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1.- ANTECEDENTES ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE CORPORACION EDUCACIONAL SAN CAYETANO

RBD 31388-2

ANIBAL EDGARDO MONTOYA MORAGA

DIRECTOR(A)
DIRECCION PROFESOR ALCAINO 0350
COMUNA PUENTE ALTO
TELEFONO Flio. | 252000
TELEFONO
CELULAR
_CORREO | dlrecmon@coleg_nosancayetano.ci
ELECTRONICO

INSTITUCIONAL

CORREO javiera.faundez@colegiosancayetano.cl
ELECTRONICO
ALTERNATIVO
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2.- CUADRO ESPECIALIDADES Y MENCIONES

SECTOR

ECON{)MICO

ESPECIALIDAD

MENCION

\.

: Contabilidad
Administracion . Logistica
’ . 1 2. Administracién Lo
Recursos Humanos
Agricultura
Agropecuario 3. Agropecuaria Pecuaria
Vitivinicola
4. Elaboracion industrial de Alimentos
Alimentacion Cocina
5. Gastronomia : " -
Pasteleria y Reposteria
Confeccion... 6. Vestuario y Confeccion Textit o
Edificacion
7. Construccion Obras Viales e Infraestructura
. Terminaciones de la Construccion
Construcccion . e
8. Instalaciones Sanitarias
9. Montaje Industrial
10. Refrigeracion y Climatizacidn
R 11. Electricidad
12. Electronica
Grali 13. Dibujo Técnico
(1% ™
14. Grafica B
Hoteleria y 15, Servicios de Hoteleria
Turismo 16. Servicios de Turismao
KhseurErs 17. Forestal
er s
; 18. Muebles y Terminaciones en Madera
19. Acuicultura .
= 20. Operaciones Portuarias
Maritimo &
21. Pesqueria -
22. Tripulacién Naves Mercantes y Especiales
Mantenimiento Electromecanico
23. Mecanica Industrial Maquinas-Herramientas
Metalmecanica Matriceria
24. Construcciones Metalicas
25. Mecanica Automotriz
26. Explotacién Minera
Minero 27. Metalurgia Extractiva
28. Asistencia en Geologia
limica e == : Laboratorio Quimico
On MEuca. o 29. Quimica Industrial : s
Industria Planta Quimica
Adultos Mayores
30. Atencion de Enfermeria
%alud y‘ » Enfermeria
Educacion -
31. Atencion de Parvulos
i 32. Conectividad y Redes
?j.cnulqgm y 33, Programacion
Comunicaciones e
34. Telecomunicaciones
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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.

PRACTICA TRADICIONAL: 450 HORAS MINIMAS/ESTUDIANTES DUALES: 225 HORAS (SEGUN HORAS MINIMAS RESPECTO
DE PRACTICA TRADICIONAL), LAS CUALES DEBEN SER FORMALIZADAS POR EL ESTABLECIMIENTO E INDICADAS EN SU
REGLAMENTO DE EVALUACION,

] HORAS HORARIO
ESPECIALIDAD (1) MENCION Ne REX DE RECONOCIMIENTO OFICIAL (2) SHER Bk i
450 HORAS.
NO
CONTABILIDAD 3005/2012 ENHORARKD DE
DOMINGO DE APLICA
08:00 A 20:00
HORAS.
450 HORAS.
RECURSOS NO
ADMINISTRACION 3005/2012 ESNHE(;TNO DE
HUMANOS DOMINGO DE APLICA
08:00 A 20:00
HORAS.

(1) Anote la especialidad y menciédn, tal como aparece en el cuadro de las especialidades y menciones {pagina 2
de este reglamento)
(2) indique el N2 de la (s) resolucidn(es) de reconocimiento oficial de la SECREDUC, para cada una de las

especialidades 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

Secretaria Ministerial de Educacion- Ensefianza Media Técnico Profesional
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4.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, EVALUACION Y APROBACION DEL PLAN
DE PRACTICA DE CADA ESTUDIANTE (DE ACUERDO AL PERFIL DEL EGRESADO Y REVISADO EN
CONFORMIDAD AL PERFIL PROFESIONAL)

4.1.- CRITERIOS

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

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

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

4.2.- PROCEDIMIENTO PRACTICA TRADICIONAL Y PRACTICA ESTRATEGIA DUAL

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

Areas de Competencia y Perfil de Egreso de la especialidad.

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

Los indicadores? para cada una de las tareas y actividades

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

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

NOTA: DEBE PRESENTAR EL PLAN DE APRENDIZAJE POR ESPECIALIDAD Y MENCION Y ANEXARLO A
ESTE REGLAMENTO (UTILICE EL FORMATO QUE SE ANEXA)

! 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.

% INDICADORES: Son enunciados que describen sefales o manifestaciones que evidencian con claridad los aprendizajes de los estudiantes
respecto a una capacidad, competencia y/o actitud.
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5.- PROCEDIMIENTOS DE SUPERVISION Y REGISTRO DEL PROCESO DE LA PRACTICA PROFESIONAL,
QUE DEBERA INDICAR: (MINIMO 2 VISTAS)

NUMERO DE VISITAS DEL PROFESOR TUTOR o 2
NUMERO DE REUNIONES CON EL MAESTRO GUIA DEL CENTRO DE PRACTICA. 2
NUMERO DE REUNIONES CON EL MAESTRO GUIA CON LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA. 2

DE VACACIONES ESCOLARES

NUMERO DE INFORMES DE SUPERVISION CONSIDERANDO PARTICULARMENTE LOS PERIODOS

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

El EE realizard convenios con distintas empresas. Dicho convenio se podra suscribir, evaluar Y renovar con
empresa cada afio, en relacion a los siguientes criterios:

a

CRITERIOS INDICADORES
~ DISPONIBILIDAD DE . :
PROFESORES GUIAS PARA La empresa dispone de profesores guias suficientes para acompafiar a los estudiantes
ACOMPARNAR A LOS en practica.
ESTUDIANTES.

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

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

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

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

CUMPLIMIENTO DE LAS
CONDICIONES DE SEGURIDAD.

La empresa debe cumplir con las condiciones de seguridad, acorde con las leyes, tanto
en laley 16744 y otras que correspondan

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

La empresa vela por la integridad fisica y/fo emocional de los estudiantes, no
sometiéndolos a situaciones que pongan en riesgo o los dafien.

MONITOREO DE LA PRACTICA.

La empresa provee al profesor tutor de los tiempos y espacios para monitorear a los
estudiantes en préctica en relacién a su desempefio, en concordancia con su plan de
aprendizaje.

VERIFICACION LABORALES Y
NORMAS DE SEGURIDAD Y
PREVENCION DE RIESGOS.

La empresa provee al profesor tutor de los tiémpos y espacios para verificar las
condiciones laborales, y las normas de seguridad y prevencién de riesgos en las cuales
deben tener los estudiantes y los documentos obligatorios del Seguro Escolar,

CUMPLIMIENTO DEL CONVENIO.

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

Secretaria Ministerial de Educacién- Ensefianza Media Técnico Profesional
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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

SALUD DE LA MADRE.

INCUMPLIMIENTO DE PRESCRIPCIONES
MEDICAS O TAREAS NO APTAS PARA LA

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

MADRES.

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

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

DE LA EMPRESA.

INTERRUMCION DEL PROCESO POR RAZONES

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

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

b. recibir orientacién
con respecto ala
empresa en una
reunidn al inicio del
proceso mismo.

¢. tener un profesor
gufa.

d. ser supervisados.
e. estar presente en
la evaluacién que
realiza el maestro
gufa.

para iniciar su proceso de
prdctica profesional.

b. acatar sugerencias
realizadas por el profesor
tutor y maestro guia
durante las supervisiones.
C. ejecutar y dar
cumplimiento al plan de
aprendizaje acordado con
el tutor(a) y maestro(a)
gufa.

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

f. mantener una conducta
intachable en su
ambiente laboral, acorde
con los valores

ESTUDIANTES __PROFESORTUTOR | MAESTRO GUIA
DERECHOS OBLIGACIONES FUNCIONES
a. iniciar su proceso a. entregar toda la a. Realizar 2 supervisiones | a. velar por el
de Préctica. documentacion requerida | como minimo en terreno. cumplimiento del plan de

b. velar el cumplimiento
del plan de aprendizaje y
plan de rotacion,

c. velar por la seguridad
del alumno tanto
emocional como fisica.

d. mantener contacto en el
practicante atendiendo sus
necesidades y/o consultas
relacionadas con la
practica. -

e. mantener contacto con
la empresa via telefénica
y/o via correo electrdnico.

aprendizaje acordado con
el colegio.

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

€. comunicarse con el
colegio en el caso de que
el alumno presente algtin
problema tanto laboral
como fisico (accidente).
d. evaluar al estudiante
junto al profesor tutor en
presencia del estudiante.
e. velar por la seguridad
del estudiante.

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

3Si la madre debe interrumpir su préctica profesional, podra retomar el proceso cuando las condiciones de salud se lo

permitan.

% El establecimiento deberd reubicar al estudiante para dar cumplimiento a su plan de préctica.

Secretaria Ministerial de Educacidén- Ensefianza Media Técnico Profesional
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entregados por el
establecimiento.

9.- CRITERIOS PARA
TUTOR.

EL CONTROL DE LA PRACTICA, DEL PLAN DE PRACTICA, Y FUNCIONES DEL PROFESOR

APRENDIZAJE.

CRITERIOS INDICADORES
El profesor tutor revisa el plan de aprendizaje, junto al estudiante y profesor gufa
(empresa). '
' El profesor tutor coteja las actividades del plan de aprendizaje, vy las actividades que
PLAN DE realiza el estudiante en la empresa. ;

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

ACOMPARNAMIENTO,

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

El profesor tutor acompafia al estudiante en su proceso de practica, a través de

APRENDIZAJE Y
ACTIVIDADES FINAL
DEL PROCESO.

MONITOREO Y : P
SUPERVISION. reuniones y/o encuentros, como minimo dos veces.
El profesor tutor acompafia al estudiante y evalda el grado de avance del plan de
aprendizaje junto al profesor gufa, utilizando un instrumentos de supervisién (hoja de
supervision profesor tutor, bitdcora del estudiante) de las tareas seguin la especialidad.
REVISION PLAN DE

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

10.- OTROS ASPECTOS QUE NO SE INCLUYEN EN LOS PUNTOS ANTERIORES. (EN ESTE PUNTO DEBE AGREGAR
AQUELLOS ASPECTOS ESPECIFICOS DE SU ESTABLECIMIENTO QUE NO ESTAN INCLUIDOS EN LOS PUNTOS

ANTERIORES)

Situacion

Remedial

1.- Todo alumno del CTE San Cayetano tendra
derecho a recibir un centro de préctica, excepto:
a) quienes incurran en los actos descritos en el
Art. 41y 42: faltas graves y muy graves.

2.- Llos alumnos que sean sorprendidos
cometiendo alguna falta grave o delito serén
inmediatamente desvinculados de su centro de
practica.

3.- El alumno que rechace, abandone o renuncie
a su prdctica por motivos que emanen de él, no
tendrd derecho a recibir otro centro de practica
por parte del colegio y tampoco se le
consideraran las horas hechas.

1.- Serd el mismo alumno el que deberd buscar su
centro de practica, pudiendo cumplir su proceso
de manera normal.

2.- Sera el propio alumno quien se busque otro
centro de préctica para poder realizar su proceso.

3.- Sera el propio alumno quien se busque otro
centro de préctica para poder realizar su proceso
teniendo que empezar desde el comienzo.

Secretaria Ministerial de Educacién- Ensefianza Media Técnico Profesional
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4.- EI E.E. le otorgara otro centro de préctica.
4.- El alumno que sufriera cualquier tipo de
acoso, hostigamiento o persecucién, debera
renunciar a su centro de préctica con el apoyo y
la validacién del E.E.

Articulo 13: Las situaciones de précticas profesionales realizadas en condiciones distintas a las definidas
en el presente Reglamento, basado en el decreto N22516/2007 y N21357/2017, serén resueltas por las
Secretarias Regionales Ministeriales de educacidn respectivas, a expresa peticion y presentacion de
antecedentes por parte del director del establecimiento educacional.

S
OkDU\rAfJ!r P

Anibal Montoya Moraga
Director

Santiago, 27 de diciembre de 2018.
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ANEXOS

(DOCUMENTACION OBLIGATORIA
QUE SE DEBE ANEXAR)

Plan de Practica

Copia Rex por cada especialidad que imparte el establecimiento.

Copia del consejo escolar, donde da cuenta de la toma de conocimiento del reglamento, con
firmas y timbre establecimiento.

Modelo de bitdcora del estudiante, incluyendo hoja de asistencia.

Modelo de informe de supervision

Modelo de evaluacion de empresas con las que el establecimiento tiene convenios

Copia de los convenios del establecimiento con las empresas (no por cada estudiante)
Resolucién de aprobacién del reglamento anterior.

Secretaria Ministerial de Educacién- Ensefianza Media Técnico Profesional
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~ Plande Practica Profesional especialidad de
Técnico de nivel medio en Administracién Mencién RR.HH.

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

Rut:

NOMBRE EMPRESA Direccién:

Correo Electrénico:

Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

RBD:

NOMBRE DEL LICEO Direccién:

Correo Electrdnico:

Teléfono:

Secretaria Ministerial de Educacién- Ensefianza Media Técnico Profesional
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Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

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

Escalade1a5

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores sefialados y las

tareas especificas a su cargo.

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

tareas especificas a su cargo.

2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores sefialados y las tareas

especificas a su cargo.

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

Su cargo.

(1) ANOTE EL AREA DE COMPETENCIA

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

Tareas relacionadas
AD

cia de la especialidad

Areas de Competencia: 1

Procesos Administrativos

Perfil de Egreso (OA)

Analiza disponibilidad de recursos humanos, insumos, equipamiento y tiempos,
teniendo en cuenta los requerimientos que sefiala el plan estratégico y las

orientaciones de los superiores.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 10 DIARIAS 2
Nivel
de .
TAREAS REALIZADAS POR EL PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro -{;g:‘;;?

(2

Verifica la existencia de distintos
tipos de recursos disponibles para
satisfacer los requerimientos en
una unidad de trabajo, segin las
instrucciones superiores.

Realiza un listado en
Excel para ir
chequeando cada
recurso.

Logra mantener la
cantidad necesaria para el
funcionamiento de la
unidad.

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

Mantiene y publica
una planilla con las
fechas y recursos
necesarios.

Envia correo electrénico a
5us superiores para
informar acerca de
actividades y solicitar
recursos.

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

Solicita materiales y
disponibilidad de
personal para llevar
a cabo las
actividades.

Informa a sus superiores
la disponibilidad de todo
tipo de recursos mediante
correo electrénico.

Secretaria Ministerial de Educacién- Ensefianza Media Técnico Profesional
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Areas de Competencia: 2

Atencion de Clientes

Perfil de Egreso (OA)

Realiza atencién de clientes internos y externos aplicando técnicas apropiadas

de comunicacién.

HORAS DE PRACTICA

SEMANALES 6

DIARIAS

2

TAREAS REALIZADAS POR EL PRACTICANTE.

ACTIVIDADES

Indicadores

Nivel de logro

()

Tiempo
(horas)

Responde a las necesidades de los
clientes de acuerdo a protocolos
establecidos.

Entrega informes a
clientes.

Realiza informes
con respaldos
correspondientes.

Busca solucidn a situaciones que
puedan generar retraso en las
respuestas.

Propone
respuestas y/o
soluciones a los
clientes.

Relne informacion
para otorgar
solucién/yo
respuesta a los
clientes.

Tramita reclamos y demandas de
los clientes.

Gestiona con sus
superiores
reclamosy
demandas de los
clientes.

Envia informacidn,
respaldo y posible
solucidn a sus
superiores para la
toma de
decisiones.

Areas de Competencia: 3

Aplicaciones informéticas para la gestion administrativa

Perfil de Egreso (OA)

Utiliza equipos y herramientas tecnoldgicas para desarrollar las labores

administrativas con eficiencia y eficacia.

HORAS DE PRACTICA

SEMANALES 15

DIARIAS

3

TAREAS REALIZADAS POR EL PRACTICANTE.

ACTIVIDADES

Indicadores

Nivel de logro

)

Tiempo
(horas)

Maneja equipos tecnoldgicos de
acuerdo a los requerimientos de la
empresa.

Imprime informes
solicitados por su
jefatura,

Utiliza
correctamente la
impresora y el

optimizando los papel.
insumos y
materiales.
Elabora documentos e informes Realiza listados de | Utiliza
utilizando Word y Excel. materiales correctamente
requeridos. Microsoft.
Utiliza buscadores en linea Recopila Utiliza
optimizando el tiempo. informacion correctamente

relativa a sus
labores.

internet y redes
para preparar su
trabajo.
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Areas de Competencia: 4

Legislacion Laboral

Perfil de Egreso (OA)

Realizar llenado y tramitacién de contratos de trabajo, remuneraciones y
finiquitos, de acuerdo a la legislacién vigente y a las normas internacionales

de contabilidad (NIC).

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 7 DIARIAS 3,5
Nivel
TAREAS REALIZADAS POR EL PRACTICANTE. ACTIVIDADES ihdicadoras lodg?o Tiempo
2) (horas)
Elabora y formaliza los distintos Redacta los Escribe correctamente los
tipos de contratos de trabajo, contratos de datos requeridos en el
considerando las clausulas que trabajo. contrato de trabajo.
deben contemplar de acuerdo a las
instrucciones de la jefaturay la Imprime los Revisa los contratos de
legislacion vigente. contratos de trabajo impresos con la
trabajo. informacion de la que
dispone.
Confecciona y tramita las Retne los Revisa los datos
remuneraciones, de acuerdo al antecedentes del ingresados para el
contrato de prestacién laboral, a las | trabajador. correcto pago de

normas contables y laborales
vigentes, utilizando herramientas
computacionales disponibles.

Reune los datos
que corresponden
a los calculos de
descuento.

remuneraciones.

Verifica los respaldos que
corresponden a
descuentos.

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

Confecciona
distintos tipos de
finiquito.

Identifica las diferentes
causales del finiquito.
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Areas de Competencia: 5

Legislacion Laboral

Perfil de Egreso (OA)

Calcular remuneraciones y finiquitos, obligaciones tributarias y previsionales
del personal de una empresa, de acuerdo a los contratos de trabajo, la

legislacion vigente y las NIC.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES -7 DIARIAS 3,5
Nivel
de :
TAREAS REALIZADAS POR EL PRACTICANTE, ACTIVIDADES fiidicadaras logro Tiempo
@) (horas)

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

Realiza célculos
matematicos de

acuerdo a informacion

recibida para tales
efectos.

Registra n° de dias
trabajados.

Calcula descuentos
legales.

Calcula horas extras.

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

Revisa el contrato de
trabajo y la causal del
finiquito.

Determina el monto
de la remuneracion
pendiente.

Define la
indemnizacién a

pagar.

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 relacién con los interlocutores.

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

Realiza las tareas designadas de manera prolija, cumpliendo
plazos establecidos y estdndares de calidad, y buscando
alternativas y soluciones cuando se presentan problemas

pertinentes a las funciones desempefiadas.

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

emergentes.

Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas,
clientes, personas con discapacidades, sin hacer distinciones
de género, de clase social, de etnias u otras.
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Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de aquellas normas culturales internas
de la organizacién que influyen positivamente en el sentido de
pertenencia y en la motivacion laboral.

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

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

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

Emprende iniciativas Gtiles en los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando principios bésicos 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 asf
como de la inversién.

Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad

de ,a

de

de 201

entre quienes aqui firman:
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Practicante

Nombre:

Profesor Tutor

Nombre:

RUT:

RUT:

Nombre:

Maestro Guia

RUT:

En caso de accidente avisar

a.

Al teléfono:

Secretaria Ministerial de Educacidn- Ensefianza Media Técnico Profesional
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Plan de Préctica Profesibnal especialidad de
Técnico de nivel medio en Contabilidad

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

Rut:

NOMBRE EMPRESA Direccion:

Correo Electronico:

Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

RBD:

NOMBRE DEL LICEO Direccién:

Correo Electrdnico:

Teléfono:
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I. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

Areas de competencia que el estudiante pondra en prdctica y competencias de empleabilidad que se
evaluardn durante la préactica profesional.

Escaladela5

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 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.

de la especialidad

Areas de Competencia: 1

Contabilizacion de operaciones comerciales.

Perfil de Egreso (OA)

Confecciona el plan de cuentas de la empresa considerando las caracteristicas
propias de su operacion, las Normas Internacionales de Contabilidad y de
Informacién Financiera, y la normativa legal vigente.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
Nivel
de
TAREAS REALIZADAS POR EL PRACTICANTE. TV iiniieadonms logro | TiEMPO
(horas)
(2
Determina la naturaleza de las Analiza y selecciona los | Clasifica

cuentas y subcuentas (activo,
pasivo, patrimonio y resultados) al
momento de crearlas, y adecua su
tratamiento contable al tipo de
empresa y las necesidades de la
organizacion.

distintos tipos de
cuentas.

Define cuentas segtin
tipologia de la empresa.

correctamente las
cuentas en el plan de
cuentas.

Codifica los distintos tipos de
cuenta en forma légica y con
criterios de integridad, flexibilidad y
sistematizacidn, modificindolos
segin modelos estandar o
adaptadas a los requerimientos de
la entidad.

Asigna un tipo de
cuenta y subcuenta
diferente a cada tipo de
cuenta.

Diferencia los
cddigos de cuentas
de acuerdo a la
naturaleza de cada
una.
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bAreas de Competencia: 2

Célculo y registro de remuneraciones.

Perfil de Egreso (OA)

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
Nivel
de "
TAREAS REALIZADAS POR EL PRACTICANTE, ACTIVIDADES dlcadaias logro Tiempo
2) (horas)

Procesa contratos de trabajo y
documentacidn relacionada
conforme a la normativa vigente y a
los requisitos de la empresa.

Analiza el concepto de
“contrato de trabajo”.
Recaba documentacion
del trabajador para la

confeccidn del contrato.

Respalda el contrato
con copia de cédula
de identidad;
certificado de
afiliacién AFP,
Fonasa o Isapre.

Calcula la liquidacién de las
remuneraciones del periodo en
forma analoga y digital,
contabilizandolas en el libro auxiliar
correspondiente, segun los
principios y normas contables
vigentes.

Ingresa valores al
software de
remuneraciones.
Realiza cdlculos de
manera manual,

Calcula
correctamente los
haberesy
descuentos.

Procesa finiquitos de trabajo y
documentacién relacionada seguin
la normativa vigente y los
requerimientos de la organizacidn.

Reune informacion y
documentacién para
realizar el finiquito.

Realiza el célculo del
finiquito de trabajo.
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Areas de Competencia: 3

CONTROL Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION CONTABLE

Perfil de Egreso (QA)

Efectta arqueos de caja y manejo de efectivo, aplicando las
normas y procedimientos definidos por la empresa.

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

Practica arqueos de caja conforme
a los procedimientos definidos y las
normas vigentes en la empresa,
registrando los resultados
obtenidos en los formatos
establecidos por la organizacién.

Realiza suma de pagos | Cuadra
realizados en efectivo, correctamente la
tarjetas de crédito, caja.

tarjetas de débito.

Gestiona la recuperacién de los
ingresos provenientes de las
operaciones comerciales de la
empresa, conforme a las
instrucciones y procedimientos de
la empresa.

Reune respaldos de los | Respalda la
ingresos provenientes cuadratura de caja

de las operaciones con todos los
comerciales de las documentos
empresas. necesarios.

Administra el efectivo segun la
normativa interna, manteniendo
los saldos definidos e informando
oportunamente de la situacion de
caja al nivel superior.

Realiza retiros de dinero | Mantiene un minimo

de acuerdo ala y maximo de dinero
normativa interna. en caja, definido por
laempresa.
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Areas de Competencia: 4

Organizacidn y métodos de trabajo en la oficina

Perfil de Egreso (OA)

Organiza adecuadamente el lugar de trabajo de acuerdo a
técnicas y procesos que permitan tener la informacién y/o
materiales accesibles.

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

Mantiene lugar de trabajo
ordenado y dispuesto para las
tareas a realizar, segun
procedimientos estandarizados que
permitan un acceso facil, aplicando
normas de seguridad e higiene.

Analiza las normas de
orden la empresa.
Organiza su escritorio y
materiales.

Evidencia orden y
limpieza en su lugar
de trabajo.

Solicita los insumos para desarrollar
sus tareas en forma eficiente, de
acuerdo a los protocolos
establecidos.

Analiza los recursos de
que dispone y los que le
faltan.

Envia solicitud de
materiales
anticipadamente de
acuerdo a los
protocolos
establecidos.

Distribuye el mobiliario y equipos,
aplicando normas de eficiencia
energética vigentes en el uso de su
espacio de trabajo.

Utiliza recursos
disponibles de manera
Optima.

Recicla hojas de
papel para realizar
trabajos.
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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 habla y de escritura pertinentes a |a situacién
laboral y a la relacion con los interlocutores.

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

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

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

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

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

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

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

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

Emprende iniciativas utiles en los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando principios basicos de gestién
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 proteccion personal seglin 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 asf
como de la inversidn.
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Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad

de ,a de de 201 ,

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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2. Copia Rex por cada especialidad que imparte el establecimiento.

3.- Resolucién de aprobacion del Reglamento de Préctica Titulacion actual.

4. Copia del consejo escolar, donde da cuenta de la toma de conocimiento del reglamento, con firmas
y timbre establecimiento.

5. Modelo de bitdcora del estudiante, incluyendo hoja de asistencia.

6. Modelo de informe de supervision de estrategia dual

7. Modelo de evaluacién de empresas con las que el establecimiento tiene convenios

8. Copia de los convenios del establecimiento con las empresas (no por cada estudiante)

S. Copia de la Resolucién de aprobacién del reglamento anterior.

RECUERDE:

DEBERA ENTREGAR EL REGLAMENTO CON EL FORMATO OFICIAL (TAMARNO CARTA) Y CON
TODA LA DOCUMENTACION SOLICITADA, EN DOS COPIAS ANILLADAS, VIA OFICINA DE
PARTES.
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