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1.- ANTECEDENTES ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE DE ESTABLECIMIENTO

Colegio Padre Pedro Arrupe

RBD 25929-2
DIRECCION San Luis n° 270
COMUNA Quilicura
TELEFONO FIJO 2 6034541
TELEFONO CELULAR +569 95797238

CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

secretaria@colegioarrupe.cl

DEPENDENCIA

Particular Subvencionado

NOMBRE SOSTENEDOR

Fundacién Educacional Santa Maria

CORREO ELECTRONICO SOSTENEDOR

c.cordero@colegioarrupe.cl

NOMBRE DIRECTOR/A

Cecilia Cordero

CORREO ELECTRONICO DIRECTOR/A

c.cordero@colegioarrupe.cl

NOMBRE ENCARGADO O COORDINADOR
TECNICO PROFESIONAL

Margarita Lizza

CORREO ELECTRONICO
DE ENCARGADO O COORDINADOR TECNICO-
PROFESIONAL

m.lizza@colegioarrupe.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:
ADMINSITRACION MENCION RRHH

Evelyn Gonzélez

CORREO ELECTRONICO PROFESOR TUTOR

e.gonzalez@colegioarrupe.cl

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:
MECANICA AUTOMOTRIZ

Juan Moscoso

CORREO ELECTRONICO PROFESOR TUTOR

j.moscoso@colegioarrpe.cl
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2.- CUADRO ESPECIALIDADES Y MENCIONES

1. Contabilidad

Administracién L . 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 - Sy
8. Instalaciones Sanitarias

9. Montaje Industrial
10. Refrigeracién y Climatizacién
11. Electricidad

Hlectmcad 12. Electronica
Gaafico | 13. Dibujo Tecnico
14. Grafica
Hoteleriay 15. Servicios de Hoteleria
Turismo 16. Servicios de Turismo
Maderero 17. Forestal
18. Muebles y Terminaciones en Madera
19. Acuicultura
o 20. Operaciones Portuarias
Maritimo -
21. Pesqueria
22. Tripulacién Naves Mercantes y Especiales
Mantenimiento Electromecanico
23. Mecanica Industrial Maguinas-Herramientas
Metalmecanica Matriceria

24. Construcciones Metalicas
- | 25. Mecanica Automotriz

26. Explotacion Minera
Minero 27. Metalurgia Extractiva

28. Asistencia en Geologia

mi . = Laboratorio Quimico
‘3 Somecane 29. Quimica Industrial -
Industria Planta Quimica
Adultos Mayores
Salud y 30. Atencion de Enfermeria - y
. Enfermeria
Educacién

31. Atencion de Parvulos
32. Conectividad y Redes

Tecnolqgray 33. Programacion
Comunicaciones - -
k 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.

DECRETO EXENTO N2 546 DEL ANO 2020, QUE “MODIFICA DECRETO N22.516 EXENTO, DE 2007,
DEL MINISTERIO DE EDUCACION, QUE FIJA NORMAS BASICAS DEL PROCESO DE TITULACION DE
LOS ALUMNOS Y ALUMNAS DE ENSENANZA MEDIA TECNICO-PROFESIONAL EN LA FORMA QUE
INDICA”.

Modifica lo siguiente con vigencia para el afno 2020 y 2021 en los siguientes puntos:

N2 REX DE HORAS HORAS
ESPECIALIDAD (1) MENCION RECONOCIMIENTO | TRADICION DUAL
OFICIAL (2) AL
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS 003804 180
MECANICA AUTOMOTRIZ 003804 180

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

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

PRACTICA INTERMEDIA:

ESPECIALIDAD PERIODO NUMERO DE HORAS

OTROS ASPECTOS.

e Los establecimientos educacionales podran autorizar, excepcionalmente, a realizar un plan
de practica profesional que contemple horas realizadas en la estrategia de alternancia, las
que deberan corresponder a horas desarrolladas en la empresa, 6rgano de la
Administracion del Estado, servicio publico o empresa publica, y que se encuentre
directamente relacionadas con la especialidad, siempre que, en total, la suma de horas que
contemple este plan sea superior a las 180 horas.

e La practica profesional realizada durante el periodo 2020 y 2021, podra ser efectuada, en
todo o en parte, bajo la modalidad a distancia, si asi se establece entre el establecimiento
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educacional, estudiante y lugar de practica, debiendo ser registrada en el respectivo
instrumento de practica.

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

“Esta visita podra realizarse mediante mecanismos virtuales, dejando siempre registro y
evidencia de la supervisidon efectuada”

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

NUMERO DE INFORMES DE SUPERVISION CONSIDERANDO PARTICULARMENTE LOS PERIODOS DE
VACACIONES ESCOLARES

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)

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.

PROCEDIMIENTO PRACTICA TRADICIONAL Y PRACTICA ESTRATEGIA DUAL

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

Areas de Competencia y Perfil de Egreso de la especialidad.

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)

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 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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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: (MIiNIMO 2 VISTAS)

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, EVALUAR, SUSCRIBIR Y RENOVAR CONVENIOS ENTRE EL
ESTABLECIMIENTO Y LAS EMPRESAS.

El EE realizara convenios con distintas empresas. Dicho convenio se podra suscribir, evaluar y renovar con la
empresa cada afio, en relacion 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 deberd 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 proporcionard colacién y
movilizacidn, o una asignacién 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 propiciard 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.
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RESGUARDO DE LA INTEGRIDAD
FISICA Y/O EMOCIONAL DEL
ESTUDIANTE.

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

MONITOREO DE LA PRACTICA.

El centro de practica 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.

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 prevenciéon 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

El estudiante interrumpe su proceso de practica profesional
debido a causas médicas, familiares, viajes, estudios u otras.

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
practica en una reunién al inicio del proceso.

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

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

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

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.
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e. ser informado de los beneficios a los que puede
optar, tales como:

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

e Bonos de colacion y movilizacion establecimiento.

e Pase escolar.

e Seguro de Accidentes

e Gratuidad del Proceso de Titulacion

e Becas JUNAEB entre otras

e Charlas Informativas sobre Gratuidad.

e Todainformacion refiere el articulo N°8 del
codigo 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:

Nuestro colegio presentara anualmente una circular emitida por la direccidn del establecimiento a los
estudiantes, padres y apoderados, en la cual se comunicara los beneficios que disponen nuestros
estudiantes para el proceso de Practica y Titulacidn vigente.

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 en
practicantes, atendiendo sus necesidades y/o | el caso de que el estudiante presente algin problema
consultas relacionadas con la practica. tanto laboral como fisico (accidente).
e. mantener contacto con el centro de practica via | d. evaluar al estudiante junto al profesor tutor en
telefénica 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 utilizacién
del seguro escolar.
f. velar por el cumplimiento de la ley del cédigo del
trabajo.

PROFESOR TUTOR

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.
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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.
I E El profesor tutor coteja las actividades del plan de practica, y las actividades que
APRENDIZALE. 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 (se encuentra en el anexo).

El profesor tutor acompaia 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 evalta el grado de avance del plan de
practica, junto al profesor guia, utilizando un instrumentos de supervisién (hoja de
supervision profesor tutor, bitdcora del estudiante) de las tareas segun la
especialidad.

REVISION PLAN DE

PRACTICA Y El profesor tutor revisar plan de practica y actividades del estudiante para evaluar el
ACTIVIDADES FINAL | término del proceso.
DEL PROCESO.

REQUISITOS DE APROBACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL.

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

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

La Evaluacién de la Practica Profesional sera expresada con calificaciones de 1.0 a 7.0 con un decimal
y con aproximacion.

Seran aprobados todos los estudiantes que hayan aprobado con calificacion 4.0 el plan de practica.

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

Los egresados que reprueben su Practica Profesional deberan desarrollarla nuevamente y en forma
completa, considerando tres meses, como plazo maximo entre una practica y otra. Si ello no ocurriera
reprobaran.

Secretaria Regional Ministerial de Educacion Region Metropolitana- Ensefianza Media Técnico Profesional
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REQUISITOS DE TITULACION PARA ESTUDIANTES CON MAS DE TRES ANOS DESDE SU EGRESO.

Situacién

Procedimiento

ESTUDIANTE SIN PROCESO DE
PRACTICA CON MAS DE TRES
ANOS.

El establecimiento podra reconocer como practica profesional
a los estudiantes con mas de 3 afios de egresados, que se hayan
desempenado en actividades propias de su especialidad vy
cuenten con un contrato de trabajo. Para lo cual se
matricularan, presentaran certificado de las actividades
realizadas y se someteran al proceso regular utilizado por el
establecimiento educacional para evaluar el cumplimiento de la
practica profesional

EN LOS CASOS QUE ALGUNOS
ESTUDIANTES EFECTUEN SU
PROCESO DE PRACTICAS
PROFESIONALES EN LUGARES
APARTADOS

a) Implementar mecanismos que aseguren una adecuada
supervision a distancia del proceso de practica; o, b) Facilitar
que el estudiante se matricule en otro establecimiento
educacional que imparta su especialidad y le asegure la debida
supervisién del Proceso de Titulacion. En este caso, el alumno
sera titulado por el establecimiento educacional que haya
supervisado efectivamente la Prdctica y donde estuviere
matriculado

RECONOCIMIENTO DE PRACTICA
PROFESIONAL Y TITULACION DE
ESPECIALIDADES NO
ESTABLECIDAS EN LA BBCC.

En aquellos casos que a través de las Bases Curriculares se haya
cambiado el nombre de origen de la especialidad del egresado
de mas de 3 afios, éste se titulara con el nombre de la
especialidad vigente.

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 Educacidon respectivas, a
expresa peticion y presentacion de antecedentes por parte del

director del establecimiento educacional.

Protocolo para estudiantes con mas de tres afos de egresados:

1) Matricularse en el establecimiento

2) Presentar certificado de competencias laborales del area (emitida en lugar de trabajo)

3) Triangular plan de practica con el certificado de competencias laborales, con la finalidad de
chequear el cumplimiento de las practicas.

El estudiante que exceda los tres afios de egreso y que no haya desempeiiado actividades
laborales propias de su especialidad, o las hubiere realizado por menos de 720 horas cronoldgicas,
debera desarrollar una etapa de actualizacion técnica, la cual consistira en:

- Estudios dirigidos.

- Proyectos productivos o de investigacién

- Examen tedrico o practico

Secretaria Regional Ministerial de Educacion Region Metropolitana- Ensefianza Media Técnico Profesional
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10.- OTROS ASPECTOS QUE NO SE INCLUYEN EN LOS PUNTOS ANTERIORES. (EN ESTE PUNTO DEBE AGREGAR
AQUELLOS ASPECTOS ESPECIFICOS DE SU ESTABLECIMIENTO QUE NO ESTAN INCLUIDOS EN LOS PUNTOS
ANTERIORES)

Situacién Remedial

La empresa informa por escrito al profesor
Alumno(a) involucrado en situaciones ilicitas | tutor. El profesor tutor toma conocimiento,
revisa antecedentes en conjunto con Ia
empresa. Mientras se investiga, se suspende de
sus funciones al estudiante. Una vez finalizada
la investigacidn, segun el resultado, se retoma
la practica en la misma empresa o se busca una
nueva plaza.

Alumno llamado al Servicio Militar Si un alumno saliera llamado al Servicio Militar
Obligatorio sera responsabilidad del alumno
comunicar tanto a la Empresa como al colegio
de dicha situacidn. El Colegio se contactara con
la empresa o institucion para estudiar las
alternativas posibles y buscar aquellas que sean
menos perjudiciales para el desarrollo vy
término de la practica del alumno. Si estas
alternativas no se pudiesen llevar a cabo, el
alumno quedara con nota pendiente hasta que
vuelva a retomar su practica, es decir cuando
finalice el Servicio Militar.

RECONOCIMIENTO EXCEPCIONAL

Asimismo y solo para el afio 2022, podrd reconocerse como practica profesional, |a realizada por los
estudiantes egresados de un establecimiento educacional que imparte el nivel de Ensefianza Media
Formacidn Diferenciada Técnico Profesional, que hayan obtenido su licencia de enseflanza media,
sin la titulacion de técnico de nivel medio, y que se encuentren realizando sus estudios en un Centro
de Formacién Técnica acreditado, Centro de Formacion Técnica Estatal o Instituto de Formacion
Acreditado, podran convalidar dicha practica profesional, siempre que haya ejecutado en la misma
especialidad desarrollada en la educacién media, para efectos de reconocimiento de la practica
profesional.

Cecilia Cordero
DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

FECHA:

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

COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION CON MENCION RECURSOS
HUMANOS
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TR0,
@
COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION MENCION RECURSOS HUMANOS

Plan de Préctica 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 DEL ESTABLECIMIENTO

RBD: 25929-2

Direccion: San Luis n°270, Quilicura
COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE

Correo Electrénico: secretaria@colegioarrupe.cl

Teléfono: 2 6034541 - +569 95797238

Secretaria Regional Ministerial de Educacion Region Metropolitana- Ensefianza Media Técnico Profesional
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Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

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

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 seiialados 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:

ATENCION DE CLIENTES

Perfil de Egreso

Atender a clientes internos y externos de la empresa, de acuerdo a sus necesidades y
demandas, aplicando técnicas de relaciones publicas, de comunicacion oral y escrita,
en forma presencial o /a distancia, via teléfono, fax, correo electrénico u otro medio

HORAS DE PRACTICA SEMANALES a5 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de logro | .
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores 2 “'z:‘a”s‘)’

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

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

Comunica y aplica los
protocolos definidos segun
tipo de consulta o demanda
de los clientes eternos de la
empresa.

1.2. Tramita los reclamos vy
demandas de los clientes
utilizando el protocolo
definido para cada situacion,
aplicando técnicas de
relaciones publicas.

Utiliza y aplica el protocolo
definido por la empresa
respondiendo los reclamos y
demandas de los clientes.

1.3. Monitorea y registra el
proceso de resolucion a
problemas y/o reclamos de
clientes, de acuerdo a pautasy

Registra los procesos de
resolucion de problemas y/o
reclamos en los sistemas

Secretaria Regional Ministerial de Educacion Region Metropolitana- Ensefianza Media Técnico Profesional
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estandares establecidos para
ello.

adecuados y establecidos
para ello.

1.4. Sistematiza reclamos vy
demandas para  prevenir
posibles causas de conflictos
futuros con los clientes,
utilizando medios y formatos
especiales para ello.

Direcciona los reclamos y las
demandas frente a los
posibles conflictos
utilizando medios y
formatos especiales para
ello.

2.- Realiza la atencién de
clientes internos de la
empresa, considerando los
flujos de procesos
internos, las necesidades y
demandas, utilizando los
medios de comunicacion
definidos formalmente y
aplicando técnicas de
comunicacion apropiadas.

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

Selecciona y ejecuta técnicas
apropiadas y flujos de
proceso, de acuerdo a
procedimientos establecidos
por la organizacién.

2.2. Responde a las
necesidades de los clientes
internos de acuerdo a los

protocolos establecidos,
utilizando técnicas de
relaciones publicas, de

comunicacion oral y/o escrita
adecuadas, sin importar el
rango o grado de la persona.

Realizar la atencién de
clientes externos de Ia
empresa, considerando sus
necesidades y demandas.

2.3. Sistematiza necesidades y
demandas de clientes
internos, para buscar
soluciones a situaciones que
generan retrasos o conflictos,
utilizando formatos y técnicas
de comunicacion pertinentes.

Responde a la satisfaccion de
las necesidades de los
clientes internos, de acuerdo
ala cultura organizacional de
la empresa.

2.4Sistematiza necesidades y
demandas de clientes
internos, para buscar
soluciones a situaciones que
generan retrasos o conflictos,
utilizando formatos definidos.

Responde de manera

satisfactoria ante las
demandas de los clientes
utilizando habilidades
sociales para evitar
conflictos.

Areas de Competencia 2:

ORGANIZACION DE OFICINAS

Perfil de Egreso

Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdo a técnicas y procedimientos que
permitan disponer y recuperar informacion u objetos de manera oportuna para el

desarrollo de las tareas.

HORAS DE PRACTICA

SEMANALES

76 DIARIAS
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= T~
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) P
(horas)
1.- Organiza el lugar de | 1.1. Propone  formas de | Conoce los distintos tipos de

trabajo para disponer
oportunamente de
informacion y/o materiales
para el desarrollo de las
tareas, segun el tipo de
oficina.

organizacion de distintos tipos de
oficina, considerando el propésito
de esta y el tipo de informacion
gue maneja.

oficina y ubica sus
implementos de manera
adecuada de acuerdo ala
funcion de la oficina.

1.2. Estructura las dreas de
trabajo de acuerdo al modelo de
oficina definido, teniendo en
cuenta que esta debe facilitar el
acceso a la informacion u objetos
que en ella se utilizan.

Ordena y clasifica mobiliario
y material para implementar
una oficina.

2.- Ordena el lugar de
trabajo para disponery
recuperar los recursos
materiales y digitales
necesarios en el desarrollo
de las labores, de acuerdo
a técnicas o modelos de
organizacion definidas y
concordadas con los
superiores.

2.1. Construye categorias y
ordena documentos, formularios,
portafolios y otros, en forma
manual y digital para su utilizacién
en forma oportuna, siguiendo
instrucciones de su jefatura.

Distingue los diferentes
documentos, los clasifica,
ordena y guarda segun sus
distintos usos en los
elementos de archivo
existentes en la oficina.

2.2. Aplica técnicas de reciclaje
para la eliminacién de residuos,
de acuerdo a indicaciones de
jefatura y normas ambientales.

Reconoce la durabilidad de
los documentos y procede a
la eliminacién y/o reciclaje
segln a las normas de la
empresa.

AREA MENCION RECURSOS HUMANOS

Areas de Competencia: 3

CALCULO DE REMUNERACION, FINIQUITOS Y OBLIGACIONES LABORALES

Perfil de Egreso

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

y las NIC.
HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivelde | _
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) (LZT:S‘))

1.- Calcula las
remuneraciones de un
trabajador o
trabajadora, de
acuerdo a las
disposiciones legales
vigentes.

1.1. Calcula los ingresos
imponibles de un trabajador
o trabajadora, atendiendo a
los procedimientos
establecidos por jefaturay
respetando el marco legal.

Calcula remuneracién imponible
de los trabajadores de la empresa.

Calcula la gratificacion a pagar,
segun distintas modalidades,
mediante normativa vigente.

Determina Total Ganado por
horas extras realizadas por los
trabajadores.
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1.2. Establece los montos de
las asignaciones que
constituyen ingresos a las y
los trabajadores
considerando las normas
legales y contractuales
vigentes.

Determina asignaciones tales
como: colacién, movilizacién,
perdida de caja, viatico.

Determina asignacién familiar y
valor por carga.

1.3. Determina los ingresos
que componen los haberes
utilizando el formato de la
liquidacién de sueldo y los
parametros legales
establecidos.

Determina Total Haberes.

1.4. Calcula los descuentos
previsionales a las
remuneraciones, aplicando
los procedimientos y
parametros legales
establecidos.

Calcula descuentos de AFP, Salud,
Seguro de Cesantia, entre otros.

1.5. Calcula el Impuesto
Unico alasy los
trabajadores, aplicando
factores y rebajas, en
conformidad a la ley.

Determina Remuneracion Neta.
Calcula Impuesto Unico.

Determina y aplica Impuesto
Unico de Segunda Categoria.

1.6. Determina los montos
correspondientes a
descuentos convencionales
o voluntarios, segun las
condiciones contractuales y
la normativa vigente.

Calcula el Total Descuento segun
condiciones contractualesy la
normativa vigente.

1.7 Calcula el total de
remuneraciones del
personal de acuerdo al
contrato de trabajoy la
normativa laboral vigente.

Calcula:
-Alcance liquido.
-Saldo liquido o liquido a pagar.

2.- Calcula los montos
de finiquitos, de
acuerdo a las
formalidades
contractualesy ala
normativa vigente.

2.1 Calcula indemnizaciones
segun las condiciones de
término de contrato y
disposiciones legales
establecidas.

Determina las indemnizaciones
segun las formalidades
contractuales y a la normativa
vigente.

2.2.Calcula el monto
correspondiente a las
vacaciones proporcionales,
segln las condiciones del
contrato y los
procedimientos legales
vigentes

Determina periodo
correspondiente a vacaciones
proporcionales, feriados, segun
las condiciones del contrato y los
procedimientos legales vigentes.

2.3 Determina los
descuentos a aplicar a los
ingresos por término de
contrato, de acuerdo a las
normas legales.

Calcula si correspondiere
indemnizacion por afios de
servicio de acuerdo a las normas
legales.
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2.4 Calcula el monto total
del finiquito por término de
relacién laboral, cumpliendo
el marco legal y las
condiciones contractuales.

Determina los montos que
correspondientes por término de
relacion laboral, segun las
normas legales.

3.- Determina el monto
de las obligaciones
previsionales y
tributarias que debe
cumplirelola
empleadora, de
acuerdo a las
disposiciones legales.

3.1 Calcula los montos
correspondientes al aporte
patronal por la contratacion
de trabajadores y
trabajadoras que establece
la normativa laboral.

Calcula los montos
correspondientes al aporte
patronal por concepto de:
- Seguro de invalidez y
sobrevivencia.

- Seguro ante accidente del
trabajo y enfermedades
profesionales.

Seguro de cesantia.

3.2 Calcula el total de las
cotizaciones previsionales a
pagar a cada institucién
conforme a los montos
establecidos por ley y a las
instrucciones de jefatura.

Calcula el total de las cotizaciones
previsionales a pagar a cada
institucidn, de acuerdo a la renta
imponible del trabajador, segun
las disposiciones legales vigentes.

3.3 Calcula el total de
retenciones por Impuesto
Unico de Segunda Categoria
a declarar en el Formulario
N°29, aplicado a las
remuneraciones, segun las
normas tributarias vigentes.

Determina el total de retenciones
por impuesto Unico de Segunda
categoria a declarar en el
formulario N° 29, aplicado a las
remuneraciones de cada
trabajador, segin las normas
tributarias vigentes.

Areas de Competencia: 4

DESARROLLO Y BIENESTAR DE PERSONAL

Ingresar, archivar y presentar informacidon sobre bienestar y desarrollo de las

Perfil de Egreso personas; ascensos, promociones, transferencias, capacitacion, desempefios,
evaluaciones, entre otros, para la toma de decisiones de las jefaturas.
HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) (hor:s)

1. Ingresa en el sistema
informacion fidedigna
de cada trabajador,
sobre bienestar,
desarrollo profesional,
capacitacion y/o
evaluacién de
desempefio,
respetando legislacién

1.1 Selecciona

informacion verificable
para ser ingresada en el
sistema, teniendo en
cuenta la legislacion
vigente, las politicas de
la empresay el tipo de
contrato de cada
trabajador.

Maneja la informacién requerida
del personal de la empresa, de
acuerdo a las normas internas de
esta.
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vigente e instrucciones
de jefatura.

1.2. Registra la
informacion de las y los
trabajadores en los
sistemas
correspondientes a
bienestar, desarrollo
profesional, capacitacion
y/o evaluacién de
desempefio.

Registra y ejecuta base de datos
con informacidn de los
trabajadores de acuerdo a lo
solicitado por la jefatura.

2. Archiva
documentacion que
respalda la
informacion registrada
en el sistema sobre
bienestar, desarrollo
profesional,
capacitacion

y/o evaluacion de
desempefio de
trabajadores,
respetando legislacién
vigente e instrucciones
de jefatura.

2.1 Selecciona
documentacion que
respalde la informacién
registrada en el sistema,
considerando legislacion
vigente e instrucciones
especificas.

Reconoce y selecciona
documentos del personal de la
empresa necesarios para la base de
datos tales como:

- Curriculum Vitae.

- Certificados de estudios.

- Titulos profesionales.

- Certificados de capacitacion.

2.2 Ordena y organiza
documentos de las y los
trabajadores segun el
modelo de clasificacidn
definido, considerando
legislacion vigente e
instrucciones de
superiores.

Selecciona y clasifica los distintos
documentos necesarios para el
registro de la base de datos del
personal segun las instrucciones de
su jefatura.

3.1 Tramita
formularios y
documentos
necesarios para
bienestar, desarrollo
profesional,
capacitacion

y/o evaluacién de
desempefio de
trabajadores,
respetando legislacién
vigente, de acuerdo a
peticiones de
trabajadores y/o
jefatura
correspondiente.

3. Maneja informacién y
normativa sobre
oportunidades de
beneficios paralasy los
trabajadores de acuerdo
a legislacion laboral y
convenios especificos.

Reconoce los diferentes
documentos y formularios
correspondientes a beneficios, vy
solicitud de los trabajadores y a la
normativa vigente tales como:

- Formularios de salud.

- Formularios previsionales.
-Formularios cajas de
compensacion entre otros.

3.1.2 Confecciona
utilizando sistemas
informaticos o
manualmente,
formularios y
documentos necesarios
para la obtencién de
beneficios, segin
normativa vigente.

Completa cada wuno de los
formularios solicitados por los
trabajadores de la empresa
considerando plazos y normativa
vigente.

3.1.3 Presenta
formularios y/o
documentos, de acuerdo
a las normativas
exigidas, en las
instituciones
correspondientes y en
los plazos definidos.

Muestra formularios completos de
acuerdo a la exigencia de la
jefatura.
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION
TECNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

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

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

OBSERVACIONES

NIVEL DE LOGRO DE

LA COMPETENCIA

E

S

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

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

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

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

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

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

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

Maneja tecnologias de la informacion 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 administracién para generarles viabilidad.

Previene situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales,
evaluando las condiciones del entorno del trabajo y utilizando
los elementos de proteccidn personal segin 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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(7
@

COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE

ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION MENCION RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL

DECRETOS 2516/07 y 130/2014

NOMBRE DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

Especialidad Nombre del liceo:
RDB:
Teléfono:
Empresa RUT: (empresa)
Teléfono:
Fecha inicio de priactica: Fecha término de Total horas realizadas
practica
Nombre profesor tutor: Nombre maestro guia:
Cargo:

CALIFICACION PLAN DE PRACTICA

AREAS DE DESEMPENO

Evaluacién maestro guia. N/O
Nivel de Logro Escalala?

1. Atender a clientes internos y externos de la empresa, de
acuerdo a sus necesidades y demandas, aplicando técnicas de
relaciones publicas, de comunicacion oral y escrita, en forma
presencial o /a distancia, via teléfono, fax, correo electrénico u
otro medio

2. Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdo a técnicas y
procedimientos que permitan disponer y recuperar informacién u
objetos de manera oportuna para el desarrollo de las tareas.

3. Calcular de remuneraciones y finiquitos, obligaciones tributarias
y previsionales del personal de una empresa, de acuerdo a los
contratos de trabajo y la legislacion vigente y las NIC.

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

PROMEDIO FINAL

OBJETIVOS GENERICOS

Evaluacién maestro guia.
Escala (**)

E B S P/L

Leer y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo, tales como
especificaciones técnicas, normativas diversas, legislacion laboral, asi como

noticias y articulos que enriquezcan su experiencia laboral.

Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y
estandares de calidad, y buscando alternativas y soluciones cuando se

presentan problemas pertinentes a las funciones desempefadas.
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Trabajar eficazmente en equipo, coordinando acciones con otros in situ o a
distancia, solicitando y prestando cooperacidn para el buen cumplimiento de
sus tareas habituales o emergentes.

Comunicarse 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.

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

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

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

EVALUACION FINAL

Escala: E= excelente — B= Bueno — S= suficiente — PL= Por Lograr.
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L)
# Do

g *

COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE

ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION MENCION RECURSOS HUMANOS

BITACORA DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA PROFESIONAL

Nombre del estudiante RUT
Direccion Teléfono
Nombre del establecimiento educacional RDB

Especialidad

Afio de egreso

Afio de practica

Empresa en la que realiza la practica

RUT de la empresa

Direccion

Teléfono de la empresa

Seccion / Departamento

Area/s de competencia

Nombre del maestro guia

Nombre del profesor tutor

SECUENCIA DE TAREAS:

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

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

N2 de la Breve descripcion de la tarea
Tarea

Respeta las
normas de
seguridad. Escala
dela?

Autoevaluacion
Escaladela?

Evaluacion
maestro guia.
Escaladela

7

Fecha

Firma maestro guia

Firma profesor tutor

Firma estudiante
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COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION MENCION RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE ASISTENCIA y BITACORA

NOMBRE ESTUDIANTE EN PRACTICA:

Fecha inicio:

CENTRO DE PRACTICA: Fecha término:
FECHA HORA TAREAS OBSERVACIONES
ENTRADA/SALID (Describa brevemente las tareas realizadas)
A

Firma maestro guia

Timbre centro de practica

Firma estudiante
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Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad

de

de de 202

entre quienes aqui firman:

Representante del Centro de Practica

Rector de Establecimiento Educacional

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Profesor Tutor Alumno en Practica:
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

En caso de accidente avisar

a:

Al teléfono:
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ARG,
@
COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION MENCION RECURSOS HUMANOS

INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL

Con fecha, / /202

Certificd que don(a) RUT

Egresado(a) del liceo

RDB de la especialidad de ha

Realizado un total de horas cronoldgicas de practica profesional entre el

Y el ,enlaempresa RUT

Ubicada en la comuna de bajo la supervisidon del maestro guia sefior

(srta)

Durante el periodo sefalado el estudiante ha cumplido satisfactoriamente con las tareas vy
exigencias acordadas en el Plan de Practica, por lo tanto se certifica que ha aprobado la Practica
Profesional de acuerdo con la evaluacién realizada e informada por el maestro guia.

Se deja constancia que don(fia)

ha demostrado dominio sobre las siguientes areas de competencia se la especialidad:
1: 2:

3: . lgualmente, se ha destacado en las siguientes
competencias de empleabilidad,
1: 2: 3:

Representante del Centro de Practica Rector de Establecimiento Educacional
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Profesor Tutor Alumno en Practica:

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:
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ARG,

@

COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
TECNICO PROFESIONAL

ACTA SUPERVISION PRACTICAS 2025 - 2026

Fecha
Nombre de la Empresa Visita
Nombre Encargado
Direccion
Hora Reunién
Observacion trabajo de los Estudiantes [
Entrega de Documentacién [
Evaluacién estudiante en practica []
Otros: [
Especialidades Administracién en RRHH. ‘ ‘ Mecénica Automotriz ‘ ’
e Nombre de los
Estudiantes en
practica.
e Observaciones
e Indicaciones
e Solicitudes.
e Felicitaciones.
e Otros.
Nombre y Firma Profesor que Supervisa Nombre y Firma Estudiante en Préctica

Nombre y Firma Representante Centro de Practica
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ARG,
@
COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
TECNICO PROFESIONAL

PAUTA DE SUPERVISIONDE PRACTICA PROFESIONAL

La supervision de la Practica Profesional, tiene como objetivo principal observar y ponderar los
logros de los alumnos egresados, de acuerdo a lo estipulado en el Plan de Practica, de modo de
apoyar a la o el estudiante y a la empresa para que esta sea una experiencia exitosa para ambos.
Este formulario adjunto debera ser llenado en cada visita de supervision realizada.

I ANTECEDENTES GENERALES

NOMBRES Y APELLIDOS DEL ESTUDIANTE:

NOMBRE DOCENTE TUTOR COLEGIO:

NOMBRE MAESTRO GUIA:

1. AVANCE DEL PLAN DE PRACTICA

FECHA INDICADORES SI | NO OBSERVACIONES FIRMA FIRMA
DE ESTUDIANTE DOCENTE
VISITA TUTOR

Las funcionesy
tareas asignadas al
estudiante
corresponden al Plan
de Practica

El desempeiio
técnico del
estudiante se ajusta a
los requerimientos
de la empresa.

El comportamiento
personal de el o la
estudiante es
adecuado y se
ajusta a las normas
de la empresa.

La empresa provee
las condiciones
necesarias para un
adecuado
desempefio laboral
del estudiante.
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lll. RECOMENDACIONES.

IV. OBSERVACIONES.

Firma del Practicante

Firma Maestro Guia

Firma Docente Tutor Colegio
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CEHG

COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
TECNICO PROFESIONAL
ESPECIALIDAD DE MECANICA AUTOMOTRIZ
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@

COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE

ESPECIALIDAD DE MECANICA AUTOMOTRIZ

Plan de Practica Profesional ESPECIALIDAD DE ESPECIALIDAD DE MECANICA

AUTOMOTRIZ

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

NOMBRE EMPRESA

Rut:

Direccion:

Correo Electrénico:

Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DEL ESTABLECIMIENT

COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE

RBD: 25929-2

Direccion: San Luis n°270, Quilicura

Correo Electrénico: secretaria@colegioarrupe.cl

Teléfono: 2 6034541 - +569 95797238
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COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
ESPECIALIDAD DE MECANICA AUTOMOTRIZ

Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

Areas de competencia que el estudiante pondra en préctica y competencias de empleabilidad que se
evaluardn 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 sefalados y
las tareas especificas a su cargo.

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

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

a su cargo.

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

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

Areas de Competencia:1 DIAGNOSTICO DE FALLAS Y FUNCIONAMIENTOS

Perfil de Egreso

Inspeccionar y diagnosticar averias y fallas en el funcionamiento mecanico,
eléctrico o electrénico de vehiculos motorizados, identificando el o los sistemas y
componentes comprometidos, realizando mediciones y controles de verificacion
de distintas magnitudes mediante instrumentos andlogos y digitales, con
referencia a las especificaciones técnicas del fabricante.

Leer y utilizar la informacion contenida en manuales técnicos, planos y diagramas
de vehiculos motorizados, y normas nacionales e internacionales de emisiones de
gases, para resolver diagndsticos y fallas.

TAREAS REALIZADAS POR EL
PRACTICANTE.

ACTIVIDADES

Indicadores

Nivel de
logro (2)

Tiempo
(horas)

1. Verifica la continuidad
de los circuitos: en los

conductores Yy conexiones.

1.1 Medir magnitudes
eléctricas con multi-tester

1.1.1. Interpreta
medidas para emitir
diagnéstico.

2. Efectua y chequea el
correcto funcionamiento
de los sistemas del
vehiculo.

2.1. Realizar una inspeccion
visual en los componentes
de cada uno de los
sistemas.

2.1.1. Levanta el
vehiculo para
inspeccionar sistemas
(frenos, transmision,
suspension y direccion).
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2.1.2. Revisa el
funcionamiento del
sistema de alumbrado
del vehiculo.

3. Efectia y chequea el
correcto funcionamiento
de los sistemas
electrénicos del motor.

3.1. Conectar el scanner

3.1.1. Identifica de
manera correcta
conector en el vehiculo
y ejecuta el software del
scanner.

3.1.2. Lee einterpreta
cddigos de fallas del
motor.

3.1.3. Comprueba
pardmetros de
funcionamiento de los
distintos sensores y
actuadores.

3.1.4. Usa osciloscopio e
interpreta curvas
caracteristicas y mide
valores con tester
digital.
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Areas de Competencia: 2

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS ESPECIFICOS DEL MOTOR

Perfil de Egreso

Reparary probar el funcionamiento de motores de gasolina, diésel, gas e hibridos,
tanto convencionales como de inyeccidn electrénica y sus sistemas de control de
emisiones, conjunto o subconjuntos mecanicos del motor, de lubricacion y
refrigeracion, entre otros, utilizando las herramientas e instrumentos apropiados,
de acuerdo a las especificaciones técnicas del fabricante.

Reemplazar y probar sistemas eléctricos y electronicos de los vehiculos
automotrices, tales como sistemas de carga, de arranque, de encendido, de
alumbrado y sefializaciéon, de cierre centralizado, segun indicaciones del
fabricante y estandares internacionales.

Manipular residuos y desechos del mantenimiento de vehiculos motorizados,
aplicando técnicas compatibles con el cuidado del medioambiente.

TAREAS REALIZADAS POR EL
PRACTICANTE.

Nivel de

logro (2) Tiempo

ACTIVIDADES (horas)

Indicadores

1. Realiza mantenimiento de
los sistemas electrénicos del
motor (encendido e inyeccidn
electrédnica).

1.1. Realizar afinamiento
de manera correcta.

1.1.1. Cambia bujias,

filtros de aire y gasolina.

1.2. Realizar limpieza de
inyectores.

1.2.1 .Inspecciona y
comprueba la
resistencia de los cables
de bujia.

1.2.2. Retira e instala
riel de inyeccion de
manera correcta.

2. Realiza mantenimiento de
los sistemas eléctricos del
motor (sistema de carga,
arranque y refrigeracion).

2.1. Diagnosticar sistemas
de arranque y carga con
multimetro o scanner.

2.1.1. Mide tension de

bateria, caida de voltaje
en el arranque y voltaje
de carga.

2.2. Chequear el buen
funcionamiento del
sistema de refrigeracion.

2.2.1. Revisa el nivel de
liquido refrigerante y/o
fugas.

2.2.2. Observa el
funcionamiento del
electro ventilador.
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3. Realiza mantenimiento
de motor.

3.1. Revisar cartilla de
mantenimiento del
fabricante acorde al

kilometraje del vehiculo.

3.1.1. Lee la cartilla de
mantenimiento para
determina las tareas a
desarrollar.

3.1.2. Manipulay
dispone los residuos y
desechos de acorde a la
normativa vigente.
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Areas de Competencia: 3

MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMASS ESPECIFICOS DEL VEHICULO

Perfil de Egreso

Realizar mantenimiento bdsico de diversos sistemas de vehiculos automotrices
livianos, semipesados y pesados, de acuerdo a las pautas de mantenimiento del
fabricante, de inspeccion y diagndstico de fallas.

Reparar y probar sistemas hidrdulicos y neumaticos, responsables de diversas
funciones en los vehiculos, tales como suspensidn, sistema de direccién, frenos y
transmision de potencia manual y automadtica, utilizando las herramientas e
instrumentos apropiados, de acuerdo a las especificaciones técnicas del
fabricante y estandares internacionales.

Montar y desmontar sistemas de seguridad y de confortabilidad, tales como
cinturones de seguridad, airbag, alarmas, aire acondicionado, sistema de audio,
de acuerdo a las instrucciones del fabricante y a la normativa vigente.

Manipular residuos y desechos del mantenimiento de vehiculos motorizados,
aplicando técnicas compatibles con el cuidado del medioambiente.

TAREAS REALIZADAS POR EL
PRACTICANTE.

Nivel de

logro (2) Tiempo

Indicadores (horas)

ACTIVIDADES

1. Mantiene el sistema de
frenado de accionamiento
hidraulico.

1.1. Comprobar el estado
de desgate de los
componentes para
determinar su reemplazo.

1.1.1. Desmontay
monta los elementos de
desgaste.

1.1.2. Realiza purgado
del sistema hidraulico.

1.1.3. Revisa el correcto
funcionamiento del
servo-freno.

1.1.4. Manipula 'y
dispone los residuos y
desechos de acorde a la
normativa vigente.

2. Mantiene y ajusta
parametros en el sistema de
direccién, rodado y
suspension.

2.1.1. Corrige dngulos
de la direccion.

2.1. Realizar alineacion y
balanceo en el sistema de
rodado.

2.2. Cambiar
amortiguadores.

2.2.1. Comprime
espirales y desmonta los
amortiguadores.

3. Mantiene y repara
componentes en el sistema
de transmision.

3.1. Inspeccionary
diagnosticar conjunto de
embrague.

3.1.1. Desmonta y
monta conjunto de
embrague segln
manual del fabricante.
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3.2. Inspeccionary
diagnosticar caja de
cambio mecdnica.

3.2.1. Desmonta y
monta caja de cambio
segln manual del
fabricante.

3.3. Realizar procedimiento
de desarme y reparacién
segln manual del
fabricante.

3.3.1. Desarmar, reparar
y armar cajas de cambio
mecanica.

3.4. Inspeccionary
diagnosticar cardan u
homocinéticas.

3.4.1. Desmontay
monta cardan,
homocinéticas, crucetas
y fuelles segiin manual
del fabricante.

3.5. Inspeccionary
diagnosticar diferencial.

3.5.1. Desmonta, ajusta
y monta diferencial
segun manual del
fabricante.

3.6. Revisar cartillas de
mantenimiento segun lo
indicado por el fabricante.

3.6.1. Realiza
mantenimiento
preventivo al sistema de
transmisién y
diferencial.
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Areas de Competencia: 4

MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS ELECTRICOS DEL VEHICULO

Perfil de Egreso

Inspeccionar y diagnosticar averias y fallas en el funcionamiento mecanico,
eléctrico o electrénico de vehiculos motorizados, identificando el o los sistemas y
componentes comprometidos, realizando mediciones y controles de verificacion
de distintas magnitudes mediante instrumentos analogos y digitales, con
referencia a las especificaciones técnicas del fabricante.

Leer y utilizarla informacidn contenida en manuales técnicos, planos y diagramas
de vehiculos motorizados, y normas nacionales e internacionales de emisiones de
gases, para resolver diagndsticos o fallas.

Reemplazar y probar sistemas eléctricos y electronicos de los vehiculos
automotrices, tales como sistemas de carga, de arranque, de encendido, de
alumbrado y sefializacién, de cierre centralizado, segun indicaciones del

fabricante y estandares internacionales.

TAREAS REALIZADAS POR EL
PRACTICANTE.

ACTIVIDADES

Indicadores

Nivel de
logro (2)

Tiempo
(horas)

1. Mantiene el circuito de
cargay arranque.

1.1. Diagnosticary
chequear el buen
funcionamiento del
sistema de cargay
arranque.

1.1.1. Mide el voltaje de
bateria, caida de voltaje
en el arranque y voltaje
de carga con multi-
tester.

1.2. Desmontar y reparar el
motor de arranque y/o
alternador.

1.1.2. Desarmay arma
correctamente el motor
de arranquey
alternador.

2. Mantiene los circuitos de
sefializacion y alumbrado
basico.

2.1. Diagnosticar cada uno
de los cinco sistemas de
alumbrado.

2.1.1. Cambia fusiblesy
bombillas de los
diferentes circuitos.
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COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
ESPECIALIDAD DE MCECANICA AUTOMOTRIZ

PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION
TECNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

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

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA OBSERVACIONES NIVEL DE LOGRO DE
LA COMPETENCIA

E B S |

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

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

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

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

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

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

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

Maneja tecnologias de la informacién y 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 administracién para generarles viabilidad.

Previene situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales,
evaluando las condiciones del entorno del trabajo y utilizando
los elementos de proteccidn personal segin 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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ARG,
@
COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
ESPECIALIDAD DE MECANICA AUTOMOTRIZ

EVALUACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL
DECRETOS 2516/07 y 130/2014

NOMBRE DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

Especialidad Nombre del liceo:
RDB:
Teléfono:
Empresa RUT: (empresa)
Teléfono:
Fecha inicio de practica: Fecha término de practica Total horas realizadas

Nombre profesor tutor: Nombre maestro guia:

Cargo:

CALIFICACION PLAN DE PRACTICA

AREAS DE DESEMPENO

Evaluacién maestro guia.
Escala de Evaluacién1a7

N/O

1.- Diagndstico de fallas y funcionamientos.

2.- Mantenimiento de sistemas especificos del motor.

3.- Mantenimiento de sistemas especificos del vehiculo.

4.- Mantenimiento de los sistemas eléctricos del vehiculo.

PROMEDIO FINAL

OBJETIVOS GENERICOS

Evaluacién maestro guia.

Escala

E

B

S

P/L

1. Leer y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo, tales
como especificaciones técnicas, normativas diversas, legislacion laboral, asi
como noticias y articulos que enriquezcan su experiencia laboral.

2. Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y
estandares de calidad, y buscando alternativas y soluciones cuando se
presentan problemas pertinentes a las funciones desempefadas.

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

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

5. Manejar tecnologias de la informaciéon y comunicacién para obtener y
procesar informacidon pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.

6. Trabajar 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.

EVALUACION FINAL

Escala: E= excelente — B= Bueno — S= suficiente — PL= Por Lograr.
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COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
TECNICO PROFESIONAL
ESPECIALIDAD DE MECANICA AUTOMOTRIZ

BITACORA DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA PROFESIONAL
(fuente: Manual para estudiantes en Practica Profesional — MINEDUC, pag. 17)

Nombre del estudiante RUT
Direccién Teléfono
Nombre del establecimiento educacional RDB

Especialidad

Afio de egreso

Afio de practica

Empresa en la que realiza la practica

RUT de la empresa

Direccién

Teléfono de la empresa

Seccion / Departamento

Area/s de competencia

Nombre del maestro guia

Nombre del profesor tutor

SECUENCIA DE TAREAS:

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

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

Ne de la Breve descripcion de la tarea
Tarea

Respeta las Autoevaluacion Evaluacidn Fecha
normas de Escaladela? maestro guia.
seguridad. Escala Escaladela
dela? 7

Firma maestro guia

Firma profesor tutor

Firma estudiante

[ TT=Tol - T
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ARG,
@
COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE

TECNICO PROFESIONAL
ESPECIALIDAD DE MECANICA AUTOMOTRIZ

CONTROL DE ASISTENCIA y BITACORA

NOMBRE ESTUDIANTE EN PRACTICA: Fecha inicio:
CENTRO DE PRACTICA: Fecha término:
FECHA HORA TAREAS OBSERVACIONES
ENTRADA/SALID (Describa brevemente las tareas realizadas)
A
Firma maestro guia Firma profesor tutor

Firma estudiante
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Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad

de

de de 202

entre quienes aqui firman:

Representante del Centro de Practica

Rector de Establecimiento Educacional

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Profesor Tutor Alumno en Practica:
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

En caso de accidente avisar

a:

Al teléfono:
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(70
@

COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
ESPECIALIDAD DE MECANICA AUTOMOTRIZ

INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL

Con fecha, / /202

Certificé que don(a) RUT

Egresado(a) del liceo

RDB de la especialidad de ha

Realizado un total de horas cronoldgicas de practica profesional entre el

Y el , enlaempresa RUT

Ubicada en la comuna de bajo la supervisién del maestro guia sefor

(srta)

Durante el periodo sefialado el estudiante ha cumplido satisfactoriamente con las tareas y
exigencias acordadas en el Plan de Practica, por lo tanto se certifica que ha aprobado la Practica
Profesional de acuerdo con la evaluacién realizada e informada por el maestro guia.

Se deja constancia que don(fia)

ha demostrado dominio sobre las siguientes dareas de competencia se la especialidad:
1 2:

3: . lgualmente, se ha destacado en las siguientes

competencias de
1: 2: 3:

empleabilidad,

Representante del Centro de Practica Rector de Establecimiento Educacional
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Profesor Tutor Alumno en Practica:

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:
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ARG,

@

COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
TECNICO PROFESIONAL

ACTA SUPERVISION PRACTICAS 2025 - 2026

Fecha
Nombre de la Empresa Visita
Nombre Encargado
Direccion
Hora Reunién
Observacion trabajo de los Estudiantes [
Entrega de Documentacién [
Evaluacién estudiante en practica []
Otros: [
Especialidades Administracién en RRHH. ‘ ‘ Mecénica Automotriz ‘ ’
e Nombre de los
Estudiantes en
practica.
e Observaciones
e Indicaciones
e Solicitudes.
e Felicitaciones.
e Otros.
Nombre y Firma Profesor que Supervisa Nombre y Firma Estudiante en Préctica

Nombre y Firma Representante Centro de Practica
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ARG,
@
COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
TECNICO PROFESIONAL

PAUTA DE SUPERVISIONDE PRACTICA PROFESIONAL

La supervision de la Practica Profesional, tiene como objetivo principal observar y ponderar los
logros de los alumnos egresados, de acuerdo a lo estipulado en el Plan de Practica, de modo de
apoyar a la o el estudiante y a la empresa para que esta sea una experiencia exitosa para ambos.
Este formulario adjunto debera ser llenado en cada visita de supervision realizada.

. ANTECEDENTES GENERALES

NOMBRES Y APELLIDOS DEL ESTUDIANTE:

NOMBRE DOCENTE TUTOR COLEGIO:

NOMBRE MAESTRO GUIA:

V. AVANCE DEL PLAN DE PRACTICA

FECHA INDICADORES SI | NO OBSERVACIONES FIRMA FIRMA
DE ESTUDIANTE DOCENTE
VISITA TUTOR

Las funcionesy
tareas asignadas al
estudiante
corresponden al Plan
de Practica

El desempeiio
técnico del
estudiante se ajusta a
los requerimientos
de la empresa.

El comportamiento
personal de el o la
estudiante es
adecuado y se
ajusta a las normas
de la empresa.

La empresa provee
las condiciones
necesarias para un
adecuado
desempefio laboral
del estudiante.
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lll. RECOMENDACIONES.

IV. OBSERVACIONES.

Firma del Practicante

Firma Maestro Guia

Firma Docente Tutor Colegio
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COLEGIO PADRE PEDRO ARRUPE
TECNICO PROFESIONAL

EVALUACION DE EMPRESAS CON LAS QUE EL COLEGIO TIENE CONVENIOS

El Colegio Padre Pedro Arrupe realizara convenios con distintas empresas. Dichos convenios se podran
suscribir, evaluar y renovar con la empresa cada afo, en tanto se cumplan los siguientes criterios:

CRITERIOS

INDICADORES

EVALUACION

F

o)

RV

DISPONIBILIDAD DE
PROFESORES GUIAS
PARA ACOMPARNAR A
LOS ESTUDIANTES.

La empresa dispone de profesores guias
suficientes para acompafiar a los
estudiantes en practica.

DESARROLLO DE
ACTIVIDADES ACORDES
CON LA ESPECIALIDAD Y

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

EL PLAN DE aprendizajes
APRENDIZAIJES.
DESARROLLO DE La empresa propicia que el estudiante
TAREAS, ROLES O pueda desarrollar diferentes tareas,
ACTIVIDADES QUE roles o actividades que enriquezca su
ENRIQUEZCA SU proceso de formacion, en la medida en
PROCESO DE que la empresa y la especialidad y/o
FORMACION. mencién lo permita.

CUMPLIMIENTO DE LAS
CONDICIONES DE
SEGURIDAD.

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

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

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

MONITOREO DE LA

La empresa provee al profesor tutor de
los tiempos y espacios para monitorear
a los estudiantes en practica en relacion

DE SEGURIDAD Y
PREVENCION DE
RIESGOS.

PRACTICA. - i
a su desempefio, en concordancia con
su plan de aprendizaje.
La empresa provee al profesor tutor de
VERIFICACION los tiempos y espacios para verificar las
LABORALES Y NORMAS | 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.

CUMPLIMIENTO DEL
CONVENIO.

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

Escala. P: permanentemente - F: frecuentemente - O: ocasionalmente - RV: rara vez - N: nunca.
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