregar a la empresa la informacion necesaria para el uso del seguro escolar.

N
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Por su parte la empresa se compromete a:

1. Dar laposibilidad de realizar visitas guiadas de grupos de alumnos durante el afio.

2. Disponer de al menos 1 maestro guia por cada 2 alumnos, que estara a cargo del o los
estudiantes durante la realizacién de la practica.

3. Encargar al practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acordadas en el
Plan de Préctica, las que deberan incluir el uso de maquinas y equipos, cuando corresponda.

4. Entregar al practicante los elementos necesarios de proteccion personal y realizar una induccion
sobre el uso de este equipamiento, asi como sobre las normas de seguridad de la empresa.

5. La empresa incluird en las charlas de induccidn, estrategias de prevencion relativas a
autocuidado e higiene mental. De esta forma la empresa se compromete a velar por la integridad
fisica y/o emocional de los alumnos en practica.

6. Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de préctica en las oportunidades que se
acordaron entre el liceo y la empresa.

7. Los alumnos podran recibir beneficio de colaciéon y movilizacion o una asignacion
compensatoria de dichos beneficios convenida anticipada y expresamente, la cual quedara
registrada en el convenio de préctica del estudiante

Este convenio se firma con fecha 15 de Noviembre de 2022 y sera valido por 1 afio. Pasado este
plazo la empresa Y el establecimiento evaluaran la renovacion por un periodo igual o superior

Cecilia Quezada Rivera

Representante Empresa Representante Establecimiento
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CONVENIO EMPRESAS

En cumplimiento a las disposiciones que fija las normativas para la Practicas Profesionales y
Titulacion, de los jovenes egresados de la Ensefianza Media Técnico Profesional, nuestros alumnos
deben realizar su practica Profesional en una Empresa o Institucidon relacionada con la especialidad.

Al respecto la Direccion del Establecimiento ha establecido las siguientes pautas para llevar a cabo
dicho proceso.

i) La duracidon de la practica Profesional supervisada, sera de 480 horas cronoldgicas (tres meses
aproximado), efectivamente realizadas.

j) Los alumnos(as) que se encuentren debidamente matriculados(as) al iniciar su practica, estan
protegidas por el seguro escolar, Decreto 313 (D.O de 12.05.1973) que incluye a escolares
en Seguro de Accidentes.

De este modo, la Empresa FEDEX EXPRESS CHILE SPA, RUT 76.7543296-8 con domicilio
comercial en Santa Catalina de Chena 1001, comuna de San Bernardo teléfono +56223605000
asigna a Dofia Scarlett Silva Jefe de Recursos Humanos como profesor Guia y aceptara alumnos(as)
del Colegio Nuestra Sefiora Maria Inmaculada del Bosque, para que realicen la practica profesional,
conducente al titulo de Técnico de Nivel Medio en la Especialidad de:

Especialidad Cantidad de cupos
O Administracion Mencion Logistica 4
O Administracion Mencion Recursos Humanos 4

El establecimiento se compromete a:

1. Supervisar el desempefio de los alumnos practicantes realizando 2 visitas a la empresa.

2. Coordinar con la empresa el envio de alumnos a charlas de induccion.

3. Entregar a la empresa la documentacion necesaria para proceder en caso de accidente
laboral.

4. Asesorar al Maestro Guia en la evaluacion del proceso de Practica.

5. Entregar al alumno(a) toda la informacion relativa a postulacion a becas y
renovacion de Tarjeta Nacional Estudiantil.

6. Entregarala empresa la informacion necesaria para el uso del seguro escolar.
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Por su parte la empresa se compromete a:

1. Dar laposibilidad de realizar visitas guiadas de grupos de alumnos durante el afio.

2. Disponer de al menos 1 maestro guia por cada 2 alumnos, que estard a cargo del o
los estudiantes durante la realizacién de la préctica.

3. Encargar al practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acordadas en el
Plan de Préctica, las que deberan incluir el uso de maquinas y equipos, cuando corresponda.

4. Entregar al practicante los elementos necesarios de proteccion personal y realizar una
induccidn sobre el uso de este equipamiento, asi como sobre las normas de seguridad de la
empresa.

5. La empresa incluira en las charlas de induccion, estrategias de prevencion relativas a
autocuidado e higiene mental. De esta forma la empresa se compromete a velar por la
integridad fisica y/o emocional de los alumnos en préctica.

6. Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de practica en las oportunidades que se
acordaron entre el liceo y la empresa.

7. Los alumnos podran recibir beneficio de colacién y movilizacion o una asignacion
compensatoria de dichos beneficios convenida anticipada y expresamente, la cual quedara
registrada en el convenio de préctica del estudiante

Este convenio se firma con fecha 31 de Noviembre de 2022 y sera valido por 1 afio. Pasado este
plazo la empresa Y el establecimiento evaluaran la renovacion por un periodo igual o superior
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Cecilia Quezada Rivera
Representante Establecimiento

Paticia Leiva

HR Services Specialist Senior
{(Representante Empresa)
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CONVENIO EMPRESAS

En cumplimiento a las disposiciones que fija las normativas para la Practicas Profesionales y
Titulacion, de los jovenes egresados de la Ensefianza Media Técnico Profesional, nuestros alumnos
deben realizar su practica Profesional en una Empresa o Institucion relacionada con la especialidad.

Al respecto la Direccion del Establecimiento ha establecido las siguientes pautas para llevar a cabo
dicho proceso.

k) La duracién de la practica Profesional supervisada, serd de 480 horas cronoldgicas (tres meses
aproximado), efectivamente realizadas.

I) Los alumnos(as) que se encuentren debidamente matriculados(as) al iniciar su practica, estan
protegidas por el seguro escolar, Decreto 313 (D.O de 12.05.1973) que incluye a escolares
en Seguro de Accidentes.

De este modo, la Empresa MVA CHILE, RUT 76.583.560-7 con domicilio comercial en Sergio
Valdovinos 1622, comuna de Quilicura teléfono +56227865485 asigna a Dofia Sandra Hernandez
Jefa de Finanzas como profesor Guia y aceptara alumnos(as) del Colegio Nuestra Sefiora Maria
Inmaculada del Bosque, para que realicen la practica profesional, conducente al titulo de Técnico de
Nivel Medio en la Especialidad de:

Especialidad Cantidad de cupos
O Administracion Mencion Logistica 5
O Administracion Mencion Recursos Humanos 5

El establecimiento se compromete a:

1. Supervisar el desempefio de los alumnos practicantes realizando 2 visitas a la empresa.

Coordinar con la empresa el envio de alumnos a charlas de induccion.

3. Entregar a la empresa la documentacion necesaria para proceder en caso de accidente
laboral.

4. Asesorar al Maestro Guia en la evaluacion del proceso de Practica.

5. Entregar al alumno(a) toda la informacién relativa a postulaciéon a becas y
renovacion de Tarjeta Nacional Estudiantil.

6. Entregar a la empresa la informacion necesaria para el uso del seguro escolar.

N
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Por su parte la empresa se compromete a:

1. Darlaposibilidad de realizar visitas guiadas de grupos de alumnos durante el afio.

2. Disponer de al menos 1 maestro guia por cada 2 alumnos, que estard a cargo del o
los estudiantes durante la realizacién de la préctica.

3. Encargar al practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acordadas en el
Plan de Préctica, las que deberan incluir el uso de maquinas y equipos, cuando corresponda.

4. Entregar al practicante los elementos necesarios de proteccion personal y realizar una
induccidn sobre el uso de este equipamiento, asi como sobre las normas de seguridad de la
empresa.

5. La empresa incluira en las charlas de induccion, estrategias de prevencion relativas a
autocuidado e higiene mental. De esta forma la empresa se compromete a velar por la
integridad fisica y/o emocional de los alumnos en préctica.

6. Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de practica en las oportunidades que se
acordaron entre el liceo y la empresa.

7. Los alumnos podran recibir beneficio de colacion y movilizacion o una asignacion
compensatoria de dichos beneficios convenida anticipada y expresamente, la cual quedara
registrada en el convenio de préctica del estudiante

Este convenio se firma con fecha 31 de Noviembre de 2022 y sera valido por 1 afio. Pasado este
plazo la empresa y el establecimiento evaluaran la renovacion por un periodo igual o superior

[MVA CHILE LTDA

Representante Empresa Cecilia Quezada Rivera
Representante Establecimiento
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MAT: [INFORMA RECEPCION Y REGISTRO DE LA
MODIFICACION DE REGLAMENTO DE PRACTICA Y
TITULACION PARA EL ARO 2023, NOTIFICADA POR EL
ESTABLECIMIENTO COLEGIO NUESTRA SENORA MARIA
INMACULADA DEL BOSQUE, RBD 25645-5, COMUNA DE
EL BOSQUE, REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO.

EMISOR: DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Soucrryo: 1650

ANT.: 0110 CoNDLCTOR N2 20 DR 2023
OFICI0 ORDINARID No 001597
SANTIAGO, Q M09
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SECRETARIA REGIONAL MINISTERIAL DE EDUCACION

REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO

A: CLAUDIA SANHUEZA MUROZ
SUBDIRECTORA

COLEGIO NUESTRA SERORA MARIA INMACULADA DEL BOSQUE

REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO

Junto con saludar, nos dirigimos a usted para informar que, en el marco del Decreto Exento N©
59 del afio 2023, hemos sido notificados mediante el Oficie N°20 del afio 2023, sobre la modificacién
incorporada a su reglamento de prictica v titulacién aprobada para su establecimiento Educacional

para el afio 2023,

En consonancia con o anterlor, y segin los antecedentes notificados por usted, se informa que
esta Secretaria Reglonal Ministerial toma registro de la modificaclén para tenerlo a Ia vista al momento
de la verificacion de antecedentes al otorgar el titulo de Técnico en Nivel Medio, sogln se indica a

continuacidn:

I. Modificacién horas de préctica.

Horas de prictica
Especialidad Mencion _ Reglansento 2023
ADMINISTRACION RRHH 180-480
ADMINISTRACION LOGISTICA 180490
La modificacion notificada deberd ser agregada al reglamento de practica y titulacién
aprobado.
Sin otra particular, se il
&®\\04ﬂ
)
S SECRET,
\:mm ~_
L &
VIA SALAS
SECRETARIA REGIONAL MIN DE EDUCACION
REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO
C /P4t /pac
1c Des
2c Deparmments de Educadée
2c Oficina de partes

Exp: 9477 DE 2023
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