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 PLAN DE PRÁCTICA  

 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 BITÁCORA DEL ESTUDIANTE, INCLUYENDO HOJA DE ASISTENCIA.  

 MODELO DE INFORME DE SUPERVISIÓN DE LA PRÁCTICA PROFESIONAL  

 MODELO DE EVALUACIÓN DE EMPRESAS CON LAS QUE EL ESTABLECIMIENTO 
TIENE CONVENIOS 

 

 COPIA DE LOS CONVENIOS DEL ESTABLECIMIENTO CON LAS EMPRESAS  
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 1.- ANTECEDENTES ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL  
 
 

NOMBRE DE ESTABLECIMIENTO LICEO PROFESIONAL “ABDON CIFUENTES” 
RBD 008811-0 
DIRECCIÓN CALLE DIECIOCHO Nº 116 

COMUNA SANTIAGO 
TELÉFONO FIJO 226986556 - 226960918 
TELÉFONO CELULAR +569 94375011 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
INSTITUCIONAL 

 
carolina.navarrete.f@liceoprofesional.cl 

DEPENDENCIA PARTICULAR SUBVENCIONADO 
NOMBRE SOSTENEDOR CORPORACION METROPOLITANA DE EDUCACION 
CORREO ELECTRÓNICO SOSTENEDOR directorio.corme@liceoprofesional.cl 
NOMBRE DIRECTOR/A CAROLINA TATIANA NAVARRETE FRES 
CORREO ELECTRÓNICO DIRECTOR/A directora.lpac@gmail.com 
NOMBRE ENCARGADO O 
COORDINADOR TÉCNICO 
PROFESIONAL 

 
YENNY LISSETTE DERIDE FUENTES 

CORREO ELECTRÓNICO 
DE ENCARGADO O COORDINADOR 
TÉCNICO-PROFESIONAL 

 
yenny.deride.f@liceoprofesional.cl 

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD: YENNY LISSETTE DERIDE FUENTES 
CORREO ELECTRÓNICO PROFESOR 
TUTOR 

yenny.deride.f@liceoprofesional.cl 

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD: LILIANA EVELYN NUÑEZ LAZO 
CORREO ELECTRÓNICO PROFESOR 
TUTOR 

liliana.nunez.l@liceoprofesional.cl 

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD: PAULINA SUSANA KEMNIS PALOMINOS 
CORREO ELECTRÓNICO PROFESOR 
TUTOR 

paulina.kemnis.p@liceoprofesional.cl 

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD: SOLANGE JACQUELINE BILLAR CANCINO 
CORREO ELECTRÓNICO PROFESOR 
TUTOR 

solange.billar.c@liceoprofesional.cl 

mailto:carolina.navarrete.f@liceoprofesional.cl
mailto:directorio.corme@liceoprofesional.cl
mailto:directora.lpac@gmail.com
mailto:yenny.deride.f@liceoprofesional.cl
mailto:yenny.deride.f@liceoprofesional.cl
mailto:liliana.nunez.l@liceoprofesional.cl
mailto:paulina.kemnis.p@liceoprofesional.cl
mailto:solange.billar.c@liceoprofesional.cl
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2.- CUADRO ESPECIALIDADES Y MENCIONES 
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3.- ESPECIALIDADES QUE IMPARTE EL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL, NÚMERO DE HORAS DE 
PRÁCTICA Y Nº REX RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LA ESPECIALIDAD. 

ANOTE EN EL CUADRO, LAS ESPECIALIDADES, MENCIONES (SI CORRESPONDE), REX DE RECONOCIMIENTO OFICIAL DE 
LA ESPECIALIDAD Y NÚMERO DE HORAS DE PRÁCTICA PROFESIONAL. 
PRÁCTICA TRADICIONAL: 360 HORAS MÍNIMAS Y HORAS MÁXIMA 540 /ESTUDIANTES DUALES: 180 HORAS Y HORAS 
MÁXIMA 360 (SEGÚN HORAS MINIMAS RESPECTO DE PRÁCTICA TRADICIONAL), LAS CUALES DEBEN SER 
FORMALIZADAS POR EL ESTABLECIMIENTO E INDICADAS EN SU REGLAMENTO DE EVALUACIÓN. 

 
SEGÚN LAS MODIFICACIONES ESTABLECIDAS EN EL DECRETO N°546 DEL AÑO 2020, LA DURACIÓN DE LA PRÁCTICA 
PROFESIONAL PARA EL AÑO 2020 Y 2021 TENDRÁ UNA DURACIÓN MÍNIMA DE 180 HORAS. ESTA FLEXIBILIDAD TENDRÁ 
UNA VIGENCIA DE USO, HASTA EL TERMINO DEL AÑO ESCOLAR 2021, ES DECIR, HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE 2021 O 
HASTA QUE LA AUTORIDAD MINISTERIAL LO DETERMINE CON DECRETOS COMPLEMENTARIOS. 

 
 

 
ESPECIALIDAD (1) 

 
 

MENCIÓN 
(SOLO SI CORRESPONDE) 

 
Nº REX DE 

RECONOCIMIENTO 
OFICIAL (2) 

(N° REX/AÑO) 

 
HORAS 

TRADICIONAL 
(HORAS SIN 

MODIFICACIÓN DEL 
DECRETO N°546) 

HORAS 
ALTERNACIA 

ANUAL 
(HORAS SIN 

MODIFICACIÓN 
DEL DECRETO 

N°546) 

N° DE REX QUE 
APRUEBA 

ESTRATEGIA DE 
ALTERNANCIA 

ANUAL 
(N° REX/AÑO) 

ADMINISTRACION R.R.H.H. 3705/2004 540   

 LOGISTICA 3705/2004 540   

CONTABILIDAD  2087/2004 540   

      

      

      

      

      

      

      

(1) Anote la especialidad y mención, tal como aparece en el cuadro de las especialidades y menciones (punto N°2 de este 
reglamento) 
(2) indique el Nº de la (s) resolución(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: SÓLO SE REALIZA UNA VEZ EGRESADO 3° MEDIO. 

 

ESPECIALIDAD PERÍODO NÚMERO DE HORAS 
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4.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN, EVALUACIÓN Y APROBACIÓN DEL 
PLAN DE PRÁCTICA DE CADA ESTUDIANTE (PERFIL DEL EGRESADO Y REVISADO EN CONFORMIDAD 
AL PERFIL PROFESIONAL Y/O OCUPACIONAL) 

 
4.1.- CRITERIOS 

 
Las competencias específicas de cada especialidad, las cuales están compuestas por los objetivos de 
aprendizaje (OA) de la especialidad, más 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 práctica. 

 
4.2.- PROCEDIMIENTO PRÁCTICA TRADICIONAL Y PRÁCTICA ESTRATEGIA DUAL 

Todo alumno(a) tendrá un plan de práctica, documento técnico que serán elaborado por el profesor 
tutor, en conjunto con el estudiante, de acuerdo con sus logros académicos alcanzados en su 
formación diferenciada Técnico – Profesional, en ella se consignará: 

 

Áreas de Competencia y Perfil de Egreso de la especialidad. 
Tareas y actividades1 que se espera que el alumno(a) desarrolle en la empresa. 
Los indicadores2 para cada una de las tareas y actividades 
Tareas relacionadas directamente con el perfil de egreso (Competencias Específicas) 
Duración de la práctica profesional en la empresa, expresadas en horas cronológicas y de acuerdo 
con las horas pedagógicas, debidamente calendarizadas. 
Otras anotaciones que se consideren necesarias. 

 
EVALUACIÓN 

 

a) Área 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 MENCIÓN Y ANEXARLO 
A ESTE REGLAMENTO (UTILICE EL FORMATO QUE SE ANEXA) 

 
5.- PROCEDIMIENTOS DE SUPERVISIÓN Y REGISTRO DEL PROCESO DE LA PRÁCTICA PROFESIONAL, 
QUE DEBERÁ INDICAR 

 
NÚMERO DE VISITAS DEL PROFESOR TUTOR 1 

NÚMERO DE REUNIONES CON EL MAESTRO GUÍA DEL CENTRO DE PRÁCTICA. 1 
NÚMERO DE REUNIONES CON LOS ESTUDIANTES EN PRÁCTICA. 1 
NÚMERO D E  INFORMES DE SUPERVISIÓN C O N S I D E R A N D O  PARTICULARMENTE LOS PERÍODOS 
DE VACACIONES ESCOLARES 

1 

La supervisión será de preferencia presencial. 
 

 
1 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 INDICADORES: Son enunciados que describen señales o manifestaciones que evidencian con claridad los aprendizajes de los estudiantes 
respecto a una capacidad, competencia y/o actitud. 
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6.- CRITERIOS PARA ELABORAR, EVALUAR, SUSCRIBIR Y RENOVAR CONVENIOS ENTRE EL 
ESTABLECIMIENTO Y LAS EMPRESAS. 

 
El EE realizará convenios con distintas empresas. Dicho convenio se podrá suscribir, evaluar y renovar con la 
empresa cada año, en relación con los siguientes criterios: 

 
CRITERIOS INDICADORES 
INFORMACIÓN GENERAL DE LA 
EMPRESA QUE SE REALIZARÁ LA 
PRÁCTICA PROFESIONAL 

Nombre del centro de práctica, Rol único Tributario (RUT), descripción del giro 
comercial, dirección, teléfono y correo electrónico. 

DURACIÓN DEL CONVENIO. El convenio deberá incluir en un apartado la duración del convenio de práctica. 
DURACIÓN DE LA PRÁCTICA Y 
NÚMERO DE CUPOS. 

El convenio deberá incluir la cantidad de horas expresadas en horas cronológicas 
y los cupos que se compromete a ofrecer el centro de práctica. 

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

El centro de práctica en que se realice dicha práctica le proporcionará colación y 
movilización, o una asignación compensatoria de dichos beneficios, convenida 
anticipada y expresamente, lo que no constituirá remuneración para efecto legal 
alguno. El convenio deberá incluir esta información. 

DISPONIBILIDAD   DE 
PROFESORES GUÍAS PARA 
ACOMPAÑAR A LOS 
ESTUDIANTES. 

El centro de Práctica dispone de profesores guías suficientes para acompañar a los 
estudiantes en práctica, en el convenio debe incluir nombre y cargo de 
persona(s) que ejercerá el rol de contraparte técnica y/o profesor guía. 

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

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

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

El centro de práctica propiciará que el estudiante pueda desarrollar diferentes 
tareas, roles o actividades que enriquezca su proceso de formación, en la medida 
en que la empresa y la especialidad y/o mención lo permita. Cada convenio 
deberá incluir como anexo el plan de práctica de cada estudiante. 

 
 

CUMPLIMIENTO DE LAS 
CONDICIONES DE SEGURIDAD. 

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

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

El centro de práctica velará por la integridad física y/o emocional de los 
estudiantes, no sometiéndolos a situaciones que pongan en riesgo o los dañen. El 
convenio deberá incluir como se resguardará este punto. 

 
 

MONITOREO DE LA PRÁCTICA. 

El centro de práctica proveerá al profesor tutor los tiempos y espacios para 
monitorear a los estudiantes en práctica en relación con su desempeño, en 
concordancia con su plan de práctica. El convenio deberá contener la cantidad de 
supervisiones, cada supervisión deberá generar un informe, este informe 
deberá estar como anexo de cada convenio. 

 

VERIFICACIÓN LABORALES Y 
NORMAS DE SEGURIDAD Y 
PREVENCIÓN DE RIESGOS. 

El centro de práctica proveerá al profesor tutor de los tiempos y espacios para 
verificar las condiciones laborales, y las normas de seguridad y prevención de 
riesgos en las cuales deben tener los estudiantes y los documentos obligatorios 
del Seguro Escolar. El convenio deberá expresar las cantidades de visitar para 
verificar las condiciones de seguridad y prevención de riego y capacitar a los 
profesores guías en los procedimientos para el uso del seguro escolar. 
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7.- CRITERIOS PARA SUSPENSIÓN Y/O INTERRUPCIÓN DE LA PRÁCTICA POR RAZONES ATRIBUIBLES A LA 
EMPRESA Y/O AL ESTUDIANTE (ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES). Se deberá incluir en las 
cláusulas del convenio de práctica, para conocimiento del centro de práctica y la comunidad escolar. 

 

CRITERIOS INDICADORES/REMEDIAL 

Interrupción y/o suspensión de práctica por 
prescripciones médicas o tareas no aptas para 
la salud de la estudiante de práctica 
embarazada y/o madre. 

 
Se respeta prescripción médica, se suspende, posterga o reubica a la 
practicante. 

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

 
Centro de Práctica no ajusta horarios, se reubica a la Practicante. 

 
Interrupción y/o suspensión del proceso por 
razones del centro de práctica. 

 
El Centro de Práctica, interrumpe o suspende el proceso, se reubica 
al Practicante. 

 
Interrupción y/o suspensión del proceso por 
razones del estudiante. 

 
El Practicante debe emitir un Informe señalando las razones que lo 
llevaron a interrumpir o suspender. 

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

 

ESTUDIANTES 
DERECHOS OBLIGACIONES 

a. iniciar su proceso de Práctica en los plazos 
establecidos. 
b. recibir orientación con respecto al centro de 
práctica en una reunión al inicio del proceso. 
c. tener un profesor guía en el centro de práctica 
que lo oriente y apoye en su proceso. 
d. ser supervisados y retroalimentado según sus 
capacidades, fortalezas y debilidades en el proceso 
de práctica. 
e. estar presente en la evaluación que realiza el 
maestro guía. 
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 artículo N°8 del código del 
trabajo. 

a. entregar toda la documentación requerida para 
iniciar su proceso de práctica profesional. 
b. acatar sugerencias realizadas por el profesor tutor 
y maestro guía durante las supervisiones. 
c. ejecutar y dar cumplimiento al plan de aprendizaje 
acordado con el tutor(a) y maestro(a) guía. 
e. mantener una constante comunicación con el 
establecimiento, para así poder facilitar cualquier 
inconveniente que pudiese generarse durante la 
práctica profesional. 
f. mantener una conducta intachable en su ambiente 
laboral, acorde con los valores entregados por el 
establecimiento. 

El establecimiento educacional comunicará a los estudiantes y sus familias, antes del inicio de práctica, las 
indicaciones y procedimientos del proceso de práctica y lo establecido en el presente reglamento mediante 
el siguiente mecanismo: (Describir el proceso para informar el reglamento de práctica a los estudiantes y 
sus familias, en especial todos los beneficios disponibles para el estudiante) 

 
 

• En Orientación vía Profesores Jefes se informa: a) características y objetivos del proceso. 
b) Procedimiento. 

• En Reuniones de Apoderados se comunican los procedimientos del proceso de Práctica. 
• Retroalimentan el proceso los Profesores de la Especialidad. 
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PROFESOR TUTOR PROFESOR GUÍA CENTRO DE PRÁCTICA 

FUNCIONES 
a. Realizar 2 supervisiones como mínimo en 
terreno. 
b. velar el cumplimiento del plan de práctica. 
c. velar por la seguridad del alumno tanto 
emocional como física. 
d. mantener contacto continuo con los 
practicantes, atendiendo sus necesidades y/o 
consultas relacionadas con la práctica. 
e. mantener contacto con el centro de práctica 
vía telefónica y/o vía correo electrónico. 

a. velar por el cumplimiento del plan de práctica 
acordado con el establecimiento educacional y los 
estudiantes. 
b. orientar y supervisar el desarrollo de tareas según 
el perfil de la especialidad del estudiante 
c. comunicarse con el establecimiento educacional 
en el caso de que el estudiante presente algún 
problema tanto laboral como físico (accidente). 
d. evaluar al estudiante junto al profesor tutor en 
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 práctica 
profesional, enfrentar eventuales accidentes 
sufridos por los estudiantes en práctica, la forma de 
utilización del seguro escolar. 
f. velar por el cumplimiento de la ley del código del 
trabajo. 

 

El cumplimiento de las funciones del profesor guía del centro de práctica, serán supervisadas por el profesor 
tutor, y las funciones del profesor tutor serán supervisadas por el coordinador/a de la formación técnico-
profesional o quién designe el Director/a del establecimiento educacional. 

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

 
CRITERIOS INDICADORES 

 
 
 
 

PLAN DE 
APRENDIZAJE. 

El profesor tutor revisa el plan de práctica, junto al estudiante y profesor guía (centro 
de práctica). Se deberá dejar acta de esta instancia, la cual deberá firmar todos los 
participantes. 
El profesor tutor coteja las actividades del plan de práctica, y las actividades que 
realiza el estudiante en la empresa. 
El profesor tutor evalúa 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 práctica. 

 
 
 
 
 

ACOMPAÑAMIENTO, 
MONITOREO Y 
SUPERVISIÓN. 

El profesor tutor agenda fechas y horas de visitas en el centro de práctica, vía correo 
y/o teléfono para monitorear las actividades realizadas por el estudiante en 
concordancia con su plan de práctica. Cada visita deberá generar un informe de 
supervisión de práctica. 
El profesor tutor acompaña al estudiante en su proceso de práctica, a través de 
reuniones y/o encuentros, como mínimo dos veces. Cada reunión y/o encuentro 
deberá generar un informe o acta con los acuerdos y necesidades durante el proceso 
de práctica. 
El profesor tutor acompaña al estudiante y evalúa el grado de avance del plan de 
práctica, junto al profesor guía, utilizando un instrumento de supervisión (hoja de 
supervisión profesor tutor, bitácora del estudiante) de las tareas según la 
especialidad. 

REVISIÓN PLAN DE 
PRÁCTICA Y 

ACTIVIDADES FINAL 
DEL PROCESO. 

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



REGLAMENTO DE PRÁCTICA Y TITULACIÓN 2025 

Secretaría Regional Ministerial de Educación Región Metropolitana- Enseñanza Media Técnico Profesional 

 

 

10.- REQUISITOS DE APROBACIÓN DE LA PRÁCTICA PROFESIONAL. 
 

Completar el número de horas mínimas de práctica de acuerdo con lo establecido en el decreto N°2516 
de 2007 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 práctica, de acuerdo con lo evaluado por el 
profesor guía, quién deberá realizar un informe al término de la práctica conforme a los criterios 
establecidos en el presente reglamento de práctica. 

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

 
11.- REQUISITOS DE TITULACIÓN PARA ESTUDIANTES CON MÁS DE TRES AÑOS DESDE SU EGRESO. 

 
Situación Procedimiento 
ESTUDIANTE SIN 
PROCESO DE PRÁCTICA 
CON MÁS DE TRES AÑOS. 

Deberán desarrollar una etapa de actualización técnica de acuerdo 
con lo que estipule el Reglamento del Proceso de Titulación. 

RECONOCIMIENTO DE PRÁCTICA 
PROFESIONAL Y TITULACIÓN DE 
ESPECIALIDADES NO 
ESTABLECIDAS E N  L A BBCC. 

Proceso de Reconocimiento y convalidación con estudios en un 
Centro de Formación Técnica acreditado en la misma Especialidad. 
(Decreto Exento 01500/2021) 

 
OTRAS SITUACIONES. 

Las situaciones de prácticas profesionales realizadas en condiciones 
distintas a las definidas en el presente decreto serán resueltas por 
las Secretarías Regionales Ministeriales de Educación respectivas, a 
expresa petición y presentación de antecedentes por parte 
del director del establecimiento educacional. 

 
12.- OTROS ASPECTOS QUE NO SE INCLUYEN EN LOS PUNTOS ANTERIORES. (EN ESTE PUNTO DEBE AGREGAR 
AQUELLOS ASPECTOS ESPECÍFICOS DE SU ESTABLECIMIENTO QUE NO ESTÁN INCLUIDOS EN LOS PUNTOS 
ANTERIORES) 

SITUACIÓN REMEDIAL 
1. PRACTICANTE 

Agresión física a cualquier integrante del 
Centro de Práctica por parte del Practicante. 
 
Violencia verbal en el trato con integrantes del 
Centro de Práctica. 
 
Robo, hurto de dinero, documentos o especies 
a cualquier integrante del Centro. 
2. CENTRO DE PRACTICA  

 
Ser víctima de acoso o ataque de connotación 
sexual. 

    
   
  Aplicar Protocolo del Manual de Convivencia 
  Solicitar apoyo a Orientación para analizar y  
   
  Trabajar la situación 
 
    Obligación de asistir a clases de ética   
Profesional en el Liceo, 
 
   Retiro inmediato del Centro y trabajar con los 
especialistas que correspondan.  Asignar un 
nuevo Centro  

 

 
 CAROLINA TATIANA NAVARRETE FRES  
NOMBRE FIRMA TIMBRE DEL DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO 

FECHA: Santiago,   2025 
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I. IDENTIFICACIÓN 

 
A: DATOS DE LA EMPRESA 

 
 
 

NOMBRE EMPRESA 

Rut: 

Dirección: 

Correo Electrónico: 

Teléfono: 

 
 

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 
 

 
I. IDENTIFICACIÓN 

 
A: DATOS DE LA EMPRESA 

 RBD: 
 008811-0 

 
NOMBRE DEL LICEO 

Dirección: 
Calle Dieciocho Nº 116 

 Correo Electrónico: 
 

 directora.lpac@gmail.com 
 abdonutp@hotmail.com 
 Teléfono: 
 226960918 
 226986556 

 
 
 

II. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE 

Áreas de competencia que el estudiante pondrá en práctica y competencias de empleabilidad que 
se evaluarán durante la práctica profesional. 

 Escala de 1 a 5  

 
Plan de Práctica Profesional ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION CON MENCION LOGISTICA 
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5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores señalados 
y las tareas específicas a su cargo. 
4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores señalados y las tareas específicas a su 
cargo. 
3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores señalados y 
las tareas específicas a su cargo. 
2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores señalados y las 
tareas específicas a su cargo. 
1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores señalados y las tareas 
específicas a su cargo. 

 
(1) ANOTE EL ÁREA DE COMPETENCIA 
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACIÓN DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA. 

 

 
Áreas de Competencia: (1)  

Controlar la entrada y salida de productos. 

 
Perfil de Egreso (OA) 

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8 

TAREAS REALIZADAS POR EL 
PRACTICANTE. 

 
ACTIVIDADES 

 
Indicadores 

Nivel de logro 
(2) Tiempo 

(horas) 

Confirma entrada y salida de 
productos. 

Revisa las entradas y salidas 
de productos 

Cumple con los 
registros,  coteja  la 
información. 

  

Controla las operaciones de 
almacenamiento de las 
existencias disponibles. 

Verifica que las operaciones de 
almacenamiento de las 
existencias sean los 
establecidos. 

Aplica métodos 
establecidos. 
Planifica la reposición 
de productos 

  

Determinar las ubicaciones y 
sistemas de localización de 
existencias. 

Fija las ubicaciones y sistemas 
de localización de existencias. 

Aplica de acuerdo a 
métodos 
establecidos. 

  

     

     

     

     

 
 
 

II. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE ADMINISTRACION MENCION LOGISTICA 

Áreas de competencia que el estudiante pondrá en práctica y competencias de empleabilidad que 
se evaluarán durante la práctica profesional. 

 Escala de 1 a 5  

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad 
(repita esta tabla todas las veces necesarias) 
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5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores señalados 
y las tareas específicas a su cargo. 
4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores señalados y las tareas específicas a su 
cargo. 
3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores señalados y 
las tareas específicas a su cargo. 
2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores señalados y las 
tareas específicas a su cargo. 
1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores señalados y las tareas 
específicas a su cargo. 

 
(1) ANOTE EL ÁREA DE COMPETENCIA 
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACIÓN DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA. 

 

 
Áreas de Competencia: (1) Lograr una disposición eficiente del almacenaje y optimización de los espacios de 

bodegaje. 

Perfil de Egreso (OA) Cubicar los productos, materiales e insumos que requieran almacenaje y bodegaje. 

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8 

TAREAS REALIZADAS POR EL 
PRACTICANTE. 

 
ACTIVIDADES 

 
Indicadores 

Nivel de logro 
(2) Tiempo 

(horas) 

Cubicar los productos, 
materiales e insumos que 
requiere almacenaje y 
bodegaje para lograr una 
disposición eficiente de los 
primeros y la optimización de 
los segundos. 

Cubica para un acomodo 
eficiente de los productos. 

Aplica técnicas 
eficientes  de 
almacenaje. 

  

Disponer en forma eficiente 
los espacios de bodegaje. 

Establece las diferentes 
posiciones y ubicación de 
almacenaje y bodegaje. 
Ordena los espacios 
disponibles. 

Logra optimizar los 
espacios. 
Aplica normas de 
seguridad vigentes y 
lo establecido por la 
jefatura. 

  

     

     

     

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad 
(repita esta tabla todas las veces necesarias) 
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II. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE ADMINISTRACION MENCION LOGISTICA 
 

Áreas de competencia que el estudiante pondrá en práctica y competencias de empleabilidad que 
se evaluarán durante la práctica profesional. 

 Escala de 1 a 5  
 

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores señalados 
y las tareas específicas a su cargo. 
4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores señalados y las tareas específicas a su 
cargo. 
3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores señalados y 
las tareas específicas a su cargo. 
2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores señalados y las 
tareas específicas a su cargo. 
1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores señalados y las tareas 
específicas a su cargo. 

 
(1) ANOTE EL ÁREA DE COMPETENCIA 
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACIÓN DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA. 

 

 
Áreas de Competencia: (1) Trabajar la información sobre almacenaje, la entrada y salida de productos, mediante 

diversos sistemas como radiofrecuencia y computación. 

 
Perfil de Egreso (OA) 

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8 

TAREAS REALIZADAS POR EL 
PRACTICANTE. 

 
ACTIVIDADES 

 
Indicadores 

Nivel de logro 
(2) Tiempo 

(horas) 

Controlar la entrada y salida 
de productos, revisar el stock 

Revisa entradas y salidas 
aplicando registros 
pertinentes. 

Confirma  la 
recepción y despacho 
de acuerdo a 
registros de forma 
manual y/o 
computacional. 

  

Informa y comunica datos de 
almacenaje, entrada y salida 
de productos. 

Prepara informe de stock de 
mercaderías, mediante 
sistemas informáticos. 
Entrega reportes periódicos 
de almacenaje de productos. 

Aplica y trabaja con 
sistemas 
informáticos. 

  

     

     

     

     

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad 
(repita esta tabla todas las veces necesarias) 
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II. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE ADMINISTRACION MENCION LOGISTICA 

Áreas de competencia que el estudiante pondrá en práctica y competencias de empleabilidad que 
se evaluarán durante la práctica profesional. 

 Escala de 1 a 5  
 

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores señalados 
y las tareas específicas a su cargo. 
4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores señalados y las tareas específicas a su 
cargo. 
3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores señalados y 
las tareas específicas a su cargo. 
2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores señalados y las 
tareas específicas a su cargo. 
1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores señalados y las tareas 
específicas a su cargo. 

 
(1) ANOTE EL ÁREA DE COMPETENCIA 
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACIÓN DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA. 

 

 
Áreas de Competencia: (1)  

Aplicar normas básicas de seguridad en zonas de almacenamiento y distribución. 

 
Perfil de Egreso (OA) 

Prevenir riesgos de accidentes laborales, mediante la aplicación de normas básicas de 
seguridad en zonas de almacenamiento y distribución, y el reconocimiento de la 
rotulación internacional de sustancias peligrosas. 

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8 

TAREAS REALIZADAS POR EL 
PRACTICANTE. 

 
ACTIVIDADES 

 
Indicadores 

Nivel de logro 
(2) Tiempo 

(horas) 

Prevenir riesgos de accidentes 
laborales, mediante la 
aplicación de normas básicas 
de seguridad. 

Prepara con anticipación 
rotulación internacional de 
sustancias peligrosas que se 
manejan en bodega. 

Aplica normativas 
básicas de seguridad 
vigentes. 

  

Leer y utilizar tipos de textos 
relacionados con el trabajo y 
la seguridad. 

Comunica planes de 
emergencia y revisa las 
disposiciones  en  casos  de 
accidentes laborales. 

Aplica disposiciones 
legales y normas 
laborales. 

  

     

     

     

     

     

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad 
(repita esta tabla todas las veces necesarias) 
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENÉRICOS DE LA FORMACIÓN 
TÉCNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD) 

 

 

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD 
COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA OBSERVACIONES NIVEL DE LOGRO DE 

LA COMPETENCIA 
E B S I 

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

     

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

     

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

     

Trabaja eficazmente en equipo, coordinando acciones con 
otros in situ o a distancia, solicitando y prestando cooperación 
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, así como de aquellas normas culturales internas 
de la organización que influyen positivamente en el sentido de 
pertenencia y en la motivación 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 formación permanente. 

     

Maneja tecnologías de la información y comunicación para 
obtener y procesar información pertinente al trabajo, así 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 útiles en los lugares de trabajo y/o 
proyectos propios, aplicando principios básicos de gestión 
financiera y administración para generarles viabilidad. 

     

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

     

Tomar decisiones financieras bien informadas y con 
proyección a mediano y largo plazo, respecto del ahorro, 
especialmente del ahorro previsional, de los seguros, y de los 
riesgos y oportunidades del endeudamiento crediticio así 
como de la inversión. 

     

Escala: E: excelente – B: bueno – S: suficiente – I: insuficiente. 
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Este plan de Práctica profesional es acordado en la ciudad 
 
 
 
 
 

de , a  de  de 202 , 

entre quienes aquí firman: 

 
 

Practicante 

Nombre:   

RUT:  

Profesor Tutor 

Nombre:   

RUT:   

 
Maestro Guía 

Nombre:   

RUT:  

 
 
 

 
En caso de accidente avisar 

a:  

Al teléfono:  
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I. IDENTIFICACIÓN 

 
A: DATOS DE LA EMPRESA 

 
 
 

NOMBRE EMPRESA 

Rut: 

Dirección: 

Correo Electrónico: 

Teléfono: 

 
 

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 
 

 
I. IDENTIFICACIÓN 

 
A: DATOS DE LA EMPRESA 

 
 
 
 

LICEO PROFESIONAL “ABDON CIFUENTES” 

RBD: 
008811-0 

Dirección: 
CALLE DIECIOCHO Nº 116 

directora.lpac@gmail.com 
abdonutp@hotmail.com 

Teléfono: 
226986556 226986556 

Plan de Práctica Profesional ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION MENCION RECURSOS 
HUMANOS 

mailto:directora.lpac@gmail.com
mailto:abdonutp@hotmail.com
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II. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE ADMINISTRACION MENCION RECURSOS HUMANOS 

Áreas de competencia que el estudiante pondrá en práctica y competencias de empleabilidad que 
se evaluarán durante la práctica profesional. 

 Escala de 1 a 5  
 

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores señalados 
y las tareas específicas a su cargo. 
4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores señalados y las tareas específicas a su 
cargo. 
3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores señalados y 
las tareas específicas a su cargo. 
2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores señalados y las 
tareas específicas a su cargo. 
1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores señalados y las tareas 
específicas a su cargo. 

 
(1) ANOTE EL ÁREA DE COMPETENCIA 
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACIÓN DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA. 

 

 
Áreas de Competencia: (1) Tramitar contratos de trabajo, remuneraciones y finiquitos de acuerdo a la legislación 

vigentes. 

 
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 legislación vigente y 
las NIC. 

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8 

TAREAS REALIZADAS POR EL 
PRACTICANTE. 

 
ACTIVIDADES 

 
Indicadores 

Nivel de logro 
(2) Tiempo 

(horas) 

Legaliza los distintos tipos de 
contrato de trabajo. 

Elabora distintos tipos de 
contrato. 

Considera las 
cláusulas de acuerdo 
a  instrucciones  de 
legislación vigente. 

  

Tramita las remuneraciones 
de acuerdo al contrato de 
prestación laboral. 

Confecciona las 
remuneraciones de acuerdo a 
las normas contables. 

Utiliza  herramientas 
computacionales 
disponibles. 

  

Tramita los documentos de 
término de una relación 
laboral. 

Elabora documentos de 
término de un contrato. 

Aplica el marco legal 
vigente. 

  

Revisa los montos en relación 
con el finiquito 

Calcula las remuneraciones de 
un trabajador. 

Determina de 
acuerdo a 
disposiciones legales. 

  

Revisa  los  montos  de  las 

obligaciones previsionales y 

Tributarias. 

Calcula el monto de las 
obligaciones previsionales y 
tributarias. 

Aplica formalidades 
contractuales. 

  

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad 
(repita esta tabla todas las veces necesarias) 
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II. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE ADMINISTRACION MENCION RECURSOS HUMANOS 
Áreas de competencia que el estudiante pondrá en práctica y competencias de empleabilidad que 
se evaluarán durante la práctica profesional. 

 Escala de 1 a 5  
 

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores señalados 
y las tareas específicas a su cargo. 
4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores señalados y las tareas específicas a su 
cargo. 
3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores señalados y 
las tareas específicas a su cargo. 
2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores señalados y las 
tareas específicas a su cargo. 
1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores señalados y las tareas 
específicas a su cargo. 

 
(1) ANOTE EL ÁREA DE COMPETENCIA 
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACIÓN DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA. 

 

 
Áreas de Competencia: (1) Procesar información de bienestar y desarrollo de las personas, ascensos, promociones, 

transferencias, capacitación, desempeños y evaluaciones. 

 
Perfil de Egreso (OA) 

Ingresar, archivar y presentar información sobre bienestar y desarrollo de las personas, 
ascensos, promociones, transferencias, capacitación, desempeños, y evaluaciones para 
la toma de decisiones de las jefaturas. 

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8 

TAREAS REALIZADAS POR EL 
PRACTICANTE. 

 
ACTIVIDADES 

 
Indicadores 

Nivel de logro 
(2) Tiempo 

(horas) 

Gestiona documentación 
sobre bienestar y desarrollo 
de personas. 

Ingresa en el sistema 
información de cada 
trabajador. 

Respeta legislación 
vigente  e 
instrucciones de la 
jefatura. 

  

Registra documentación sobre 
desarrollo profesional, 
capacitación  y/o  evaluación 
de desempeño. 

Archiva documentación que 
respalda la información 
registrada. 

Aplica legislación 
vigente. 

  

Presenta información sobre 
bienestar, desarrollo de 
personas, ascenso, 
promociones y transferencias. 

Tramita formularios y 
documentos necesarios. 

Respeta peticiones 
de trabajadores y/o 
jefaturas de acuerdo 
a   la   normativa 
vigente. 

  

     

     

     

     

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad 
(repita esta tabla todas las veces necesarias) 
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II. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS 

Áreas de competencia que el estudiante pondrá en práctica y competencias de empleabilidad que 
se evaluarán durante la práctica profesional. 

 Escala de 1 a 5  
 

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores señalados 
y las tareas específicas a su cargo. 
4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores señalados y las tareas específicas a su 
cargo. 
3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores señalados y 
las tareas específicas a su cargo. 
2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores señalados y las 
tareas específicas a su cargo. 
1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores señalados y las tareas 
específicas a su cargo. 

 
(1) ANOTE EL ÁREA DE COMPETENCIA 
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACIÓN DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA. 

 

 
Áreas de Competencia: (1) Desarrollar labores de apoyo al proceso de planificación, estructuración, en relación con 

la incorporación y salida de los trabajadores de una Empresa. 

 
Perfil de Egreso (OA) 

Ejecutar tareas sistemáticas de descripción de cargos, de reclutamiento e inducción 
básica de personal de acuerdo a las necesidades de una Empresa, a los procedimientos 
establecidos y a la normativa vigente. 

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8 

TAREAS REALIZADAS POR EL 
PRACTICANTE. 

 
ACTIVIDADES 

 
Indicadores 

Nivel de logro 
(2) Tiempo 

(horas) 

Actualiza descripciones de 
cargos  de  acuerdo  a  los 
procedimientos establecidos. 

Revisa descripciones de 
cargos. 

Aplica  normativa 
vigente y utiliza 
avances tecnológicos. 

  

Realiza tareas para apoyar el 
proceso de reclutamientos. 

Organiza tareas para cumplir 
con el proceso de 
reclutamiento. 

Trabaja de acuerdo a 
procesos 
establecidos por la 
jefatura y normativa 
vigente. 

  

Determina labores de apoyo 
al proceso de selección. 

Realiza y cumple labores de 
apoyo al proceso. 

Aplica de acuerdo a 
la normativa vigente. 

  

     

     

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad 
(repita esta tabla todas las veces necesarias) 
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENÉRICOS DE LA FORMACIÓN 
TÉCNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD) 

 
 

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD 

 
COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA 

 
OBSERVACIONES 

NIVEL DE LOGRO 
DE LA 

COMPETENCIA 
E B S I 

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

     

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

     

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

     

Trabaja eficazmente en equipo, coordinando acciones 
con otros in situ o a distancia, solicitando y prestando 
cooperación 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, así como de aquellas normas 
culturales internas de la organización que influyen 
positivamente en el sentido de pertenencia y en la 
motivación 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 formación permanente. 

     

Maneja tecnologías de la información y comunicación 
para obtener y procesar información pertinente al 
trabajo, así 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 útiles en los lugares de trabajo y/o 
proyectos propios, aplicando principios básicos de 
gestión financiera y administración para generarles 
viabilidad. 

     

Escala: E: excelente – B: bueno – S: suficiente – I: insuficiente. 
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Previene situaciones de riesgo y enfermedades 
ocupacionales, evaluando las condiciones del entorno 
del trabajo y utilizando los elementos de protección 
personal según la normativa correspondiente. 

     

Tomar decisiones financieras bien informadas y con 
proyección a mediano y largo plazo, respecto del 
ahorro, especialmente del ahorro previsional, de los 
seguros, y de los riesgos y oportunidades del 
endeudamiento crediticio así como de la inversión. 

     

 
Este plan de Práctica profesional es acordado en la ciudad 

 
 
 
 
 

de , a  de  de 202 , 

entre quienes aquí firman: 

 
 

Practicante 

Nombre:   

RUT:  

Profesor Tutor 

Nombre:   

RUT:   

 
Maestro Guía 

Nombre:   

RUT:  

 
 
 

 
En caso de accidente avisar 

a:  

Al teléfono:  
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I. IDENTIFICACIÓN 

 
A: DATOS DE LA EMPRESA 

 
 
 

NOMBRE EMPRESA 

Rut: 

Dirección: 

Correo Electrónico: 

Teléfono: 

 
 

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 
 

 
I. IDENTIFICACIÓN 

 
A: DATOS DE LA EMPRESA 

 
 
 
 

LICEO PROFESIONAL “ABDON CIFUENTES” 

RBD: 
008811-0 

Dirección: 
CALLE DIECIOCHO Nº 116 

directora.lpac@gmail.com 
abdonutp@hotmail.com 

Teléfono: 
226986556 226986556 

Plan de Práctica Profesional ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD 

mailto:directora.lpac@gmail.com
mailto:abdonutp@hotmail.com
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II. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE CONTABILIDAD 

Áreas de competencia que el estudiante pondrá en práctica y competencias de empleabilidad que 
se evaluarán durante la práctica profesional. 

 Escala de 1 a 5  
 

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores señalados 
y las tareas específicas a su cargo. 
4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores señalados y las tareas específicas a su 
cargo. 
3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores señalados y 
las tareas específicas a su cargo. 
2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores señalados y las 
tareas específicas a su cargo. 
1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores señalados y las tareas 
específicas a su cargo. 

 
(1) ANOTE EL ÁREA DE COMPETENCIA 
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACIÓN DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA. 

 

 
Áreas de Competencia: (1) Gestionar el sistema contable más idóneo al tipo de organización establecido, 

procedimientos contables que proporcionen seguridad en el registro. 

 
Perfil de Egreso (OA) 

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8 

TAREAS REALIZADAS POR EL 
PRACTICANTE. 

 
ACTIVIDADES 

 
Indicadores 

Nivel de logro 
(2) Tiempo 

(horas) 

Contabiliza las operaciones 
comerciales realizadas por la 
empresa en el marco 
nacional. 

Clasifica la documentación 
correspondiente. 
Registra ordenadamente las 
operaciones comerciales. 

Aplica normas de 
contabilidad legal 
correspondiente. 

  

Realiza el registro contable de 
las operaciones de comercio 
internacional. 

Utiliza los libros principales y 
auxiliares para el registro. 

Aplica correctamente 
normativa legal 
vigente. 

  

Confecciona los registros 
contables de ajustes y saldos. 

Calcula las regularizaciones y 
ajustes correspondientes a un 
ejercicio contable. 

Tiene en cuenta las 
disposiciones 
vigentes de las 
normas contables. 

  

     

     

     

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad 
(repita esta tabla todas las veces necesarias) 
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II. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE CONTABILIDAD 

Áreas de competencia que el estudiante pondrá en práctica y competencias de empleabilidad que 
se evaluarán durante la práctica profesional. 

 Escala de 1 a 5  
 

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores señalados 
y las tareas específicas a su cargo. 
4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores señalados y las tareas específicas a su 
cargo. 
3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores señalados y 
las tareas específicas a su cargo. 
2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores señalados y las 
tareas específicas a su cargo. 
1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores señalados y las tareas 
específicas a su cargo. 

 
(1) ANOTE EL ÁREA DE COMPETENCIA 
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACIÓN DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA. 

 

 
Áreas de Competencia: (1) Gestiona el sistema contable, realiza contabilizaciones y registros de las actividades 

económicas de la empresa. 

 
 
 

Perfil de Egreso (OA) 

Procesar información contable sobre la marcha de la empresa utilizando los sistemas 
contables de uso frecuentes en las empresas y los correspondientes software de la 
especialidad: cuadrar registros auxiliares, estructurar plan de cuentas, r4ealizar los 
asientos de apertura, preparar los análisis de cuentas, participar en la elaboración de 
balances, efectuar controles de existencias, manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de 
facturas, control de inventarios, control de activo fijo y corrección monetaria, 
considerando las normas internacionales de contabilidad (NIC)  y de información 
financiera (NIIF) 

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8 

TAREAS REALIZADAS POR EL 
PRACTICANTE. 

 
ACTIVIDADES 

 
Indicadores 

Nivel de logro 
(2) Tiempo 

(horas) 

Verifica que los estados 
financieros de la empresa 
apliquen las NIC. 

Lee y utiliza información 
contable sobre la marcha de la 
empresa. 

Aplica normas 
internacionales de 
contabilidad  y 
legislación vigente. 

  

Interpreta información 
contable. 

Clasifica los diferentes 
estados financieros finales. 

Aplica normativa 
internacional de 
contabilidad. 

  

Compara las normas 
internacionales con los 
principios contables. 

Investiga sobre la aplicación 
de los principios de NIIF 

Aplica los PCGA y 
compara con los NIIF 

  

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

Confecciona registros 
auxiliares y comprueba las 
cuadraturas. 

Aplica de acuerdo a 
las normas contables 
y legales vigentes. 

  

     

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad 
(repita esta tabla todas las veces necesarias) 
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II. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE CONTABILIDAD 
Áreas de competencia que el estudiante pondrá en práctica y competencias de empleabilidad que 
se evaluarán durante la práctica profesional. 

 Escala de 1 a 5  
 

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores señalados 
y las tareas específicas a su cargo. 
4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores señalados y las tareas específicas a su 
cargo. 
3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores señalados y 
las tareas específicas a su cargo. 
2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores señalados y las 
tareas específicas a su cargo. 
1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores señalados y las tareas 
específicas a su cargo. 

 
(1) ANOTE EL ÁREA DE COMPETENCIA 
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACIÓN DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA. 

 

 
Áreas de Competencia: (1) Comprobar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, laborales y legales que 

aseguren a la empresa la correcta aplicación de la reglamentación vigente. 

 

Perfil de Egreso (OA) 

Realizar llenado, tramitación y registro de documentación contable, nacional e 
internacional, de materias tributarias de una empresa, de acuerdo a la legislación 
vigente y a las normas internacionales de contabilidad, utilizando los formularios 
apropiados. 

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8 

TAREAS REALIZADAS POR EL 
PRACTICANTE. 

 
ACTIVIDADES 

 
Indicadores 

Nivel de logro 
(2) Tiempo 

(horas) 

Tramita la documentación 
tributaria para su utilización y 
autorización de las 
operaciones de comercio 
nacional e internacional de la 
empresa. 

Completa formularios 
análogos y/o digitales del SII 
Realiza diligencias para la 
legalización y autorización de 
documentos. 

Trabaja de acuerdo a 
las especificaciones 
legales vigentes. 

  

Realiza el cálculo de 
impuestos y gravámenes 
originados por las 
operaciones comerciales. 

Calcula el pago y la retención 
de impuestos. 
Llena formularios análogos y 
digitales. 
Llena formulario 22 

Aplica Ley del IVA y 
documentos de 
respaldo de acuerdo 
a la Ley vigente. 

  

Organiza la documentación 
contable nacional e 
internacional   relativa   a 
materias tributarias. 

Archiva la documentación 
relativa a los impuestos. 

Mantiene registros 
de documentos 
conforme   a   la 
legislación vigente. 

  

     

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad 
(repita esta tabla todas las veces necesarias) 
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II. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE CONTABILIDAD 
Áreas de competencia que el estudiante pondrá en práctica y competencias de empleabilidad que 
se evaluarán durante la práctica profesional. 

 Escala de 1 a 5  
 

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores señalados 
y las tareas específicas a su cargo. 
4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores señalados y las tareas específicas a su 
cargo. 
3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores señalados y 
las tareas específicas a su cargo. 
2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores señalados y las 
tareas específicas a su cargo. 
1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores señalados y las tareas 
específicas a su cargo. 

 
(1) ANOTE EL ÁREA DE COMPETENCIA 
(2) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACIÓN DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA. 

 

 
Áreas de Competencia: (1) Analizar e interpretar la información proporcionada por el sistema contable para 

apoyar el control y la toma de decisiones. 

Perfil de Egreso (OA) Comunicar y presentar información contable básica para usos internos de la Empresa, 
considerando técnicas y formatos establecidos de presentación de la información. 

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8 

TAREAS REALIZADAS POR EL 
PRACTICANTE. 

 
ACTIVIDADES 

 
Indicadores 

Nivel de logro 
(2) Tiempo 

(horas) 

Utiliza los informes de costos 
y gastos respecto a los 
resultados de la empresa. 

Examina los casos analizando 
las características 
operacionales de la empresa. 

Considera las normas 
de información 
contable vigentes. 

  

Presenta registro contable de 
las operaciones que generan 
costos y gastos. 

Confecciona los estados 
financieros básicos, 
incorporando l o s  c o s t o s  
y  
gastos del período. 

Aplica principios de 
contabilidad vigente. 

  

     

     

     

     

     

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad 
(repita esta tabla todas las veces necesarias) 
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENÉRICOS DE LA FORMACIÓN 
TÉCNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD) 

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

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD 

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA OBSERVACIONES NIVEL DE LOGRO 
DE LA 

COMPETENCIA 
E B S I 

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

     

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

     

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

     

Trabaja eficazmente en equipo, coordinando acciones 
con otros in situ o a distancia, solicitando y prestando 
cooperación 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, así como de aquellas normas 
culturales internas de la organización que influyen 
positivamente en el sentido de pertenencia y en la 
motivación 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 formación permanente. 

     

Maneja tecnologías de la información y comunicación 
para obtener y procesar información pertinente al 
trabajo, así 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 útiles en los lugares de trabajo y/o 
proyectos propios, aplicando principios básicos de 
gestión financiera y administración para generarles 
viabilidad. 
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Este plan de Práctica profesional es acordado en la ciudad 
 
 
 
 
 

de , a  de  de 202 , 

entre quienes aquí firman: 

 
 

Practicante 

Nombre:   

RUT:  

Profesor Tutor 

Nombre:   

RUT:   

 
Maestro Guía 

Nombre:   

RUT:  

 
 
 

 
En caso de accidente avisar 

a:  

Al teléfono:  
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