REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2025

—— . N
=

LICEO PROFESIONAL
"ABDON CIFUENTES"RBD8811-0

REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION
PERIODO LECTIVO 2025

SANTIAGO, Marzo 2025.

Secretaria Regional Ministerial de Educacion Region Metropolitana- Ensefianza Media Técnico Profesional



REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2025

—— . N

Departamento de Educacion
Secretaria Ministerial de Educacion
Region Metropolitana

REGLAMENTO DE
PRACTICA Y TITULACION 2025

DECRETO EXENTO N° 2.516/2007 Y SUS MODIFICACIONES.

NOMBRE ESTABLECIMIENTO

LICEO PROFESIONAL ABDON CIFUENTES

RBD: 008811-0 COMUNA: SANTIAGO - CENTRO

Secretaria Regional Ministerial de Educacion Region Metropolitana- Ensefianza Media Técnico Profesional



REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2025

e —
= ——

ANO 2025
INDICE
Pag,
ANTECEDENTES ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 3
CUADRO DE ESPECIALIDADES Y MENCIONES 4
ESPECIALIDADES QUE IMPARTE EL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 5
CRITERIOS Y PROCEDIMIENTO Y EVALUACION PARA ELABORACION PLAN DE 6
PRACTICA
PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION Y REGISTRO DEL PROCESO DE PRACTICA 6

PROFESIONAL

CRITERIOS PARA ELABORAR, EVALUAR, SUSCRIBIR Y RENOVAR CONVENIOS 7

CRITERIOS PARA SUSPENSION Y/O INTERRUPCION DE LA PRACTICA 8

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA Y FUNCIONES

DEL PROFESOR TUTOR Y MAESTRO GUIA DE LA EMPRESA. 8
CRITERIOS PARA EL CONTROL DEL PLAN DE PRACTICA 9
OTROS ASPECTOS 10

ANEXOS

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 BITACORA DEL ESTUDIANTE, INCLUYENDO HOJA DE ASISTENCIA.

MODELO DE INFORME DE SUPERVISION DE LA PRACTICA PROFESIONAL

MODELO DE EVALUACION DE EMPRESAS CON LAS QUE EL ESTABLECIMIENTO
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1.- ANTECEDENTES ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE DE ESTABLECIMIENTO

LICEO PROFESIONAL “ABDON CIFUENTES”

RBD

008811-0

DIRECCION CALLE DIECIOCHO N2116

COMUNA SANTIAGO

TELEFONO FlJO 226986556 - 226960918

TELEFONO CELULAR +569 94375011

CORREO

ELECTRONICO carolina.navarrete.f@liceoprofesional.cl
INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA PARTICULAR SUBVENCIONADO

NOMBRE SOSTENEDOR CORPORACION METROPOLITANA DE EDUCACION

CORREO ELECTRONICO SOSTENEDOR

directorio.corme@liceoprofesional.cl

NOMBRE DIRECTOR/A

CAROLINA TATIANA NAVARRETE FRES

CORREO ELECTRONICO DIRECTOR/A

directora.lpac@gmail.com

NOMBRE ENCARGADO O
COORDINADOR TECNICO
PROFESIONAL

YENNY LISSETTE DERIDE FUENTES

CORREO ELECTRONICO
DE ENCARGADO O COORDINADOR
TECNICO-PROFESIONAL

yenny.deride.f@liceoprofesional.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

YENNY LISSETTE DERIDE FUENTES

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

yenny.deride.f@liceoprofesional.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

LILIANA EVELYN NUNEZ LAZO

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

liliana.nunez.I@liceoprofesional.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

PAULINA SUSANA KEMNIS PALOMINOS

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

paulina.kemnis.p@liceoprofesional.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

SOLANGE JACQUELINE BILLAR CANCINO

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

solange.billar.c@liceoprofesional.cl
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2.- CUADRO ESPECIALIDADES Y MENCIONES

SECTOR -
< ESPECIALIDAD MENCION
ECONOMICO
. Contabilidad
Administracion Logistica
_ | 2. Administracion g
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 Textil
Edificacion
7. Construccion Obras Viales e Infraestructura
_ Terminaciones de la Construccion
Construcccion . —
8. Instalaciones Sanitarias
9. Montaje Industrial
10. Refrigeracion y Climatizacion
Elactricidad 11. Electricidad
ectri .
12. Electrénica
. 13. Dibujo Técnico
fdlicuy =
14. Grafica
Hoteleriay 15. Servicios de Hoteleria
Turismao 16. Servicios de Turisma
Mad 17. Forestal
aderero
; 18. Muebles y Terminaciones en Madera
19. Acuicultura
. 20. Operaciones Portuarias
Maritimo =
21. Pesqueria
22. Tripulacién Naves Mercantes y Especiales
Mantenimiento Electromecanico
23. Mecéanica Industrial Maquinas-Herramientas
Metalmecanica Matriceria
24. Construcciones Metalicas
- | 25. Mecéanica Automotriz
26. Explotacion Minera
Minero 27. Metalurgia Extractiva
28. Asistencia en Geologia
Quimica e . ; Laboratorio Quimico
: 29. Quimica Industrial
Industria Q Planta Quimica
Adultos Mayores
30. Atencion de Enfer ia
Salud Y ; EHEEES mert Enfermeria
Educacién
31. Atencion de Parvulos
32. Conectividad y Redes
Tecnologiay -
e 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: 360 HORAS MINIMAS Y HORAS MAXIMA 540 /ESTUDIANTES DUALES: 180 HORAS Y HORAS
MAXIMA 360 (SEGUN HORAS MINIMAS RESPECTO DE PRACTICA TRADICIONAL), LAS CUALES DEBEN SER
FORMALIZADAS POR EL ESTABLECIMIENTO E INDICADAS EN SU REGLAMENTO DE EVALUACION.

SEGUN LAS MODIFICACIONES ESTABLECIDAS EN EL DECRETO N°546 DEL ANO 2020, LA DURACION DE LA PRACTICA
PROFESIONAL PARA EL ANO 2020 Y 2021 TENDRA UNA DURACION MiNIMA DE 180 HORAS. ESTA FLEXIBILIDAD TENDRA
UNA VIGENCIA DE USO, HASTA EL TERMINO DEL ANO ESCOLAR 2021, ES DECIR, HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE 2021 O
HASTA QUE LA AUTORIDAD MINISTERIAL LO DETERMINE CON DECRETOS COMPLEMENTARIOS.

HORAS N° DE REX QUE
N© REX DE HORAS ALTERNACIA APRUEBA
] TRADICIONAL ANUAL ESTRATEGIA DE
ESPECIALIDAD (1) MENCION REcg':lccﬂ'f'(':)N To ALTERNANCIA
(N° REX/ARO) ANUAL
(N° REX/ANO)
ADMINISTRACION R.R.H.H. 3705/2004 540
LOGISTICA 3705/2004 540
CONTABILIDAD 2087/2004 540

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

reglamento)

(2) indigue 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
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4.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, EVALUACION Y APROBACION DEL
PLAN DE PRACTICA DE CADA ESTUDIANTE (PERFIL DEL EGRESADO Y REVISADO EN CONFORMIDAD
AL PERFIL PROFESIONAL Y/O OCUPACIONAL)

4.1.- CRITERIOS

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

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

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

4.2.- PROCEDIMIENTO PRACTICA TRADICIONAL Y PRACTICA ESTRATEGIA DUAL

Todo alumno(a) tendra un plan de practica, documento técnico que seran elaborado por el profesor
tutor, en conjunto con el estudiante, de acuerdo con sus logros académicos alcanzados en su
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
con las horas pedagdgicas, debidamente calendarizadas.

Otras anotaciones que se consideren necesarias.

EVALUACION

a) Area de competencias del perfil de Egreso

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

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

5.- PROCEDIMIENTOS DE SUPERVISION Y REGISTRO DEL PROCESO DE LA PRACTICA PROFESIONAL,
QUE DEBERA INDICAR

NUMERO DE VISITAS DEL PROFESOR TUTOR 1
NUMERO DE REUNIONES CON EL MAESTRO GUIA DEL CENTRO DE PRACTICA. 1
NUMERO DE REUNIONES CON LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA. 1

NUMERO DE INFORMES DE SUPERVISION CONSIDERANDO PARTICULARMENTE LOS PERIODOS
DE VACACIONES ESCOLARES
La supervisidn sera de preferencia presencial.

L TAREA: secuencias de actividades para conseguir objetivos.
ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE: 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 sefiales 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 realizard convenios con distintas empresas. Dicho convenio se podra suscribir, evaluar y renovar con la
empresa cada afio, en relacidn con los siguientes criterios:

CRITERIOS

INDICADORES

INFORMACION GENERAL DE LA
EMPRESA QUE SE REALIZARA LA
PRACTICA PROFESIONAL

Nombre del centro de practica, Rol Unico Tributario (RUT), descripcién del giro
comercial, direccidn, teléfono y correo electrénico.

DURACION DEL CONVENIO.

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

DURACION DE LA PRACTICA Y
NUMERO DE CUPOS.

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

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

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

DISPONIBILIDAD DE
PROFESORES GUIAS PARA
ACOMPANAR A LOS
ESTUDIANTES.

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

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

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

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

El centro de practica propiciara 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. Cada convenio
debera incluir como anexo el plan de practica de cada estudiante.

CUMPLIMIENTO DE LAS
CONDICIONES DE SEGURIDAD.

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

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

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

MONITOREO DE LA PRACTICA.

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

VERIFICACION  LABORALES Y
NORMAS DE SEGURIDAD Y
PREVENCION DE RIESGOS.

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

CRITERIOS INDICADORES/REMEDIAL

Interrupcién y/o suspensién de practica por

prescripciones médicas o tareas no aptas para | Se respeta prescripcion médica, se suspende, posterga o reubica a la
la salud de la estudiante de practica | practicante.

embarazada y/o madre.

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

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

Interrupcion y/o suspension del proceso por | El Centro de Practica, interrumpe o suspende el proceso, se reubica
razones del centro de practica. al Practicante.

Interrupcion y/o suspension del proceso por | El Practicante debe emitir un Informe sefialando las razones que lo
razones del estudiante. llevaron a interrumpir o suspender.

8.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA Y FUNCIONES DEL PROFESOR

TUTOR Y MAESTRO GUIA DE LA EMPRESA.

ESTUDIANTES

DERECHOS

OBLIGACIONES

a. iniciar su proceso de Practica en los plazos
establecidos.

b. recibir orientacién con respecto al centro de
practica en una reunioén al inicio del proceso.

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

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

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

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

a. entregar toda la documentacion requerida para
iniciar su proceso de practica 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) guia.

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

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

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

el siguiente mecanismo:

e En Orientacion via Profesores Jefes se informa: a) caracteristicas y objetivos del proceso.

b) Procedimiento.

e En Reuniones de Apoderados se comunican los procedimientos del proceso de Practica.
e Retroalimentan el proceso los Profesores de la Especialidad.
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PROFESOR TUTOR PROFESOR GUIA CENTRO DE PRACTICA

FUNCIONES

a. Realizar 2 supervisiones como minimo en | a. velar por el cumplimiento del plan de practica

terreno. acordado con el establecimiento educacional y los
b. velar el cumplimiento del plan de practica. estudiantes.

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

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

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

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

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

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

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

TUTOR.
CRITERIOS INDICADORES
El profesor tutor revisa el plan de practica, junto al estudiante y profesor guia (centro
de practica). Se debera dejar acta de esta instancia, la cual debera firmar todos los
participantes.
PLAN DE El profesor tutor coteja las actividades del plan de practica, y las actividades que
APRENDIZAJE. 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 practica.

ACOMPANAMIENTO,
MONITOREO Y
SUPERVISION.

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

El profesor tutor acompafia al estudiante en su proceso de practica, a través de
reuniones y/o encuentros, como minimo dos veces. Cada reunién y/o encuentro
debera generar un informe o acta con los acuerdos y necesidades durante el proceso
de practica.

El profesor tutor acompaifia al estudiante y evalla el grado de avance del plan de
practica, junto al profesor guia, utilizando un instrumento de supervision (hoja de
supervision profesor tutor, bitdcora del estudiante) de las tareas segun la
especialidad.

REVISION PLAN DE
PRACTICAY
ACTIVIDADES FINAL
DEL PROCESO.

El profesor tutor revisar plan de practica y actividades del estudiante para evaluar el
término del proceso.
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10.- REQUISITOS DE APROBACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL.

Completar el niimero de horas minimas de practica 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 practica, de acuerdo con lo evaluado por el
profesor guia, quién debera realizar un informe al término de la practica conforme a los criterios

establecidos en el presente reglamento de practica.

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

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

Situacion

Procedimiento

ESTUDIANTE SIN
PROCESO DE PRACTICA
CON MAS DE TRES ANOS.

Deberan desarrollar una etapa de actualizacion técnica de acuerdo
con lo que estipule el Reglamento del Proceso de Titulacion.

RECONOCIMIENTO DE PRACTICA
PROFESIONAL Y TITULACION DE

ESPECIALIDADES NO
ESTABLECIDAS EN L A BBCC.

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

OTRAS SITUACIONES.

Las situaciones de practicas profesionales realizadas en condiciones
distintas a las definidas en el presente decreto seran resueltas por
las Secretarias Regionales Ministeriales de Educacién respectivas, a

expresa peticion y presentacion de antecedentes por
del director del establecimiento educacional.

parte

12.- 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. PRACTICANTE
Agresion fisica a cualquier integrante del
Centro de Practica por parte del Practicante.

Violencia verbal en el trato con integrantes del
Centro de Practica.

Robo, hurto de dinero, documentos o especies
a cualquier integrante del Centro.
2. CENTRO DE PRACTICA

Ser victima de acoso o ataque de connotacion
sexual.

Aplicar Protocolo del Manual de Convivencia
Solicitar apoyo a Orientacidon para analizar y

Trabajar la situacion

Obligacion 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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Plan de Practica Profesional ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION CON MENCION LOGISTICA

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:
008811-0

Direccion:
NOMBRE DEL LICEO Calle Dieciocho N2 116

Correo Electrénico:
directora.lpac@gmail.com
abdonutp@hotmail.com

Teléfono:
226960918
226986556

Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

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

Escaladela5
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5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores seiialados
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 sefalados y las

tareas especificas a su cargo.

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

especificas a su cargo.

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

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

(repita esta tabla todas las veces necesarias)

Areas de Competencia: (1)

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 recepcion 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 Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores (2) p

(horas)
Confirma entrada y salida de Revisa las entradasy salidas Cumple  con los
productos. de productos registros, coteja la

informacion.

Controla las operaciones de | Verifica que las operaciones de | Aplica métodos

almacenamiento de las
existencias disponibles.

almacenamiento de las
existencias sean los
establecidos.

establecidos.
Planifica la reposicion
de productos

Determinar las ubicaciones y
sistemas de localizacién de
existencias.

Fija las ubicaciones y sistemas
de localizaciéon de existencias.

Aplica de acuerdo a
métodos
establecidos.

Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE ADMINISTRACION MENCION LOGISTICA

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

Escaladel a5
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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 sefalados y las

tareas especificas a su cargo.

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

especificas a su cargo.

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

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

(repita esta tabla todas las veces necesarias)

Areas de Competencia: (1)

Lograr una disposicion eficiente del almacenaje y optimizacion 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 Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores @ P
(horas)
Cubicar los productos, | Cubica para un acomodo Aplica técnicas
materiales e insumos que | eficiente de los productos. eficientes de
requiere almacenaje y almacenaje.

bodegaje para lograr una
disposicion eficiente de los
primeros y la optimizacién de
los segundos.

Disponer en forma eficiente
los espacios de bodegaje.

Establece las diferentes

posiciones y ubicacion de
almacenaje y bodegaje.
Ordena los espacios
disponibles.

Logra optimizar los
espacios.
Aplica normas de
seguridad vigentes y
lo establecido por la
jefatura.
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Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE ADMINISTRACION MENCION LOGISTICA

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

Escaladela5

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 sefalados y las
tareas especificas a su cargo.

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

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

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y areas de competencia de la especialidad
(repita esta tabla todas las veces necesarias)

Areas de Competencia: (1) Trabajar la informacion sobre almacenaje, la entrada y salida de productos, mediante
diversos sistemas como radiofrecuencia y computacion.

Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock disponible y confirmando
Perfil de Egreso (OA) la recepcion 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 ' Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores (2) (horas)
Controlar la entrada y salida Revisa entradas y salidas Confirma la
de productos, revisar el stock aplicando registros recepcion y despacho
pertinentes. de acuerdo a
registros de forma
manual y/o
computacional.
Informa y comunica datos de | Prepara informe de stock de | Aplica y trabaja con
almacenaje, entrada y salida | mercaderias, mediante | sistemas
de productos. sistemas informaticos. informaticos.

Entrega reportes periddicos
de almacenaje de productos.
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Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE ADMINISTRACION MENCION LOGISTICA

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

Escaladela5

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 sefalados y las
tareas especificas a su cargo.

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

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

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y areas de competencia de la especialidad
(repita esta tabla todas las veces necesarias)

Areas de Competencia: (1 L. . . o
P (1) Aplicar normas basicas de seguridad en zonas de almacenamiento y distribucion.

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

Perfil de Egreso (OA)

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores 2) P
(horas)
Prevenir riesgos de accidentes | Prepara con anticipacion Aplica normativas

laborales, mediante la
aplicacién de normas basicas
de seguridad.

rotulacion internacional de
sustancias peligrosas que se
manejan en bodega.

basicas 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.
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION

TECNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

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

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

OBSERVACIONES

NIVEL DE LOGRO DE
LA COMPETENCIA

E B S |

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

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

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

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

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

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de aquellas normas culturales internas
de la 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 formacidén permanente.

Maneja tecnologias de la informacién y comunicacién para
obtener y procesar informacion 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 bdsicos de gestidn
financiera y administracion para generarles viabilidad.

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

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

de ,a de de 202 ,

entre quienes aqui firman:

Practicante Profesor Tutor

Nombre: Nombre:

RUT: RUT:

Maestro Guia

Nombre:

RUT:

En caso de accidente avisar

a:

Al teléfono:
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Plan de Practica Profesional ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION MENCION RECURSOS
HUMANOS

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:
008811-0
Direccidn:
CALLE DIECIOCHO N2 116
LICEO PROFESIONAL “ABDON CIFUENTES”
directora.lpac@gmail.com
abdonutp@hotmail.com
Teléfono:
226986556 226986556
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Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE ADMINISTRACION MENCION RECURSOS HUMANOS

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

Escaladela5

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 sefalados y las
tareas especificas a su cargo.

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

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

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y areas de competencia de la especialidad
(repita esta tabla todas las veces necesarias)

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

vigentes.

Calcular remuneraciones y finiquitos, obligaciones tributarias y previsionales del

Perfil de Egreso (OA) personal de una Empresa, de acuerdo a los Contratos de Trabajo, la legislacion vigente y

las NIC.
HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores 2) P
(horas)
Legaliza los distintos tipos de Elabora distintos tipos de Considera las

contrato de trabajo. contrato. cldusulas de acuerdo
a instrucciones de
legislacion vigente.

Tramita las remuneraciones | Confecciona las | Utiliza herramientas

de acuerdo al contrato de | remuneraciones de acuerdoa | computacionales

prestacion laboral.

las normas contables.

disponibles.

Tramita los documentos de
término de una relaciéon
laboral.

Elabora documentos de
término de un contrato.

Aplica el marco legal
vigente.

Revisa los montos en relacion
con el finiquito

Calcula lasremuneraciones de
un trabajador.

Determina de
acuerdo a
disposiciones legales.

Revisa los montos de las
obligaciones previsionales vy

Tributarias.

Calcula el monto de las
obligaciones previsionalesy
tributarias.

Aplica formalidades
contractuales.
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Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE ADMINISTRACION MENCION RECURSOS HUMANOS
Areas de competencia que el estudiante pondra en practica y competencias de empleabilidad que
se evaluaran durante la practica profesional.

Escaladel a5

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

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

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

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y areas de competencia de la especialidad
(repita esta tabla todas las veces necesarias)

Areas de Competencia: (1) Procesar informacion de bienestar y desarrollo de las personas, ascensos, promociones,

transferencias, capacitacion, desempeiios y evaluaciones.

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

Perfil de Egreso (OA)

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL ' Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores (2) (horas)
Gestiona documentacion | Ingresa en el sistema Respeta  legislacion
sobre bienestar y desarrollo | informacion de cada vigente e
de personas. trabajador. instrucciones de la
jefatura.
Registra documentacién sobre | Archiva documentacion que | Aplica legislacion
desarrollo profesional, | respalda la informacion | vigente.
capacitacion y/o evaluacién | registrada.
de desempefio.
Presenta informacién sobre | Tramita formularios y | Respeta  peticiones
bienestar, desarrollo de | documentos necesarios. de trabajadores y/o
personas, ascenso, jefaturas de acuerdo
promociones y transferencias. a la normativa
vigente.
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Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

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

Escaladela5

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 sefalados y las
tareas especificas a su cargo.

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

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

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y areas de competencia de la especialidad
(repita esta tabla todas las veces necesarias)

Desarrollar labores de apoyo al proceso de planificacion, estructuracion, en relacién con
la incorporacion y salida de los trabajadores de una Empresa.

Areas de Competencia: (1)

Ejecutar tareas sistematicas de descripcion de cargos, de reclutamiento e induccién
basica de personal de acuerdo a las necesidades de una Empresa, a los procedimientos
establecidos y a la normativa vigente.

Perfil de Egreso (OA)

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores 2) P
(horas)
Actualiza descripciones de | Revisa descripcionesde Aplica normativa
cargos de acuerdo a los | cargos. vigente y utiliza

procedimientos establecidos.

avances tecnoldgicos.

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 seleccidn.

Realiza y cumple labores de
apoyo al proceso.

Aplica de acuerdo a
la normativa vigente.
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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

NIVEL DE LOGRO

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA OBSERVACIONES DE LA
COMPETENCIA
E B | S |

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

Leey 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 estandares de calidad,
y buscando alternativas y soluciones cuando se
presentan problemas pertinentes a las funciones
desempenadas.

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 organizacion que influyen
positivamente en el sentido de pertenenciay 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 formacidn permanente.

Maneja tecnologias de la informacién y comunicacion
para obtener y procesar informacion 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
gestion financiera y administracion para generarles
viabilidad.
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Previene situaciones de riesgo y enfermedades
ocupacionales, evaluando las condiciones del entorno
del trabajo y utilizando los elementos de proteccién
personal segln la normativa correspondiente.

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

Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad

de ,a de de 202 ,

entre quienes aqui firman:

Practicante Profesor Tutor

Nombre: Nombre:

RUT: RUT:

Maestro Guia

Nombre:

RUT:

En caso de accidente avisar

a:

Al teléfono:
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Plan de Practica Profesional ESPECIALIDAD DE 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:
008811-0
Direccioén:
CALLE DIECIOCHO N2 116
LICEO PROFESIONAL “ABDON CIFUENTES”
directora.lpac@gmail.com
abdonutp@hotmail.com
Teléfono:
226986556 226986556
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Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE CONTABILIDAD

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

Escaladela5

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 sefalados y las
tareas especificas a su cargo.

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

especificas a su cargo.

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

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

(repita esta tabla todas las veces necesarias)

Areas de Competencia: (1)

Gestionar el sistema contable mas idéneo al tipo de organizacion establecido,
procedimientos contables que proporcionen seguridad en el registro.

Perfil de Egreso (OA)

Registrar hechos econémicos u operaciones de comercio nacional o internacional
ordenados cronolégicamente 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 Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores (2) P
(horas)
Contabiliza las operaciones Clasifica la documentacion Aplica normas de
comerciales realizadas por la correspondiente. contabilidad legal
empresa en el marco Registra ordenadamente las correspondiente.

nacional.

operaciones comerciales.

Realiza el registro contable de
las operaciones de comercio
internacional.

Utiliza los libros principales y | Aplica correctamente
auxiliares para el registro. normativa legal
vigente.

Confecciona los  registros
contables de ajustes y saldos.

Calcula las regularizaciones y | Tiene en cuenta las
ajustes correspondientes a un | disposiciones
ejercicio contable. vigentes de las
normas contables.
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Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE CONTABILIDAD

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

Escaladela5

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 sefalados y las
tareas especificas a su cargo.

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

especificas a su cargo.

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

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

(repita esta tabla todas las veces necesarias)

Areas de Competencia: (1)

Gestiona el sistema contable, realiza contabilizaciones y registros de las actividades

econdémicas de la empresa.

Perfil de Egreso (OA)

Procesar informacion 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, rdealizar los
asientos de apertura, preparar los analisis de cuentas, participar en la elaboracién de
balances, efectuar controles de existencias, manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de
facturas, control de inventarios, control de activo fijo y correccion monetaria,

considerando las normas internacionales de contabilidad (NIC)

financiera (NIIF)

y de informacion

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL ' Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores (2) (horas)
Verifica que los estados | Lee y utiliza informacién | Aplica normas
financieros de la empresa | contable sobrela marchade la | internacionales  de
apliquen las NIC. empresa. contabilidad y
legislacion vigente.
Interpreta informaciéon | Clasifica los diferentes | Aplica normativa
contable. estados financieros finales. internacional de
contabilidad.
Compara las normas | Investiga sobre la aplicacién | Aplica los PCGA y
internacionales con los | de los principios de NIIF compara con los NIIF

principios contables.

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

Confecciona registros

auxiliares y comprueba las

cuadraturas.

Aplica de acuerdo a
las normas contables
y legales vigentes.
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Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE CONTABILIDAD
Areas de competencia que el estudiante pondra en practica y competencias de empleabilidad que
se evaluaran durante la practica profesional.

Escaladel a5

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

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

especificas a su cargo.

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

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

(repita esta tabla todas las veces necesarias)

Areas de Competencia: (1)

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, laborales y legales que
aseguren a la empresa la correcta aplicacion de la reglamentacion vigente.

Perfil de Egreso (OA)

Realizar llenado, tramitacion y registro de documentacién contable, nacional e

internacional, de materias tributarias de una empresa, de acuerdo a la legislacion
vigente y a las normas internacionales de contabilidad, utilizando los formularios

apropiados.
HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores (2) P
(horas)
Tramita la documentacién | Completa formularios | Trabaja de acuerdo a

tributaria para su utilizacion y
autorizacion de las
operaciones de comercio
nacional e internacional de la

andlogos y/o digitales del Sl
Realiza diligencias para la
legalizacién y autorizacién de
documentos.

las especificaciones
legales vigentes.

empresa.

Realiza el calculo  de | Calcula el pagoy la retencién Aplica Ley del IVA y
impuestos 'y gravamenes | de impuestos. documentos de
originados por las | Llena formularios andlogos y | respaldo de acuerdo
operaciones comerciales. digitales. a la Ley vigente.

Llena formulario 22

Organiza la documentacién | Archiva la documentacién | Mantiene registros
contable nacional e | relativa a los impuestos. de documentos
internacional relativa a conforme a la

materias tributarias.

legislacion vigente.
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Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE CONTABILIDAD
Areas de competencia que el estudiante pondra en practica y competencias de empleabilidad que
se evaluaran durante la practica profesional.

Escaladel a5

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

tareas especificas a su cargo.

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

especificas a su cargo.

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

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

(repita esta tabla todas las veces necesarias)

Areas de Competencia: (1)

Analizar e interpretar la informacion proporcionada por el sistema contable para
apoyar el control y la toma de decisiones.

Perfil de Egreso (OA)

Comunicar y presentar informacion contable basica para usos internos de la Empresa,
considerando técnicas y formatos establecidos de presentacion de la informacion.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de logro Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores (2) (horaps)

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

Examina los casos analizando
las caracteristicas
operacionales de la empresa.

Considera las normas
de informacion
contable vigentes.

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

Confecciona los  estados
financieros basicos,
incorporando los costos
y

gastos del periodo.

Aplica principios de
contabilidad vigente.
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION

TECNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)
Escala: E: excelente — B: bueno - S: suficiente — I: insuficiente.

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

OBSERVACIONES

NIVEL DE LOGRO

DE LA
COMPETENCIA
E B | S

Se comunica oralmente y por escrito con claridad,
utilizando registros de habla y de escritura pertinentes a
la situacion 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 estandares de calidad,
y buscando alternativas y soluciones cuando se
presentan problemas pertinentes a las funciones
desempenadas.

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 organizacion que influyen
positivamente en el sentido de pertenenciay 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 comunicacion
para obtener y procesar informacion 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 bdsicos de
gestidn financiera y administracion para generarles
viabilidad.
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Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad

de ,a de de 202 ,

entre quienes aqui firman:

Practicante Profesor Tutor

Nombre: Nombre:

RUT: RUT:

Maestro Guia

Nombre:

RUT:

En caso de accidente avisar

a:

Al teléfono:
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