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PLANES 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
TIENE CONVENIOS

COPIA DE LOS CONVENIOS DEL ESTABLECIMIENTO CON LAS EMPRESAS

COPIA DE REX n° 712, DE 20/03/2019 QUE APRUEBA REGLAMENTO DE
PRACTICAS DE ANOS ANTERIOR.
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1.- ANTECEDENTES DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL:

NOMBRE DE ESTABLECIMIENTO

Liceo Politécnico Paulina von Mallinckrodt

RBD

8945-1

DIRECCION Mallinckrodt 093
COMUNA Providencia

TELEFONO FlJO 222267284

TELEFONO CELULAR 978709886

CORREO secretaria@liceopaulina.cl

ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA

Particular Subvencionado

NOMBRE SOSTENEDOR

Fundacion Educacional Liceo Politécnico Paulina von
Mallinckrodt.

CORREO ELECTRONICO SOSTENEDOR

direccion@liceopaulina.cl

NOMBRE DIRECTOR/A

Bdarbara Vallejos Garday

CORREO ELECTRONICO DIRECTOR/A

direccion@liceopaulina.cl

NOMBRE ENCARGADO O
COORDINADOR TECNICO
PROFESIONAL

Luis Ganz Contreras

CORREO ELECTRONICO
DE ENCARGADO O COORDINADOR
TECNICO-PROFESIONAL

Luis.ganz@liceopaulina.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

Luis Ganz Contreras

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

Luis.ganz@liceopaulina.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

Patricia Meneses Hernandez

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

Patricia.meneses@liceopaulina.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

Ronald Araujo Robles

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

Ronald.araujo@liceopaulina.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

Carolina Valenzuela Saldivia

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

Carolina.Valenzuela@liceopaulina.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

Andrea Estay Rodriguez

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

Andrea.estay@liceopaulina.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

Carolina Lopez Torres

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

Carolina.lopez@liceopaulina.cl
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SECTOR

ECONOMICO

2.- CUADRO ESPECIALIDADES Y MENCIONES

ESPECIALIDAD

MENCION

1. Contabilidad
Administracién Logistica
' | 2. Administracion =
Recursos Humanos
Agricultura
Agropecuario 3. Agropecuaria Pecuaria
Vitivinicola
4. Elaboracion Industrial de Alimentos
Alimentacion 5 Cocina
5. Gastronomia ~ ~
Pasteleria y Reposteria
Confeccion.. 6. Vestuario y Confeccion Textil
Edificacion
7. Construccion Obras Viales e Infraestructura
- Terminaciones de la Construccion
Construcccion - e
8. Instalaciones Sanitarias
9. Montaje Industrial
10. Refrigeracion y Climatizacion
Electricidad 11. Electricidad
1l
12. Electrénica
Grafico | 13. Dibujo Tecnico
14. Grafica
Hoteleria y 15. Servicios de Hoteleria
Turismo 16. Servicios de Turismo
17. Forestal
Maderero
. 18. Muebles y Terminaciones en Madera
19. Acuicultura
. 20. Operaciones Portuarias
Maritimo =
21. Pesqueria
22. Tripulacién Naves Mercantes y Especiales
Mantenimiento Electromecanico
23. Mecanica Industrial Maquinas-Herramientas
Metalmecanica Matriceria
24. Construcciones Metalicas
- | 25. Mecanica Automotriz
26. Explotacion Minera
Minero 27. Metalurgia Extractiva
28. Asistencia en Geologia
Quimica e = ; Laboratorio Quimico
. 29. Quimica Industrial
Industria Q Planta Quimica
Adultos Mayores
Salud y 30. Atencion de Enfermeria - y
25 Enfermeria
Educacion
31. Atencién de Parvulos
. ) 32. Conectividad y Redes
ecnolqgla y 33. Programacion
Comunicaciones ——
L 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 (SI CORRESPONDE), REX DE RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LA
ESPECIALIDAD Y NUMERO DE HORAS DE PRACTICA PROFESIONAL.

HORAS N° DE REX QUE
N REX DE HORAS ALTERNACIA APRUEBA
2 TRADICIONAL ANUAL ESTRATEGIA DE
ESPECIALIDAD (1) MENCION REcg':fc’m"('zE)N To ALTERNANCIA
(N° REX/ANO) ANUAL
(N° REX/ARNO)
CONTABILIDAD 2356/2001 360
ATENCION DE PARVULOS 2356/2001 360

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

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

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

PRACTICA INTERMEDIA:

ESPECIALIDAD PERIODO NUMERO DE HORAS

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 estan compuestas por los objetivos de aprendizaje (OA)
de la especialidad, mas los objetivos de aprendizajes genéricos (OAG), los cuales conforman a su vez el perfil de
egreso. (estas se extraen del programa de estudio, de acuerdo 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) tendrd un plan de practica, documento técnico que seran elaborado por el profesor tutor,
en conjunto con el estudiante, de acuerdo con sus logros académicos alcanzados en su formacidn
diferenciada Técnico — Profesional, en ella se consignara:
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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.

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

DEBERA INDICAR: (MiNIMO 2 VISITAS)

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

VACACIONES ESCOLARES

NUMERO DE INFORMES DE SUPERVISION CONSIDERANDO PARTICULARMENTE LOS PERIODOS DE

6.-

CRITERIOS PARA ELABORAR,

ESTABLECIMIENTO Y LAS EMPRESAS.

EVALUAR, SUSCRIBIR Y RENOVAR CONVENIOS ENTRE EL

El EE realizara convenios con distintas empresas. Dicho convenio se podra suscribir, evaluar y renovar con la empresa
cada aio, en relacién 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), descripcion del giro comercial,
direccidn, teléfono y correo electrénico.

DURACION DEL CONVENIO.

El convenio debera incluir en un apartado la duracién 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 movilizacion,
0 una asignacion compensatoria de dichos beneficios, convenida anticipada y expresamente,
lo que no constituird remuneracion para efecto legal alguno.El convenio debera incluir esta
informacion.

DISPONIBILIDAD DE
PROFESORES  GUIAS  PARA
ACOMPANAR A LOS

ESTUDIANTES.

El centro de Practica dispone de profesores guias suficientes para 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.

1
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 . ) L . . . . . o i
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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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 | El centro de practica propiciara que el estudiante pueda desarrollar diferentes tareas, roles o
o ACTIVIDADES QUE | actividades que enriquezca su proceso de formacion, en la medida en que la empresa y la
ENRIQUEZCA SU PROCESO DE | especialidad y/o mencién lo permita.Cada convenio debera incluir como anexo el plan de
FORMACION. practica de cada estudiante.

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

CUMPLIMIENTO DE LAS
CONDICIONES DE SEGURIDAD.

RESGUARDO DE LA INTEGRIDAD | El centro de practica velard por la integridad fisica y/o emocional de los estudiantes, no
FISICA Y/O EMOCIONAL DEL | sometiéndolos a situaciones que pongan en riesgo o los dafien.El convenio debera incluir
ESTUDIANTE. como se resguardara este punto.

El centro de practica proveera al profesor tutor los tiempos y espacios para monitorear a los
estudiantes en practica en relacion 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.

MONITOREO DE LA PRACTICA.

El centro de practica proveera al profesor tutor de los tiempos y espacios para verificar las
condiciones laborales, y las normas de seguridad y prevencion de riesgos en las cuales deben
tener los estudiantes y los documentos obligatorios del Seguro Escolar.El convenio debera
expresar las cantidades de visitar para verificar las condiciones de seguridad y prevencion
de riego y capacitar a los profesores guias en los procedimientos para el uso del seguro
escolar.

VERIFICACION  LABORALES Y
NORMAS DE SEGURIDAD Y
PREVENCION DE RIESGOS.

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 anexan y seran parte del Presente Reglamento, los protocolos de actuacion frente a situaciones
que alteren el normal desarrollo de las practicas profesionales.

DE LAS ESTUDIANTES MADRES O EMBARAZADAS:

Las estudiantes que se encontraren embarazadas durante el periodo de practica deberan presentar
certificado médico que autorice el desarrollo de la misma durante dicho tiempo. En todos los casos, su
jornada y actividades a realizar segun el Plan de Practica estaran sujetas a las indicaciones de su médico
tratante.

No obstante lo sefialado en el parrafo anterior, la estudiante deberda cumplir las horas establecidas en el
Plan de Practica.

La estudiante que vea interrumpido su proceso de prdctica profesional podra retomarlo cuando sus
condiciones de salud lo permitan y sea avalado mediante certificacién médica.

El Liceo, a través del profesor supervisor y Coordinacién de Formacién Técnico Profesional, previa
verificacion de los antecedentes de la estudiante, velaran por el cumplimiento de la practica por parte de
la alumna, ya sea en el mismo Centro de Practicas o en otro alternativo, debiendo solicitar las evaluaciones
de los Planes de Practica pertinentes.

En consecuencia, correspondera que se reconozcan los periodos de practica realizados, siempre que se
hayan aprobado las tareas del plan de préctica en concordancia con el nimero de horas asignado a tales
tareas.
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CONTINUIDAD DE PRACTICA PROFESIONAL:

Aguellas estudiantes que han visto suspendida su prdctica profesional por razones distintas a las de
embarazo o maternidad, ya sea debido a causas personales o de la empresa, podran completar el periodo
de practica faltante en otro Centro de Practica. Para ello debera presentar su Plan de Practica por el
periodo inicial, evaluado y aprobado en aquellas tareas realizadas.

En este caso, se debera cumplir con las formalidades establecidas en el “Protocolo para la suspension del
Proceso de Practicas y Titulacidn”, que forma parte del presente Reglamento.

En caso de no haber aprobado las tareas del plan de practica o que el tiempo de practica fuese inferior al
cincuenta por ciento de la duracién de la practica total a la fecha de interrupcién, debera reiniciar su
practica profesional cumpliendo con el total de horas establecido en el presente Reglamento.

CRITERIOS INDICADORES/REMEDIAL

La empresa no cumple con las condiciones establecidas por prescripciones
médicas y/o le solicita tareas que atentan con la salud de la madre.

Se debera dejar constancia de todos los hechos y documentos en expediente
de titulacion respectivo.

Interrupcion y/o suspensién de practica por | El profesor tutor debera solicitar una evaluacion de desempefio de la
prescripciones médicas o tareas no aptas | estudiante y documento de evaluacion del Plan de Practica.

para la salud de la estudiante de practica | Correspondera que se reconozca el periodo de practica realizado siempre que
embarazada y/o madre. se hayan aprobado las tareas del Plan de Practica en concordancia con el
numero de horas asignado a tales tareas.

Se asignara otro centro de practica a la estudiante si sus condiciones de salud y
cuidado lo permiten.

Se procedera a rescindir el convenio con la empresa.

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

Se debera dejar constancia de todos los hechos y documentos en expediente
de titulacion respectivo.

El profesor tutor debera solicitar una evaluacion de desempeiio de la
Ajustes de horarios de la practica de | estudiante y documento de evaluacion del Plan de Practica.

estudiantes que son padres y/o madres. Correspondera que se reconozca el periodo de practica realizado siempre que
se hayan aprobado las tareas del Plan de Practica en concordancia con el
nimero de horas asignado a tales tareas.

Se asignara otro centro de practica a la estudiante si sus condiciones de salud y
cuidado lo permiten.

Se procedera a rescindir el convenio con la empresa.

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

Se deberd dejar constancia de todos los hechos y documentos en expediente
de titulacion respectivo.

El profesor tutor debera solicitar una evaluacion de desempeiio de la
Interrupcion y/o suspension del proceso por | estudiante y documento de evaluacién del Plan de Practica.

razones del centro de practica. Correspondera que se reconozca el periodo de practica realizado siempre que
se hayan aprobado las tareas del Plan de Practica en concordancia con el
nimero de horas asignado a tales tareas.

Se asignara otro centro de practica a la estudiante si sus condiciones de salud y
cuidado lo permiten.

Se procedera a rescindir el convenio con la empresa.
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Interrupcion y/o suspensién del proceso por
razones del estudiante.

La estudiante no asiste al centro de practica sin causa justificada.

La estudiante incurre en situaciones que afectan la convivencia o incurre en
acciones de caracter ilegales.

Se debera dejar constancia de todos los hechos y documentos en expediente
de titulacion respectivo.

El profesor tutor debera solicitar una evaluacion de desempefio de la
estudiante y documento de evaluacion del Plan de Practica.

Correspondera que se reconozca el periodo de practica realizado siempre que
se hayan aprobado las tareas del Plan de Practica en concordancia con el
numero de horas asignado a tales tareas.

Se asignara otro centro de practica a la estudiante si sus condiciones de salud y
cuidado lo permiten.

Se procedera a rescindir el convenio con la empresa.

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 orientacion con respecto al centro de
prdctica en una reunidn 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 segln 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

a. entregar toda la documentacién 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 comunicaciéon 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.

optar, tales como pase escolar, becas y/o aquellos
a los que se refiere el articulo N°8 del cédigo del
trabajo.

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:

Las indicaciones y Procedimientos del Proceso de Practica y de los beneficios disponibles para los estudiantes se
realizara a través de los siguientes mecanismos:

Reunién con apoderados por nivel en la que se dan a conocer todos los procedimientos y procesos de
practica y beneficios, de parte de Coordinador de Formacion Técnica.

Charlas informativas en cada curso en las que se dan a conocer todos los procedimientos y el proceso de practicas
y beneficios, de parte de Coordinador de Formacién Técnica.

Entrega de Informativo escrito que contiene todos los procedimientos y explicacion del proceso y beneficios,que es
compartido en una reunion fijada para tales efectos, con apoderados y estudiantes, de parte de Coordinador de
Formacion Técnica.

Entrega de Carpeta de Practica,en forma individualizada a todos y cada uno de los estudiantes, que contiene la
documentacion requerida, de parte de profesor Tutor y en entrevista personal en la que se explican todos los
procedimientos y el proceso, junto a los beneficios.

Entrevista individual con estudiante y/o apoderado al momento de la entrega de la Carpeta de Practica de parte
del profesor tutor, en la que se explican todos los procedimientos, el proceso y beneficios.

la
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PROFESOR TUTOR

PROFESOR GUIA CENTRO DE PRACTICA

FUNCIONES

a. Realizar 2 supervisiones como minimo en
terreno.

b. velar el cumplimiento del plan de practica.

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

d. mantener contacto continuo con los
practicantes, atendiendo sus necesidades y/o
consultas relacionadas con la practica.

e. mantener contacto con el centro de practica

a. velar por el cumplimiento del plan de practica acordado con el
establecimiento educacional y los estudiantes.

b. orientar y supervisar el desarrollo de tareas segun el perfil de
la especialidad del estudiante

c. comunicarse con el establecimiento educacional en el caso de
que el estudiante presente algin problema tanto laboral como
fisico (accidente).

d. evaluar al estudiante junto al profesor tutor en presencia del
estudiante.

e. velar por la seguridad del estudiante 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 cddigo del trabajo.

via telefdnica y/o via correo electrénico.

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.- CRITERIOSPARA EL CONTROL DE LA PRACTICA, DEL PLAN DE PRACTICA, Y FUNCIONES DELPROFESOR 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 realiza el

APRENDIZAJE. 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.

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

El profesor tutor acompafa al estudiante en su proceso de practica, a través de 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 acompafia al estudiante y evalua el grado de avance del plan de practica,
junto al profesor guia, utilizando un instrumentos de supervision (hoja de supervisidon
profesor tutor, bitacora del estudiante) de las tareas segun la especialidad.

ACOMPANAMIENTO,
MONITOREO Y
SUPERVISION.

REVISION PLAN DE

PRACTICAY El profesor tutor revisar plan de practica y actividades del estudiante para evaluar el término
ACTIVIDADES FINAL | del proceso.
DEL PROCESO.
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10. OTROS ASPECTOS.

REQUISITOS DE APROBACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL.

Completar el nimero de horas minimas de practica de acuerdo con lo establecido en el decreto N°2516 de 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 termino 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 y por el profesor tutor.

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.

La estudiante solicita en SEREMI de Educacidn, la autorizacion para realizar su proceso
de practica y titulacion fuera de plazo., previa verificacién de existencia de certificado
de Concentracion de Notas de parte del Establecimiento.

Estudiante presenta en el Liceo, la autorizacidn para realizar su practica profesional,
emanada de Seremi de Educacién.

La estudiante realiza su practica profesional de acuerdo a los procedimientos y
Normas establecidas en el presente Reglamento.

La estudiante que presenta experiencia laboral en el drea de la Especialidad que cursé
y que desea que ésta sea reconocida cdmo practica profesional, debe solicitar
autorizacién a Seremi de Educacion para reconocimiento de experiencia laboral como
practica profesional, presentando, ademas:

- Certificado de cotizaciones previsionales con un minimo de 6 meses de

cotizaciones pagadas.

- Copia autorizada del contrato de trabajo y

Carta de respaldo del empleador.

RECONOCIMIENTO DE
PRACTICA PROFESIONAL Y
TITULACIONDE
ESPECIALIDADES
ESTABLECIDAS
BBCC.

NO

EN LA

OTRAS SITUACIONES.

Las situaciones de prdcticas profesionales realizadas en condiciones distintas a las
definidas en el presente decreto serdn resueltas por las Secretarias Regionales
Ministeriales de Educacidén respectivas, a expresa peticion y presentaciéon de
antecedentes por parte del director del establecimiento educacional.

Secretaria Regional Ministerial de Educacion Region Metropolitana- Ensefianza Media Técnico Profesional
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11. PROTOCOLOS: Los Protocolos de actuacion se consideraran parte del Presente Reglamento.

PROTOCOLOS DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES QUE ALTEREN EL NORMAL DESARROLLO DE LAS
PRACTICAS PROFESIONALES.

Antecedentes:

El proceso de Practicas Profesionales y Titulacion de las estudiantes egresadas del Liceo Politécnico Paulina
von Mallinckrodt se rige por las normas contenidas en el Reglamento de Practicas del Establecimiento, el que a su vez
contempla las disposiciones del Decreto Exento N° 2.516, del 20 de diciembre del 2007, modificado por los Decretos
ExentosN° 130, de 8 de marzo del 2014 y 1.353, de fecha 20 de noviembre del 2017, todos del Ministerio de Educacion,
gue establecen las normas basicas obligatorias para el proceso de titulacion de Técnicos de Nivel Medio, que deberan
ser aplicadas por los Establecimientos Educacionales que imparten Ensefianza Media Técnico Profesional, reconocidos
oficialmente por el Ministerio de Educacion.

En razén de lo anterior y en virtud de eventuales situaciones que pudieran presentarse durante el transcurso de
las practicas profesionales, ya sea intermedias o finales, se debe tener presente que la direccion del Liceo determinara
las acciones a seguir, procurando el bienestar de la estudiante y la concrecién de la practica, en virtud del presente
protocolo y de las normas antes sefialadas.

I. Objetivo: Regular la permanencia de las estudiantes antes y durante el desarrollo de la practica profesional con el fin
de garantizar la calidad de los procedimientos, la seguridad, derechos y deberes de las estudiantes.

Il. Responsabilidades:

1. El Establecimiento Educacional dispondr4 de profesores encargados de practicas profesionales, quienes
gestionaran, coordinaran y supervisaran la realizacion de las practicas profesionales. De esta forma, el Profesor
Tutor, es el encargado de coordinar directamente todas las actividades de la practica con el encargado de la
estudiante en préctica de la empresa, es decir, con el Maestro Guia.

2. Se espera que nuestras estudiantes logren una formacién integral, a través del desarrollo de las
habilidades del siglo XXI, en conjunto con los valores declarados en el PEl, por tanto que frente a las
situaciones que se indican, el establecimiento actuara de la siguiente manera:

a. Diagnéstico de salud mental:

i. Un profesional acreditado deberd remitir un informe de la estudiante con
recomendaciones respecto al comienzo de la practica profesional. Con este informe
el establecimiento a través del equipo de gestidn y/o los profesionales que estime
conveniente evaluara la pertinencia del inicio del proceso.

b. Consumo problematico de sustancias ilicitas.

i. Debidamente acreditado. El establecimiento través del equipo de gestién y/o los
profesionales que estime conveniente evaluard la incorporacion a la practica
profesional de la estudiante.

c. Procedimientos judiciales:

i. Frente a procedimientos judiciales (Debidamente acreditados) donde esté
involucrada la estudiante e implique un riesgo para la integridad fisica/psicoldgica
tanto de su entorno como para ella misma, el establecimiento través del equipo de
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gestion y/o los profesionales que estime conveniente evaluara la incorporacién a la
practica profesional.
d. Posterior a las situaciones antes senaladas se informara a la estudiante, apoderado y centro
de préctica a través de un informe, las razones por las cuales se evaluara la incorporacién a
su proceso de practica profesional.

2. La empresa o centro de practica se compromete a disponer de un Maestro Guia, el que se define como una persona
competente para que guie y supervise el trabajo de la estudiante en practica, respecto de las tareas a realizar al interior
del centro.

Responsables: Coordinador de Formacion Técnica Profesional, Profesores tutores de las practicas profesionales.
3. Obligaciones de la estudiante en practica.
La estudiante en practica se compromete a:
a) Aceptar y respetar las Normas de Convivencia del Establecimiento y el Reglamento Interno del Centro de Practica.
b) Mantener una constante comunicacién con el Establecimiento.
¢) Cumplir con todas las tareas contempladas para su Practica Profesional detalladas en el Plan de Practica.
d) Usar vestimenta formal, acordado con el centro de practica profesional.
€) Mantener una conducta intachable en su ambiente laboral.
f) Cumplir horario de permanencia y asistencia a reuniones en que se solicite su presencia.
g) Realizar la cantidad de horas de practica profesional establecidas en el Plan de Préctica.

Ill. De las suspensiones de practicas profesionales.

Las suspensiones de practicas se clasifican de acuerdo al tipo de incidentes que la originan, ya sea por medidas
adoptadas por la empresa o por motivos relacionados con la estudiante.

1. Por medidas adoptadas por la empresa:

a) Incumplimiento de prescripciones médicas o tareas no aptas para la salud de la madre estudiante.
b) No ajustes de horarios de la practica a estudiantes que son madres.

¢) Interrupcion del proceso por razones de la empresa.

2. Por razones relacionados con la estudiante:

a) Incumplimiento de asistencia y horarios, sin una debida y oportuna justificacion.

b) Situaciones que comprometan la seguridad y permanencia de la estudiante (mal trato, acoso sexual, dafios a la
integridad fisica o moral.

c) Situaciones que vulneren los derechos y la permanencia de la estudiante en el centro de la practica debido a
situaciones que afecten la convivencia o derivada de acciones ocurridas en la empresa de caracter ilegal (falta de
probidad, robo, falsificacion, alteracion de documentos u otras acciones, debidamente fundamentadas por la empresa).

Secretaria Regional Ministerial de Educacion Region Metropolitana- Ensefianza Media Técnico Profesional
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d) Incumplimiento de normativa interna de la empresa respecto de condiciones de seguridad fisica o0 emocional de las
estudiantes.

e) Incumplimiento de tareas solicitadas o realizadas de forma negligente.
f) Abandono voluntario de la practica sin mediar problemas e incumplimientos por parte de la empresa.

Con el fin de determinar los motivos de la suspension de la practica, el Establecimiento Educacional debera
realizar una investigaciéon tendiente a detectar las causas que dieron origen a dicha suspensién o abandono de la
practica, obedeciendo al principio legal del debido proceso, resguardando en todo momento los derechos de las
estudiantes.

IV. Del debido proceso y de las investigaciones.

1.Del Debido Proceso.

El Establecimiento Educacional debera velar para que se cumpla el principio del debido proceso.

2. Garantias del debido proceso:

Para cumplir con el principio del debido proceso se deben considerar las siguientes garantias:

a) Preexistencia de la norma: Solo se pueden sancionar hechos que estan explicitamente definidos en los Reglamentos
Internos.

b) Deteccion: Algun miembro de la empresa detecta e informa, con respaldo escrito de los hechos.

¢) Imparcialidad: El encargado de ejecutar la investigacion interna, debe tener un cargo directivo y / o de coordinacion y
no debe estar involucrado directamente en lo sucedido.

d) Presuncién de inocencia: El estudiante en practica no puede ser considerado culpable hasta que se haya desarrollado
un debido proceso racional y justo que lo respalde.

e) Notificacion de las partes: Todas las personas involucradas, incluyendo el Establecimiento Educacional, deben ser
notificadas del procedimiento, conclusiones y medidas adoptadas.

f) Derecho de apelacion: Toda aplicacion de medidas puede ser apelada por el estudiante en el plazo establecido en el
Reglamento Interno de cada Institucion.

3. De la Investigacion:

a) Frente a razones relacionadas con la estudiante, la empresa debe realizar una investigacion interna y definir las
medidas, de acuerdo a su reglamento interno. En caso que detecte la ocurrencia de un acto que constituya delito, la
respectiva denuncia quedara a cargo de la empresa. Asimismo, la empresa y la estudiante deben informar de los hechos
al profesor tutor de practicas del Establecimiento Educacional asignado a la estudiante.

Responsables: Encargado de practicas de la empresa.Estudiante.

b) Frente a razones atribuibles a la empresa, la estudiante debe informar de los hechos al profesor tutor de practicas del
Establecimiento Educacional asignado a la estudiante.

Responsable: Estudiante.

c¢) En cualquiera de los dos casos sefialados, el profesor tutor del Establecimiento Educacional comunicara la situacion
ocurrida al Coordinador de Formacion Técnica Profesional, los que en conjunto darén inicio a una investigacion interna y
al debido proceso en el Establecimiento Educacional y en la empresa, el cual consistira al menos en:
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1)Realizacién de una entrevista con el encargado de préacticas de la empresa (maestro guia).
2) Realizacion de una entrevista con la estudiante en practica.

3) Verificacién de la aplicacién del debido proceso en la investigacion realizada en la empresa y en el mismo
Establecimiento.

Responsable: Profesor Tutor y Coordinador de Formacién Técnica Profesional.

d) En el caso que la investigacion interna del Establecimiento Educacional concluye que se cuenta con los antecedentes
necesarios para considerar a la estudiante responsable de las faltas de las cuales se le acusa, la estudiante debera
buscar por sus propios medios una empresa para realizar su practica profesional, con la guia del profesor tutor asignado
a la estudiante. Este proceso involucra la realizacion de un dialogo formativo por parte del Establecimiento Educacional.

e) Se debera dejar constancia de todos los hechos y documentos en expediente de titulacion respectivo.
f) Responsable: Estudiante en préactica. Profesor tutor.

g) De otra forma, en el caso que la investigacion interna del Establecimiento Educacional concluye que no se cuenta con
los antecedentes necesarios para considerar a la estudiante responsable de las faltas de las cuales se le acusa, el
profesor tutor del Establecimiento Educacional le asignara un nuevo centro de practicas a la estudiante.

h) El profesor tutor debera solicitar una evaluacion de desemperio de la estudiante y documento de evaluacion del Plan
de Préctica.

i) Se debera dejar constancia de todos los hechos y documentos en expediente de titulacion respectivo.
j) Correspondera que se reconozca el periodo de practica realizado siempre que se hayan aprobado las tareas del Plan
de Practica en concordancia con el nimero de horas asignado a tales tareas.

k) Responsable: Profesor Tutor.

V. Abandono de la practica por parte de la estudiante.

1. La estudiante que decide dar término anticipado a la practica debera presentar a su Maestro Guia o representante de
la empresa, una carta de renuncia, indicando los motivos para llevar a cabo tal accién.

2. La estudiante debera comunicar al Profesor Tutor la accién de renuncia a la practica.

3. La estudiante debera presentarse en el Liceo y firmar documento de carta de renuncia oficial, previa citacion por parte
del profesor tutor. Debera acompafiar fotocopia simple de carta de renuncia presentada en la empresa.

4. El profesor tutor deberd comunicarse con el Maestro guia de la empresa o representante de la misma con el fin de
verificar la causal de renuncia y obtener antecedentes del desarrollo de la practica. De este mismo modo, debera verificar
las causas de la suspension de manera tal que resguarde los derechos de la estudiante, respetando los procedimientos
establecidos por la empresa y normas establecidas en el presente protocolo.

5. El profesor supervisor en conjunto con el Coordinador de Formacion Técnica Profesional en virtud de los antecedentes
recopilados, que justifiguen el abandono de la practica, reincorporardn a la estudiante al proceso de practicas,
destinandola a otro Centro.

6. En caso de no existir motivos para el abandono de la practica, previamente determinado por la investigacion y el
debido proceso, se realizara un dialogo formativo con la estudiante y luego se destinara a otro centro de practica.

7. Se debera dejar constancia de todos los hechos y documentos en expediente de titulacion respectivo.
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8. El profesor tutor debera solicitar una evaluacion de desempefio de la estudiante y documento de evaluacién del Plan
de Préctica.

9. Correspondera que se reconozca el periodo de practica realizado siempre que se hayan aprobado las tareas del Plan
de Practica en concordancia con el nimero de horas asignado a tales tareas.

VI. Suspensidn de la practica debido a accidente laboral.

1. Con ocasién de un accidente laboral, la estudiante debe ser trasladada en forma urgente a Centros Médicos
dependientes del Ministerio de Salud.

2. El maestro guia o quien lo represente, debera comunicar de este hecho al profesor tutor. En los casos de accidentes
de trayecto, la estudiante o adulto responsable de la estudiante, debera comunicar el hecho al profesor tutor.

3. El profesor tutor se contactara con la estudiante en forma inmediata y presencial, haciendo entrega de documentacion
para activacion de seguro escolar.

4. La préactica se entendera suspendida en conformidad a los antecedentes emanados del centro médico y / o licencia
médica otorgada por el facultativo correspondiente.

5. La estudiante podra retomar la practica en el mismo centro de practica o en otro similar, reconociéndose las horas
realizadas en la practica anterior.

6. El profesor tutor debera solicitar una evaluacion de desempefio de la estudiante y documento de evaluacion del Plan
de Préctica.

7. Se debera dejar constancia de todos los hechos y documentos en expediente de titulacion respectivo.

8. Correspondera que se reconozca el periodo de practica realizado siempre que se hayan aprobado las tareas del Plan
de Préctica en concordancia con el numero de horas asignado a tales tareas.

VII. Suspensién de practica debido a acoso sexual.

1. Frente a la situacién de acoso sexual ocurrida en la empresa, la estudiante debe informar de los hechos al profesor
tutor de préacticas del Establecimiento Educacional asignado a la estudiante y al Maestro guia de la empresa o quien lo
represente.

2. El profesor tutor del Establecimiento Educacional comunicara la situacion ocurrida al Coordinador de Formacioén
Técnica Profesional, los que en conjunto dardn inicio a una investigacion interna y al debido proceso en el
Establecimiento Educacional, el cual consistirda al menos en:

a) Suspension de la practica mientras se resuelve el incidente, lo que implica que la estudiante no se presentara en el
lugar de practica.

b) Realizacion de una entrevista con el encargado de practicas de la empresa, con el fin de recopilar informacion.
¢) Verificar que se cumpla el Reglamento Interno de la Empresa en relacion al incidente planteado.
d) Realizacion de una entrevista con la estudiante en practica.

e) Citar a adulto responsable que tenga relacién directa con la estudiante y comunicarle la situacion declarada por la
estudiante.

f) Una vez firmada la toma de conocimiento por parte del adulto responsable se informara a la estudiante y al adulto
responsable de la estudiante, que es su responsabilidad efectuar la denuncia ante Carabineros, Fiscalia o Policia de
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Investigaciones, para lo cual se dispondra de un plazo de 24 horas para realizarla. En caso de no concretarse la
denuncia, el profesor tutor debera, en representacion del Establecimiento Educacional, proceder a realizarla ante uno de
los entes mencionados.

g) El profesor supervisor en conjunto con el Coordinador de Formacién Técnica Profesional en virtud de los antecedentes
recopilados, reincorporaran a la estudiante al proceso de practicas, destinandola a otro Centro.

h) El profesor tutor debera solicitar una evaluacion de desempefio de la estudiante y documento de evaluacion del Plan
de Préactica.

i) Se debera dejar constancia de todos los hechos y documentos en expediente de titulacién respectivo.

j) Correspondera que se reconozca el periodo de practica realizado siempre que se hayan aprobado las tareas del Plan
de Préctica en concordancia con el nimero de horas asignado a tales tareas.

VIII. Interrupcién de préactica por otras causales:

1. En aquellos casos en que se atente contra la integridad fisica, emocional, moral o social de la estudiante o de parte de
la estudiante,el maestro guia de la empresa y / o la estudiante deberan comunicarlo en forma inmediata al profesor tutor.

2. El profesor tutor recopilara los antecedentes necesarios en la empresa, en forma presencial. Luego, realizara esta
misma accion en el Liceo, a través de una citacion y entrevista con la estudiante.

3. Se debera cautelar la aplicacion del debido proceso por parte del Establecimiento Educacional.

4. Una vez recopilada la informacién, el profesor tutor verificar4 en forma fehaciente la informacion recopilada e informara
al Coordinador de Formacion Técnica Profesional.

5. En el caso que la investigacion interna del Establecimiento Educacional concluye que se cuenta con los antecedentes
necesarios para considerar a la estudiante responsable de las faltas de las cuales se le acusa, la estudiante debera
buscar por sus propios medios una empresa para realizar su practica profesional, con la guia del profesor tutor asignado
a la estudiante. Este proceso involucra la realizacion de un dialogo formativo por parte del Establecimiento Educacional.

6. De otra forma, en el caso que la investigacion interna del Establecimiento Educacional concluye que no se cuenta con
los antecedentes necesarios para considerar a la estudiante responsable de las faltas de las cuales se le acusa, el
profesor tutor del Establecimiento Educacional le asignara un nuevo centro de practicas a la estudiante.

7. El profesor tutor debera solicitar una evaluacion de desempefio de la estudiante y documento de evaluacion del Plan
de Practica.

8. Se debera dejar constancia de todos los hechos y documentos en expediente de titulacién respectivo.

9. Correspondera que se reconozca el periodo de practica realizado siempre que se hayan aprobado las tareas del Plan
de Préctica en concordancia con el numero de horas asignado a tales tareas.

12. Anexos:
Se consideran parte del presente Reglamento los siguientes documentos:

Plan de Practica de la Especialidad de Contabilidad.

Plan de Practica Intermedia de la Especialidad deContabilidad.

Plan de Practica de la Especialidad de Atencién de Parvulos.

Plan de Practica Intermedia de la Especialidad de Atencién de Parvulos.

Copia de Resolucion Exenta por cada especialidad que imparte el establecimiento.

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

7. Modelo de Bitacora de Practica del estudiante.
8. Modelo de Informe de Supervision de Practica.
9. Modelo de evaluacidn de empresas con las que el establecimiento tiene convenios.

10. Copia de los convenios del establecimiento con las empresas.
11. Copia de Resolucion Exenta N° 712, de 20 de marzo de 2019, del Ministerio de Educacion, que aprueba el
Reglamento de Practicas del afio 2019.

BARBARA VALLEJOS GARDAY
DIRECTORA

FECHA: 15 de diciembre del 2023
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