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1.- ANTECEDENTES ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE DE ESTABLECIMIENTO

INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA

RBD 9754-3
DIRECCION AVENIDA GOYCOLEA 0210

COMUNA LA CISTERNA

TELEFONO FlIO 225596580 225586691

TELEFONO CELULAR +56981586882

CORREO

ELECTRONICO INCO1978@YAHOO.ES

INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA PARTICULAR SUBENCIONADO GRATUITO
NOMBRE SOSTENEDOR FUNDACION EDUCACIONAL EMA PEREZ BRAVO

CORREO ELECTRONICO SOSTENEDOR

FUNEDUC.EMAPEREZB@YAHOO.ES

NOMBRE DIRECTOR/A

ENRIQUE DAVID SARMIENTO BARRERA

CORREO ELECTRONICO DIRECTOR/A

ENRISARBA@YAHOO.COM

NOMBRE ENCARGADO O
COORDINADOR TECNICO
PROFESIONAL

VICTOR VINICIO BOVALLET GALLARDO

CORREO ELECTRONICO
DE ENCARGADO O COORDINADOR
TECNICO-PROFESIONAL

BONVALLETG@GMAIL.COM

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:
CONTABILIDAD

VICTOR VINICIO BOVALLET GALLARDO

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

BONVALLETG@GMAIL.COM

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:
ADMINISTRACION, MENCION
LOGISTICA

FRANCISCO WALDO MANUEL SOTOMAYOR CORNEJO

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

FSOTOMAYORCORNEJO@GMAIL.COM

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR
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SECTOR

ECONOMICO

2.- CUADRO ESPECIALIDADES Y MENCIONES

ESPECIALIDAD

. Contabilidad

MENCION

Administracion L _ Logistica
. | 2. Administracion
Recursos Humanos
Agricultura
Agropecuario 3. Agropecuaria Pecuana

Vitwvinicola

Alimentacion

4. Elaboracion Industrial de Alimentos

5. Gastronomia

Cocina

Pasteleria y Reposteria

Confeccion.,

Vestuario y Confeccion Textil

Edificacion

7. Construccion Obras Viales e Infraestructura
= Terminaciones de la Construccion
Construcccion . ——
8. Instalaciones Sanitarias
9. Montaje Industrial
10. Refrigeracidn y Climatizacion
Electiicidan 11. Electricidad
ctrici -
12. Electrénica
Giafi 13. Dibujo Técnico
gLy 3 e B
14. Grafica
Hoteleria y 15. Servicios de Hoteleria
Turismo 16. Servicios de Turismo
Made 17. Forestal
rero
’ 18. Muebles y Terminaciones en Madera
19. Acuicultura
- 20. Operaciones Portuarias
Maritimo
21. Pesqueria
22. Tripulacion Naves Mercantes y Especiales
Mantenimiento Electromecanico
23. Mecanica Industnial Maquinas-Herramientas
Metalmecanica Matriceria
24. Construcciones Metalicas
25. Mecanica Automotriz
26. Explotacion Minera
Minero 27. Metalurgia Extractiva
28. Asistencia en Geologia
Quimica e L. E Laboratorio Quimico
p 29. Quimica Industrial
Industria Q Planta Quimica
. _ Adulteos Mayores
Salud y 30. Atencion de Enfermeria - y
3 Enfermeria
Educacion
31. Atencion de Parvulos
™ ot 32. Conectividad y Redes
b 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
N2 REX DE HORAS ALTERNACIA APRUEBA
2 TRADICIONAL ANUAL ESTRATEGIA DE
ESPECIALIDAD (1) MENCION REcg':lgﬁl'f'(':;“ 0 ALTERNANCIA
(N° REX/ANO) ANUAL
(N° REX/ARNO)
RESOLUCION
EXENTAN °
NTABILIDAD 4
4 001293 L
16/05/2007
RESOLUCION
. . EXENTAN °
ADMINISTRACION LOGISTICA 001293 300
16/05/2007

(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) resolucién(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
CONTABILIDAD NO APLICA NO APLICA
ADMINISTRACION NO APLICA NO APLICA
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4.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, EVALUACION Y APROBACION DEL PLAN
DE PRACTICA DE CADA ESTUDIANTE (PERFIL DEL EGRESADO Y REVISADO EN CONFORMIDAD AL PERFIL
PROFESIONAL Y/O OCUPACIONAL)

4.1.- CRITERIOS

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

Los objetivos de aprendizajes genéricos (OAG) (ver formato plan de estudios en anexo)
Las tareas por realizar, acorde con el perfil de egreso, para ser explicitadas en su plan de practica.

4.2.- PROCEDIMIENTO PRACTICA TRADICIONAL Y PRACTICA ESTRATEGIA DUAL

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

Duracién 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)

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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5.- PROCEDIMIENTOS DE SUPERVISION Y REGISTRO DEL PROCESO DE LA PRACTICA PROFESIONAL,
QUE DEBERA INDICAR: (MiNIMO 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 realizard convenios con distintas empresas. Dicho convenio se podrd suscribir, evaluar y renovar con la
empresa cada afio, en relacidn con los siguientes criterios:

CRITERIOS

INDICADORES

INFORMACION GENERAL DE LA
EMPRESA QUE SE REALIZARA LA
PRACTICA PROFESIONAL

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

DURACION DEL CONVENIO.

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

DURACION DE LA PRACTICA Y
NUMERO DE CUPOS.

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

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

El centro de practica en que se realice dicha practica le proporcionara colacion y
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 propiciara que el estudiante pueda desarrollar diferentes
tareas, roles o actividades que enriquezca su proceso de formacion, en la medida
en que la empresa y la especialidad y/o mencién lo permita. Cada convenio
debera incluir como anexo el plan de practica de cada estudiante.

CUMPLIMIENTO DE LAS
CONDICIONES DE SEGURIDAD.

El centro de practica debera cumplir con las condiciones de seguridad, acorde con
las leyes, tanto en la ley 16.744 y otras que correspondan. El convenio de practica
debera expresar los procedimientos para monitorear las condiciones de
seguridad en que los estudiantes realizan la practica profesional, enfrentar
eventuales accidentes sufridos por los estudiantes en practica, la forma de
utilizacion del seguro escolar.

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

El centro de practica 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 relacién 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
deberd 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 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.
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7.- CRITERIOS PARA SUSPENSION Y/O INTERRUPCION DE LA PRACTICA POR RAZONES ATRIBUIBLES A LA
EMPRESA Y/O AL ESTUDIANTE (ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES).

CRITERIOS

INDICADORES/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 estudiante embarazada podra interrumpir y/o suspender su
practica profesional cuando las tareas y/o actividades que realice
puedan perjudicar el proceso de gestacion o salud de la embarazada,
lo cual debera ser acreditado por un certificado médico que lo avale y
presentarlo en el Establecimiento Educacional y en el centro de
practica.

También podra hacer uso de este beneficio cuando la salud del
lactante presente dificultades, y al igual que en el caso anterior, la
practicante debera acreditarlo con certificado médico, el cual debe ser
presentado el Establecimiento Educacional y centro de practica
respectivo.

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

La empresa podra ajustar los horarios de practica profesional del o los
estudiantes que son padre y/o madre de acuerdo a lo establecido en
el codigo del trabajo y especificados en el contrato de estudiante en
practica.

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

La empresa podra interrumpir el proceso de practica profesional del o
los estudiantes cuando éstos no cumplan con lo estipulado en el plan
de practica y en el contrato de trabajo del estudiante en practica.

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

El practicante podra interrumpir y/o suspender su practica profesional
por razones médicas, acreditando un certificado médico que lo avale,
el cual debera ser presentado en el Establecimiento Educacional y en
centro de practica respectivo.

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

Y MAESTRO GUIA DE LA EMPRESA.

ESTUDIANTES

DERECHOS

OBLIGACIONES

establecidos.

a. iniciar su proceso de Practica en los plazos

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

b. recibir orientacion con respecto al centro de
practica 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 segun sus
capacidades, fortalezas y debilidades en el proceso
de practica.

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

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

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 comunicacion con el
establecimiento, para asi poder facilitar cualquier
inconveniente que pudiese generarse durante la
practica profesional.

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

El establecimiento educacional comunicara a los estudiantes y sus familias, antes del inicio de practica, las

indicaciones y procedimientos del proceso de practica y lo establecido en el presente reglamento mediante el

siguiente mecanismo:

Los estudiantes recibiran una charla informativa del proceso de practica profesional, donde el encargado
del proceso llevara un registro de asistencia de los estudiantes que acudan a la charla informativa, ademas
de explicar el procedimiento a seguir y mostrara los documentos respectivos, indicando como seran
evaluados por el centro de practica (empresa) y toda la gestion administrativa que se realiza al interior del
Establecimiento y en el MINEDUC para obtener el titulo correspondiente.

Este mismo proceder serd explicado a los tutores y/o apoderados en reuniones de apoderados, por el
encargado de Practica y Titulo del Establecimiento Educacional, en presencia de los profesores jefes de los

respectivos cursos que egresan.
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PROFESOR TUTOR PROFESOR GUIA CENTRO DE PRACTICA
FUNCIONES
a. Realizar 2 supervisiones como minimo en | a. velar por el cumplimiento del plan de practica
terreno. acordado con el establecimiento educacional y los
b. velar el cumplimiento del plan de practica. estudiantes.
c. velar por la seguridad del alumno tanto | b. orientary 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
telefdénica y/o via correo electronico. presencia del estudiante.

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

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

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

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

CRITERIOS INDICADORES

El profesor tutor revisa el plan de practica, junto al estudiante y profesor guia (centro
de practica). Se debera dejar acta de esta instancia, la cual debera firmar todos los
participantes.

El profesor tutor coteja las actividades del plan de practica, y las actividades que realiza

PLAN DE .
el estudiante en la empresa.

APRENDIZAIJE.

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 priactica.

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.

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

MONITOREO Y reuniones y/o encuentros, como minimo dos veces. Cada reunién y/o encuentro
SUPERVISION. debera generar un informe o acta con los acuerdos y necesidades durante el proceso
de practica.

El profesor tutor acompana al estudiante y evalta el grado de avance del plan de
practica, junto al profesor guia, utilizando un instrumento de supervision (hoja de
supervision profesor tutor, bitacora 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.
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10.- REQUISITOS DE APROBACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL.

Completar el numero 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 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.

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

Situacion

Procedimiento

ESTUDIANTE SIN PROCESO
DE PRACTICA CON MAS DE
TRES ANOS.

Es punto sera abordado de dos maneras:

1.Todo estudiante que haya excedido el periodo de tres afios para titularse,
se podra titular, siempre y cuando, se encuentre trabajando en el area
especifica y presente en el Establecimiento Educacional los siguientes
documentos:

a. Contrato de trabajo

b. Las doce ultimas liquidaciones de sueldo

c. Las doce ultimas cotizaciones previsionales

d. Certificado firmado y timbrado por la empresa y jefe directo que avale e
indique las tareas que realiza el egresado, las cuales deben ser acordes a la
especialidad que estudié. Toda esta documentacidn sera presentada en el
MINEDUC para gestionar y tramitar el proceso de titulacién del suscrito.

2.Aquellos estudiantes, que, por diversas razones, no se hayan titulado
dentro de los tres afios que establece el plan de practica y que deseen
hacerlo, pero no estén trabajando en el area especifica, podran titularse,
siempre y cuando, rindan una evaluacion técnica. Esta evaluacion sera
preparada por un profesor de la especialidad, la cual serd visada por el jefe
de la Unidad Técnico Pedagdgica para su aplicaciéon. En este proceso el
estudiante recibira de parte del Establecimiento Educacional un temario de
los contenidos y/o habilidades minimas requeridas por los programas
vigentes de la especialidad. El egresado contara con un tiempo prudente
para su preparacion y deberd obtener como minimo una calificacion 4.0
para optar a la titulacion de su especialidad. Esta informacidén sera
presentada al MINEDUC para gestionar y tramitar el proceso de titulacion
del suscrito.

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

En aquellos casos de egresados de especialidades que ya no figuran dentro
de la actual Educacién Técnico Profesional y que deseen titularse, el Director
y Encargado de Practica y Titulacion del Establecimiento Educacional hardn
las respectivas consultas a la Secretaria Ministerial de Educacidn, para
conocer cual seria el procedimiento a seguir, los requisitos, documentos y
antecedentes necesarios para estos casos particulares.

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 peticién vy
presentacion de antecedentes por parte del director del establecimiento
educacional.
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12.- OTROS ASPECTOS QUE NO SE INCLUYEN EN LOS PUNTOS ANTERIORES.

Situacion

Remedial

1. Abandono de practica

2. Problemas de salud

3. Accidente

4. Cambio de domicilio

5. Robo o hurto en la empresa

Se contacta al estudiante y al tutor y/o
apoderado para indicar las causas del
abandono y se firmard un compromiso para
reiniciar la practica profesional en su centro de
practica de origen o decida continuar en otra
empresa y/o centro de practica.

Se contacta al estudiante y al tutor y/o
apoderado para indagar y conocer su situacion
de salud y se procedera a postergar la practica
hasta que el estudiante pueda continuar. Se
firmara un nuevo compromiso para reiniciar y
dar término de la practica en su centro de
origen o si decide continuar en otra empresa,
se le consideraran las horas cronoldgicas
realizadas en el centro de practica de origen,
previa revisién de la documentacion médica
que de fe del alta del estudiante.

Se contacta al estudiante y al tutor y/o
apoderado para indagar y conocer su situacion
de salud y se procederd a postergar la practica
hasta que el estudiante pueda continuar,
siguiendo los mismos procedimientos que en
los casos de problemas de salud. Si la condicién
del estudiante en practica no le permite
desarrollar las tareas que la misma exige, se
podra dar por terminada la practica con un
minimo de 200 horas cronoldgicas en la
especialidad de Contabilidad y 150 horas
cronoldgicas minimas en la especialidad de
Administracion, previo informe de aprobacion
del maestro guia.

El tutor y/o apoderado de un estudiante en
practica, tiene el deber y obligacion de informar
al Establecimiento Educacional el cambio de
domicilio. Si fuera necesario, se le entregard la
documentacion requerida para que pueda
buscar otro centro de practica o si el
establecimiento cuenta con uno, se le brindara
y se le consideraran las horas cronoldgicas ya
realizadas en la empresa anterior.

En caso de determinarse la responsabilidad y de
comprobarse el robo o hurto en la empresa por
parte de un estudiante en practica, se iniciara
inmediatamente un proceso de
acompafiamiento que incluye acciones
reparatorias a la empresa (devolucion o
reembolso) y remediales, entre ellas, la
busqueda de un nuevo centro de practica en el
que se reiniciara el periodo de practica, previa
implementacion de las medidas disciplinarias
establecidas en el reglamento interno del
Establecimiento Educacional.
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6. Acoso laboral y/o sexual

7. Discriminacién arbitraria

8. Matrimonio y/o unién Civil

9. Fallecimiento de familiar directo

6. Frente a un requerimiento de un estudiante en

practica, que denuncia haber sido victima de
conductas de acoso, en cualquiera de sus
manifestaciones, ejercida por el empleador o
por uno o mas trabajadores, la empresa y
Establecimiento Educacional en conjunto
deberan investigar la veracidad de los hechos
denunciados y aplicar, de ser conducentes, las
normas procedimentales establecidas en el
Codigo del Trabajo, debiendo exigirsele al
empleador a cargo de la direccidn de la
empresa en que se han verificado las conductas
de acoso, el cumplimiento de las obligaciones
que le impone la normativa vigente.

El centro de practica resguardara la integridad
fisica y/o emocional de los estudiantes en
practica, no permitiendo situaciones de
discriminacion arbitraria de ningun tipo,
velando porque se cumpla la normativa vigente
indicada para estos fines.

En el eventual caso que un estudiante en
préctica contraiga matrimonio y /o unidn civil,
el centro de practica otorgarda un permiso
especial al practicante de una semana,
inmediatamente ocurrido el suceso, semana
que debera ser recuperada al final de la practica
profesional.  El tutor y/o apoderado del
practicante deberd comunicar al
Establecimiento Educacional, por escrito, dicho
suceso con al menos una semana de
anticipacion.

En el eventual caso de fallecimiento de un
familiar directo, entendido como: madre,
padre, hermano y/o abuelo (a), el centro de
practica otorgarda Los dias de permiso
establecidos en el Cédigo de Trabajo. Horas y
dias que deberdn ser recuperadas por el
practicante al final de su practica profesional.
Ademads, deberd informar a la empresa y
Establecimiento Educacional del deceso del
respectivo familiar.

Articulo 13: Las situaciones de practicas profesionales realizadas en condiciones distintas a las
definidas en el presente Reglamento, basado en el decreto N ° 2516/2007 y N° 1237/2018, seran
resueltas por la Secretarias Regionales Ministeriales de Educacién respectivas, a expresa peticidn y
presentacién de antecedentes por parte del Director del Establecimiento Educacional.
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9 CISTHIDMBRE FIRMA TIMBRE DEL DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

FECHA: 05 DE ENERO DEL 2022

' ROBO: Apropiacion de un bien ajeno, contra la voluntad de su dueio, mediante algin tipo de fuerza o
intimidacion en contra del afectado.

HURTO: Apropiacion de un bien ajeno, en desconocimiento de su duefio y sin mediar accion violenta
alguna hacia la persona
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ANEXOS

Plan de Practica (formato adjunto)

Copia Resolucidn de reconocimiento oficial por cada especialidad que imparte el
establecimiento.

Copia del acta de sesidn 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. (elaboraciéon propia, debe incluir firmas del
representante del centro de practica, profesor tutor y estudiante)

Modelo de evaluacién de empresas con las que el establecimiento tiene convenios
(considerar todos los elementos que se incluyen en punto 6 de este reglamento)

Copia de los convenios del establecimiento con el centro de practica (deben ser generales y

no por cada estudiante)
Resolucion de aprobacion del reglamento anterior.
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Plan de Practica Profesional ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD MODALIDAD
TRADICIONALMENCION

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

Rut:

NOMBRE EMPRESA Direccion:

Correo Electrénico:

Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

RBD: 9754-3

NOMBRE DEL LICEO Direccion:

AVENIDA GOYCOLEA 0210 — LA CISTERNA
INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA

CISTERNA

Correo Electronico:
Inco1978@yahoo.es

Teléfono:
2-25596580 2-25586691
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INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA
DECRETO COOPERADOR 5512/78

AVENIDA GOYCOLEA N2 0210 LA CISTERNA
FONO: 225586691 - 225596580

MAIL: inco1978@yahoo.es

Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

Areas de competencia que el estudiante pondrd en préctica 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 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 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)

Contabilizacion de operaciones comerciales

Perfil de Egreso (OA)

Procesar informacion contable sobre la marcha de la empresa utilizando los sistemas contables
de uso frecuente en las empresas y los correspondientes software de la especialidad: cuadrar
registros de auxiliares, estructurar plan de cuentas, realizar los asientos de apertura, preparar
los analisis de cuentas, participar en la elaboraciéon de balances, efectuar controles de
existencia, manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de facturas, control de inventarios,
control de activo fijo y correccion monetaria, considerando las normas internacionales de

contabilidad (NIC) y de informacién financiera (NIIF).

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

Confecciona un Plan de
Cuentas de la empresa
considerando las
caracteristicas propias de
su operacion, segun las
Normas Internacionales de
Contabilidad (NIC) y de las
Normas de Informacidon
Financiera (NIIF) y la
Normativa legal vigente.

A. 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.

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

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

1.1 Selecciona la informacién
patrimonial y de giro de la empresa
segun la légica del proceso
contable.

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

1.3 Codifica los distintos tipos de
cuenta en forma légica y con
criterios de integridad, flexibilidad y
sistematizacion, modificandolos
segun modelos estandar o
adaptados a los requerimientos de
la entidad.

1.4 Aplica la planilla de calculo
digital para el plan de cuentas
contable, de acuerdo a la
codificacién y estructura del listado
de estas.
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1.5 Monitorea y actualiza el plan de
cuentas de acuerdo con la
informacion contable que se
requiera, considerando los criterios
de integridad, flexibilidad y
sistematizacion de la codificacion.

Realiza el registro contable
de los asientos de
apertura, conforme a las
normativas contables y
legales vigentes.

A. 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.

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

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

2.1 Determina los saldos de las
cuentas de acuerdo a las normas y
Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados.

2.2 Registra contablemente los
saldos de apertura del ejercicio
contable, de acuerdo a las normas
y Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados.

Procesa la informacién
contable sobre la marcha
de la empresa, de acuerdo
alas Normasy
Procedimientos Contables
y Normativa Legal vigente.

A. 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.

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

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

3.1 Registra en el libro diario la
cronologia de los hechos
econémicos ocurridos en el
periodo; lo hace en la modalidad de
asiento contable, conforme a las
normas y Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados,
aplicando el plan de cuentas, las
Normas Internacionales de
Contabilidad, la legislacién
tributaria vigente y software de uso
en la empresa.

3.2 Verifica el cumplimiento de la
ecuacion del inventario (activo,
pasivo y patrimonio) a partir de la
sumatoria de las columnas del libro
diario.

3.3 Registra el débito, créditoy
saldo de las cuentas en el libro
mayor general sobre la base de la
informacion del libro diario.

3.4 Calcula las regularizaciones y
ajustes periddicos
correspondientes a un ejercicio
contable, registrandolas
detalladamente.

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

17



REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2022

==

Areas de Competencia: (1)

Calculo y registro de remuneraciones

Perfil de Egreso (OA)

Procesar informacion contable sobre la marcha de la empresa utilizando los sistemas contables
de uso frecuente en las empresas y los correspondientes software de la especialidad: cuadrar
registros de auxiliares, estructurar plan de cuentas, realizar los asientos de apertura, preparar
los analisis de cuentas, participar en la elaboracion de balances, efectuar controles de
existencia, manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de facturas, control de inventarios,
control de activo fijo y correccidn monetaria, considerando las normas internacionales de
contabilidad (NIC) y de informacidn financiera (NIIF).

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel d .
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores lvelde lempo
logro (2) (horas)

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

A. 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.

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

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

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

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

1.3 Procesa finiquitos de trabajoy
documentacién relacionada segun
la normativa vigente y los

requerimientos de la organizacion

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

A. 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.

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

C. Manejar tecnologias de la
informacién y comunicacidén para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como
para comunicar resultados,
instrucciones e ideas.

2.1 Confecciona registros auxiliares
analogos y digitales de
compraventa y remuneraciones,
entre otros, de acuerdo a las
normas contables y legales
vigentes.

2.2 Centraliza la informacién
registrada en los libros auxiliares al
libro diario de conformidad al
sistema de diarios multiples.

2.3 Verifica las cuadraturas de
auxiliares con los registros del libro
diario para detectar y corregir
errores en el proceso de registro.
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Areas de Competencia: (1)

Control y procesamiento de informacion contable

Perfil de Egreso (OA)

Procesar informacion contable sobre la marcha de la empresa utilizando los sistemas
contables de uso frecuente en las empresasy los correspondientes software de la especialidad:
cuadrar registros de auxiliares, estructurar plan de cuentas, realizar los asientos de apertura,
preparar los analisis de cuentas, participar en la elaboracion de balances, efectuar controles
de existencia, manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de facturas, control de inventarios,
control de activo fijo y correccidn monetaria, considerando las normas internacionales de
contabilidad (NIC) y de informacidn financiera (NIIF).

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel d .
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores lvelde lempo
logro (2) (horas)

Efectla arqueos de cajay
manejo de efectivo,
aplicando las normas y
procedimientos definidos
por la empresa.

A. Comunicarse oralmente y por
escrito con claridad, utilizando
registro de habla y de escritura
pertinente a la situacion laboral y
a la relacién con los
interlocutores.

B. 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.

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

D. Tratar con respeto a
subordinados, superiores,
colegas, clientes, personas con
capacidad reducida, sin hacer
distincion de género, clase social
o etnia.

E. Manejar tecnologias de
informacion y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

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

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

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

Realiza el control de las
existencias conforme a las
normas y procedimientos
establecidos por la
empresa y la normativa
contable.

A. Comunicarse oralmente y por
escrito con claridad, utilizando
registro de habla y de escritura
pertinente a la situacién laboral y
a la relacion con los
interlocutores.

B. 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.

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

2.1 Efectua el control de los
inventarios en bodega segun las
normas y procedimientos
establecidos y conforme a la
normativa vigente.

2.2 Registra analoga y digitalmente
la entrada y salida de productos
segun los sistemas administrativos
y contables establecidos por la
empresa.

2.3 Realiza inventarios fisicos
periddicos a las existencias de
acuerdo a los procedimientos y
normas contables de la empresa.

2.4 Actualiza periédicamente, tanto
digital como analogamente, el
inventario permanente de
existencias segun las entradas y
salidas de mercaderias y el
inventario fisico real.
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D. Tratar con respeto a
subordinados, superiores,
colegas, clientes, personas con
capacidad reducida, sin hacer
distincién de género, clase social
o etnia.

E. Manejar tecnologias de
informacion y comunicacidn para
obtener y procesar informacién
pertinente al trabajo.

2.5 Valoriza las existencias de
acuerdo al criterio en uso por la
empresa, sea este LIFO (Ultimo en
Entrar, Primero en Salir), FIFO
(Primero en Entrar, Primero en
Salir) o PMP (Precio Medio
Ponderado).

2.6 Controla los niveles de
inventarios: maximo, éptimo,
minimo, critico; segun la politica
definida por la empresa.

2.7 Determina correctamente el
costo de los inventarios aplicando
las normas de valorizacion
definidas por la organizacion.

Efectua el pago de
facturas conforme a los
procedimientos
establecidos por la
empresa y a la normativa
legal vigente.

A. Comunicarse oralmente y por
escrito con claridad, utilizando
registro de habla y de escritura
pertinente a la situacién laboral y
a la relacién con los
interlocutores.

B. 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.

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

D. Tratar con respeto a
subordinados, superiores,
colegas, clientes, personas con
capacidad reducida, sin hacer
distincion de género, clase social
o etnia.

E. Manejar tecnologias de
informacién y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

3.1 Revisa la conformidad de las
facturas, en cuanto al
cumplimiento de la normativa
legal, tributaria y a los vistos
buenos segun los procedimientos
de pago definidos por la empresa.

3.2 Efectua el pago de facturas 'y
obligaciones, velando por el
cumplimiento de los plazos y
condiciones establecidas, conforme
a la normativa vigente.

3.3 Mantiene archivos analogos y
digitales de facturas pagadas y sus
respaldos, de acuerdo a los
criterios de clasificacion definidos
por la empresa.

Realiza el control del
activo fijo y la correccion
monetaria, segun la
normativa contable y legal
vigente.

A. Comunicarse oralmente y por
escrito con claridad, utilizando
registro de habla y de escritura
pertinente a la situacion laboral y
a la relacién con los
interlocutores.

B. Leer y utilizar distintos tipos de
textos relacionados con el
trabajo, tales como
especificaciones técnicas,
normativas diversas, Legislacion
Laboral, asi como noticias y

4.1 Mantiene inventarios y
registros de los activos fijos en
forma analoga y digital, segun las
normas y procedimientos definidos
por la empresa.

4.2 Controla las altas y bajas de los
activos fijos, utilizando los registros
analogos vy los softwares de
especialidad en uso en la empresa,
aplicando la normativa contable y
legal vigente.
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articulos que enriquezcan su
experiencia laboral.

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

D. Tratar con respeto a
subordinados, superiores,
colegas, clientes, personas con
capacidad reducida, sin hacer
distincion de género, clase social
o etnia.

E. Manejar tecnologias de
informacion y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

4.3 Contabiliza las altas y bajas de
activo fijo, seguin las normas
internas de la organizacion y de
acuerdo con los principios
contables y las normas legales
vigentes.

4.4 Aplica la correccion monetaria
de acuerdo con la normativa
contable y legal vigente,
contabilizando los resultados
obtenidos, segun los Principios de
Contabilidad Generalmente
Aceptados.

Areas de Competencia: (1)

Organizacion y métodos de trabajo en la oficina

Perfil de Egreso (OA)

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

tareas.
HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores
logro (2) (horas)
1. Organiza adecuadamente A. Comunicarse oralmente por 1.1 Mantiene lugar de trabajo
el lugar de trabajo de escrito con claridad, utilizando ordenado y dispuesto para las
acuerdo a técnicas y registros de habla y de escritura tareas a realizar, seguin
procesos que permitan pertinente a la situacién laboral y | procedimientos estandarizados que
tener la informacién y/o a la relacion con los permitan un acceso facil, aplicando
materiales accesibles. interlocutores. normas de seguridad e higiene.
1.2 Solicita los insumos para
B. Realizar las tareas de manera desarrollar sus tareas en forma
prolija, cumpliendo los plazos eficiente, de acuerdo a los
establecidos y estandares de protocolos establecidos.
calidad, y buscando alternativas y
soluciones cuando se presentan 1.3 Distribuye el mobiliario y
problemas pertinentes a las equipos, aplicando normas de
funciones desempefiadas. eficiencia energética vigentes en el
uso de su espacio de trabajo.
C. 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.
D. Manejar tecnologias de la
informacién y comunicacidén para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como
para comunicar resultados,
instrucciones e ideas.
E. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.
F. Prevenir situaciones de riesgo
segun normativa.
2. Mantiene el orden de su A. Comunicarse oralmente por 2.1 Ordenay resguarda

espacio de trabajo de

escrito con claridad, utilizando

adecuadamente los materiales e
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acuerdo a técnicas y
procedimientos que
permiten administrar
eficientemente los bienes
e insumos de trabajo.

registros de habla y de escritura
pertinente a la situacion laboral y
a la relacion con los
interlocutores.

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

C. 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.

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

E. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

F. Prevenir situaciones de riesgo
segln normativa.

insumos de trabajo disponibles, de
acuerdo a protocolos establecidos.

2.2 Ordena, protege y asegura los
activos entregados para su uso
(computador, etc.), velando por su
cuidado y mantencion.

2.3 Aplica las normas de eficiencia
energética y cuidado ambiental
vigentes reciclando y disponiendo
en forma eficiente de los desechos
de materiales e insumos. laboral y
proteccion medioambiental.

Resguarda
adecuadamente la
documentacioén e
informacidn elaborada y
de respaldo, de acuerdo a
protocolos y legislacion
vigente.

A. Comunicarse oralmente por
escrito con claridad, utilizando
registros de habla y de escritura
pertinente a la situacién laboral y
a la relacién con los
interlocutores.

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

C. 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.

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

E. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

F. Prevenir situaciones de riesgo
segun normativa.

3.1 Protege la informacion y guarda
la confiabilidad correspondiente,
de acuerdo a protocolos y
legislacion vigente.

3.2 Archiva fisicamente la
documentacion de respaldo de las
operaciones, de acuerdo a los
procedimientos de orden
establecidos.

3.3 Mantiene archivos analogos y
digitales para facilitar el acceso a
documentos y datos de las
operaciones realizadas.

3.4 Destruye la documentacién que
corresponda aplicando las normas
y procedimientos vigentes sobre la
materia (picadora de papel, etc.) y
legislacion vigente para ello segun
tipo de empresa.
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Areas de Competencia: (1)

Atencion de clientes

Perfil de Egreso (OA)

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivelde | Tiem
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores po
logro (2) (horas)

Atiende a clientes
externos, segun sus
demandas, preferencias y
expectativas, utilizando
herramientas de
relaciones publicas y
aplicando los protocolos
definidos por la empresa
sobre la materia.

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

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

C. Trabajar eficientemente en
equipo, coordinando acciones
con otros.

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

E. Manejar tecnologias de
informacion y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

F. Prevenir situaciones de riesgo
seglin normativa.

1.1 Recaba y analiza informacion
sobre los clientes y sus
necesidades, de acuerdo con las
normas de atencidn establecidas,
clasificandolos segln sus
caracteristicas y relacion con el
negocio.

1.2 Atiende utilizando técnicas de
comunicacion los requerimientos o
necesidades de los clientes,
derivandolos al drea y/o persona
correspondiente.

1.3 Aplica normas de atencién y
seguridad para proporcionar
comodidad y tranquilidad al cliente
durante su permanencia en las
dependencias de la empresa.

1.4 Utiliza los medios escritos,
electrénicos e informaticos,
definidos por la empresa, para dar
una respuesta precisa y oportuna a
los requerimientos de los clientes,
recopilando informacion sobre
satisfaccidén para mejorar los
desempeiios.

Atiende a clientes
internos, conforme a las
politicas establecidas y los
protocolos de
comunicacion vigentes,
utilizando los medios
electrénicos e
informaticos disponibles
para ello.

A. Comunicarse oralmente y
escrito con claridad, utilizando
registros de habla y de escritura
pertinentes a la situacion laboral
y a la relacion con los
interlocutores.

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

C. Trabajar eficientemente en
equipo, coordinando acciones
con otros.

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

2.1 Atiende consultas y
requerimientos de clientes
internos, utilizando los
procedimientos de comunicacion
formales de la organizacidn, y un
lenguaje pertinente, tanto para
atender como para argumentar con
ellos.

2.2 Aplica los procedimientos
normalmente utilizados por la
empresa para recopilar, analizar
informacién y proporcionar
respuesta a los requerimientos
planteados, considerando las
técnicas de comunicacioén interna
definidas por la organizacion.

2.3 Utiliza los medios formales de
comunicacion orales, escritos,
electrdnicos e informaticos,
definidos por la empresa, tanto
para entregar como para recibir
informacion.
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E. Manejar tecnologias de
informacién y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

F. Prevenir situaciones de riesgo
segln normativa.

2.4 Mantiene registro y respaldo
tanto de las respuestas
proporcionadas como de las
consultas realizadas, utilizando
medios analogos y digitales.

Areas de Competencia: (1)

Elaboracion de informes contables

Perfil de Egreso (OA)

Comunicar y presentar informacion contable basica para usos internos de la empresa,

considerando técnicas y formatos establecidos de presentacion de la informacion.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivelde | Tiem
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores po
logro (2) (horas)

Informa utilizando los
informes de costos y
gastos respecto de los
resultados de la empresa,
considerando las normas
de informacién contable
vigentes y haciendo uso de
la tecnologia.

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

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

C. Trabajar eficientemente en
equipo, coordinando acciones
con otros.

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

E. Manejar tecnologias de
informacién y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

1.1 Confecciona informes de costos
y gastos, incorporando los
diferentes sistemas y métodos de
costeo y los criterios de
clasificacion de costos y gastos
utilizados.

1.2 Proporciona informacion sobre
los costos y gastos asociados a la
produccidn y comercializacion de
un bien o servicio, segun los
criterios de distribuciéon y
asignacion de costos y gastos.

1.3 Presenta los resultados del
ejercicio a través del estado de
resultados, de acuerdo a
requerimientos de sus superiores

Presenta el registro
contable de las
operaciones que generan
costos y gastos,
confeccionando los
informes financieros de
acuerdo a los principios de
contabilidad vigentes,
haciendo uso de los
medios tecnoldgicos
pertinentes.

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

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

C. Trabajar eficientemente en
equipo, coordinando acciones
con otros.

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

2.1 Realiza el registro contable de
los costos del producto y

de los gastos del periodo en una
empresa, utilizando el

software en uso por la empresa.

2.2 Confecciona los estados
financieros bdasicos, incorporando
los costos y gastos del periodo.

2.3 Presenta el estado de
resultados, elaborado en
conformidad con los Principios de
Contabilidad Generalmente
Aceptados.

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

24



REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2022

==

E. Manejar tecnologias de
informacién y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

Areas de Competencia: (1)

Calculo y registro de impuestos

Perfil de Egreso (OA)

Realizar llenado, tramitacion y registro de documentacién contable, nacional internacional, de
materias tributarias de una empresa, de acuerdo a la legislacidon vigente y a las normas

internacionales de contabilidad, utilizando los formularios apropiados.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivelde | Tiem
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores po
logro (2) (horas)

Tramita la legalizacion y
autorizacién de la
documentacidn tributaria
para su utilizacién en las
operaciones de comercio
nacional e internacional
de la empresa, conforme a
la legislacién vigente y a
las normas tributarias
respectivas.

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

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

C. 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.

D. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacidn pertinente
al trabajo.

1.1 Llena formularios analogos y/o
digitales del Servicio de Impuestos
Internos (Sll) relacionados con el
inicio de actividades,
modificaciones o término de giro
conforme a las especificaciones
legales vigentes e instructivos del
propio Servicio de Impuestos
Internos (Sll), verificando que los
antecedentes entregados
concuerden con la documentacion
de respaldo.

1.2 Llena formularios analogos y/o
digitales de caracter tributario
relativos a operaciones nacionales
e internacionales, conforme a la
legislacidn nacional y a las normas
internacionales vigentes.

1.3 Llena formularios, analogos y/o
digitales, para timbrar documentos
mercantiles y los acompania de los
antecedentes requeridos por la
Unidad de Timbraje del Servicio de
Impuestos Internos, segun formay
plazos estipulados en la Ley.

1.4 Gestiona ante el Servicio de
Impuestos Internos el timbraje de
la documentacién mercantil y
tributaria requerida para las
operaciones de comercio nacional
e internacional de la empresa,
segun las normas y plazos vigentes.

Realiza el calculo de
impuestos y gravamenes
originados por las
operaciones comerciales
nacionales e
internacionales de la
empresa, considerando la
legislacion nacional y los
acuerdos de comercio
internacionales vigentes.

A. Comunicarse oralmente y
escrito con claridad, utilizando
registros de habla y de escritura
pertinentes a la situacion laboral
y a la relacion con los
interlocutores.

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

2.1 Calcula el pago y la retencién de
impuestos de acuerdo a Ley del
IVA, la normativa vigente y los
requerimientos del cliente interno;
analizando la informacion y los
documentos de respaldo (libro de
compraventa, facturas de compray
facturas de venta).

2.2 Llena formularios analogos o
digitales para el pago del IVA segun
las exigencias del Servicio de
Impuestos Internos y la ley vigente.
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C. 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.

D. Manejar tecnologias de
informacién para obtenery
procesar informacion pertinente
al trabajo.

2.3 Realiza seguimiento via internet
de la declaracién y del pago
oportuno del IVA segun los
requerimientos del Servicio de
Impuestos Internos y la normativa
vigente.

2.4 Calcula en forma correcta y
ordenada, el Pago Provisional
Mensual de impuestos realizado a
lo largo del afio por la empresa.

2.5. Determina las pérdidas o
ganancias para el pago de
impuestos, descontando el PPM de
acuerdo al régimen de tributacion
simplificada para las pequefias
empresas.

2.6. Llena el Formulario 22 digital y
analogo de declaracion de renta, de
acuerdo con el respectivo
instructivo del Servicio de
Impuestos Internos, verificando
que, desde el punto de vista
contable, la informacidn ingresada
coincida con la documentacién de
respaldo, segun los instructivos del
Servicio de Impuestos Internos y la
Ley de la Renta.

2.7. Tramita el Impuesto a la Renta
de primera Categoria de acuerdo al
régimen de tributacion simplificada
y al impuesto de la renta para
contribuyentes de segunda
categoria.

Administra la
documentacién contable,
nacional e internacional,
relativa a materias
tributarias de la empresa,
conforme a la legislacion
vigente y a las Normas
Internacionales de
Contabilidad (NIC).

A. Comunicarse oralmente y
escrito con claridad, utilizando
registros de habla y de escritura
pertinentes a la situacion laboral
y a la relacion con los
interlocutores.

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

C. 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.

D. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacién pertinente
al trabajo.

3.1 Custodia los documentos
mercantiles timbrados por el
Servicio de Impuestos Internos vy,
en el caso de operar digitalmente,
custodia las claves respectivas.

3.2 Organiza los libros, preinformes
e informes de la situacidn contable
financiera, segun los
requerimientos de la normativa
tributaria.

3.3 Archiva la documentacién
relativa a los impuestos cancelados,
manteniendo registros analogos y
digitales para facilitar el acceso a
documentos y datos de los tributos
pagados.
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Areas de Competencia: (1)

Registro de operaciones de comercio nacional e internacional

Perfil de Egreso (OA)

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiem
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores po
logro (2) (horas)
1. Contabiliza las A. Leer y utilizar distintos tipos de | 1.1 Clasifica la documentacién

operaciones comerciales
realizadas por la empresa en el
mercado nacional, conforme a
las normas de contabilidad y a
la normativa legal vigente

textos relacionados con el
trabajo, tales como
especificaciones técnicas,
normativas diversas, Legislacion
Laboral, asi como noticias y
articulos que enriquezcan su
experiencia laboral.

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

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

correspondiente a las operaciones
de comercio nacional en las que
interviene la empresa,
preparandolas para su posterior
contabilizacion.

1.2 Registra ordenada y
cronoldgicamente las operaciones
comerciales de mercado nacional
en los sistemas contables de la
empresa, de acuerdo a las normas
de contabilidad y a la normativa
legal vigentes, controlando el
movimiento de ingresos y egresos
durante la gestion comercial de la
empresa.

1.3 Utiliza correctamente los libros
principales y auxiliares de
contabilidad segun la normativa
contable y legal vigente.

1.4 Mantiene registros andlogos y
digitales de la documentacion y
datos de las transacciones de
comercio nacional, realizadas por la
empresa.

2. Realiza el registro
contable de las operaciones de
comercio internacional
realizadas por la empresa,
considerando las normas
contables y legales vigentes.

A. 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.

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

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

2.1 Clasifica la documentacién
utilizada en las operaciones de
comercio internacional en las que
interviene la empresa, para su
posterior registro contable.

2.2 Contabiliza correctamente las
operaciones de exportacion e
importacidn realizadas por la
empresa, segun los sistemas
contables andlogos y digitales
disponibles en ésta, considerando
las normas contables y legales
vigentes.

2.3 Utiliza correctamente los libros
principales y auxiliares de
contabilidad segun las normas
establecidas.

2.4 Mantiene sistema de archivos y
registros andlogos y digitales de los
documentos y datos de las
operaciones de comercio
internacional realizadas.

3. Confecciona los
registros contables de ajustes y
saldos correspondientes a las
operaciones comerciales de la
empresa, conforme a las
normas de contabilidad y a la
normativa legal vigente.

A. 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.

3.1 Detecta y corrige errores de
registro, utilizando las normas y
principios contables.

3.2 Calcula correctamente las
regularizaciones y ajustes
correspondientes a un ejercicio
contable, teniendo en cuenta las

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

27



REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2022

==

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

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

disposiciones vigentes y las normas
contables definidas por la empresa.

3.3 Contabiliza las regularizaciones
y ajustes periddicos presentados en
el ejercicio contable de la empresa,
considerando las normas contables
y legales vigentes.

3.4 Confecciona los estados
financieros ajustados,
determinando correctamente el
nuevo resultado obtenido por la
empresa luego de los ajustes
realizados.

3.5 Mantiene archivos y registros
analogos vy digitales de la
documentacion de respaldo,
correspondiente a los ajustes
contables realizados.

Areas de Competencia: (1)

Procesamiento de informacion contable - financiera

Perfil de Egreso (OA)

- Leer y utilizar informacion contable sobre la marcha de la empresa, de acuerdo a las
normas internacionales de contabilidad y a la legislacion tributaria vigente.
- Procesar informacion contable sobre la marcha de la empresa utilizando los sistemas
contables de uso frecuente en las empresasy los correspondientes software de la especialidad:
cuadrar registros de auxiliares, estructurar plan de cuentas, realizar los asientos de apertura,
preparar los andlisis de cuentas, participar en la elaboracidn de balances, efectuar controles
de existencia, manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de facturas, control de inventarios,
control de activo fijo y correccidn monetaria, considerando las normas internacionales de
contabilidad (NIC) y de informacidn financiera (NIIF).

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivelde | Tiem
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores po
logro (2) (horas)

Interpreta informacién
contable de la empresa,
aplicando las Normas
Internacionales de
Contabilidad y la
legislacidn tributaria.

A. 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.

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

C. Manejar tecnologias de
informacién y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

D. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

1.1 Verifica que los estados
financieros de la empresa
incorporen correctamente las
Normas Internacionales de
Contabilidad (NIC).

1.2 Maneja las normas de
legislacion tributaria que
corresponde aplicar a la
informacion contable de la
empresa segun el tamafio y tipo.

1.3 Clasifica los diferentes estados
financieros finales de acuerdo a la
normativa internacional de
contabilidad: estado de situacién
financiera, estado de resultados,
estado de flujos de efectivo y
estado de cambio en el patrimonio
neto de la empresa.

Utiliza la informacién
contable como un sistema
de informacion para la
toma de decisiones.

A. Leer y utilizar distintos tipos de
textos relacionados con el
trabajo, tales como
especificaciones técnicas,
Normativas diversas, Legislacion
laboral, asi como noticias y

2.1 Compara los resultados
obtenidos por la empresa segun los
principios de contabilidad
internacional (NIIF) con los
resultados obtenidos al aplicar los
Principios Contables Generalmente
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articulos que enriquezcan su
experiencia laboral.

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

C. Manejar tecnologias de
informacion y comunicacidn para
obtener y procesar informacién
pertinente al trabajo.

D. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

Aceptados (PCGA) utilizados en el
pais.

2.2 Discrimina correctamente, a
partir del estado de situacion
financiera, entre activos, pasivos y
patrimonio de la empresa.

2.3 Interpreta la informacién
proporcionada por el estado de
resultados, reconociendo el origen
operacional y no operacional de los
resultados del ejercicio.

2.4 Establece la situacion de
liquidez e identifica los diferentes
origenes de los flujos de efectivo a
través del estado de flujo de
efectivo.

2.5 Identifica los cambios
patrimoniales en la empresa,
utilizando el estado de cambios en
el patrimonio neto.

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

A. 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.

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

C. Manejar tecnologias de
informacién y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

D. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

3.1 Confecciona registros auxiliares
analogos y digitales de
compraventa y remuneraciones,
entre otros, de acuerdo a las
normas contables y legales
vigentes.

3.2 Centraliza la informacién
registrada en los libros auxiliares al
libro diario de conformidad al
sistema de diarios multiples.

3.3 Verifica las cuadraturas de
auxiliares con los registros del libro
diario para detectar y corregir
errores en el proceso de registro.

Prepara los analisis de
cuentas segun la
periodicidad y
procedimientos definidos
por la empresa.

A. 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.

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

C. Manejar tecnologias de
informacién y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

D. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

4.1 Prepara la informacién contable
del libro mayor y sus respaldos
documentarios, teniendo en cuenta
su integridad y pertinencia.

4.2 Realiza el andlisis de cuentas
segun las indicaciones y
procedimientos definidos por la
empresa.

4.3 Efectua las correcciones que
correspondan conforme a los
errores detectados en el andlisis de
cuentas.
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Participa en la elaboracién
de balances segun las
normas y procedimientos
contables y de acuerdo
con la normativa legal
vigentes.

A. 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.

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

C. Manejar tecnologias de
informacién y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

D. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

5.1 Confecciona el balance de
comprobacion y saldos sobre la
base de los saldos del libro mayor,
aplicando la Idgica contable y las
normas vigentes.

5.2 Elabora el balance general en
base a la naturaleza, liquidez,
finalidad y exigibilidad de las
cuentas, aplicando las normas y
procedimientos contables y la
normativa legal vigente.

5.3 Confecciona el estado de
resultados sobre la base de la
clasificacion de las cuentas de
ingresos y egresos, segun su
naturaleza y la normativa contable,
aplicando las normas y principios
contables vigentes.

5.4 Confecciona correctamente el
estado de flujo de efectivo para su
posterior analisis, realizando los
calculos pertinentes y
considerando los principios de la
contabilidad.

Areas de Competencia: (1)

Emprendimiento y empleabilidad

Perfil de Egreso (OA)

Emprender iniciativas Utiles en los lugares de trabajo y/o proyectos propios, aplicando

principios basicos de gestion financiera y administracion para generarles viabilidad.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivelde | Tiem
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores po
logro (2) (horas)

Disefia y ejecuta un
proyecto para concretar
iniciativas de
emprendimiento,
identificando las acciones
a realizar, el cronograma
de su ejecucion y los
presupuestos, definiendo
alternativas de
financiamiento y
evaluando y controlando
su avance.

A. Comunicarse oralmente y por
escrito con claridad utilizando
registros de habla y de escritura
pertinente a la situacion laboral y
a la relacién con los
interlocutores.

B. 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.

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

D. Manejar tecnologias de
informacién y comunicacidén para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

E. Respetar y solicitar respeto de
deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de
aquellas normas culturales

1.1 Recolecta, organiza y analiza
informacion para identificar
oportunidades de emprendimiento
en su propia comunidad y region,
considerando diferentes ambitos
de aplicacion

(deporte, tecnologia,
medioambiente y energia, entre
otros).

1.2 Evalua las oportunidades de
emprendimiento, tomando

en cuenta sus fortalezas y
debilidades, y considerando

el contexto, los recursos existentes
y las normativas

vigentes relacionadas.

1.3 Formula los objetivos para un
plan de accién de una

iniciativa de emprendimiento
personal, productivo o social,
considerando las condiciones del
entorno y personales.

1.4 Formula un presupuesto
detallado, determinando los
recursos (financieros, humanos,
tecnoldgicos y otros)

requeridos para el desarrollo de su
iniciativa, los plazos y los factores
externos que afectan su desarrollo.
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internas de la organizacion que
influyen positivamente en el
sentido de pertenenciay en la
motivacion laboral.

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

G. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

H. Emprender iniciativas Utiles en
los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando
principios basicos de gestion
financiera y administracion para
generarles viabilidad.

I. Tomar decisiones financieras
bien informadas con proyeccion a
mediano y largo plazo.

1.5 Elabora un mecanismo de
control de avance de su iniciativa
de emprendimiento y evalua las
necesidades y las alternativas de
financiamiento mediante aportes
publicos y privados (créditos y
ahorro).

1.6 Ejecuta las acciones para
alcanzar los objetivos planteados
segun la planificacion realizada,
perseverando pese a circunstancias
adversas, evaluando los resultados
y las amenazas, ajustando sus
acciones para asegurar el éxito y
compartiendo su experiencia con
otros.

Maneja la legislacion
laboral y previsional
chilena como marco
regulador de las relaciones
entre trabajadores y
empleadores,
identificando los derechos
y deberes de ambas
partes, tanto individuales
como colectivos, y la
reconoce como base para
establecer buenas
relaciones laborales.

A. Comunicarse oralmente y por
escrito con claridad utilizando
registros de habla y de escritura
pertinente a la situacién laboral y
a la relacién con los
interlocutores.

B. 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.

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

D. Manejar tecnologias de
informacion y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

E. Respetar y solicitar respeto de
deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de
aquellas normas culturales
internas de la organizacién que
influyen positivamente en el
sentido de pertenenciay en la
motivacion laboral.

F. Participar de diversas
situaciones de aprendizajes,
formales e informales, y calificar
para desarrollar mejor su trabajo
actual o bien para asumir nuevas
tareas o puestos de trabajo, en
una perspectiva de formacién
permanente.

2.1 Selecciona la informacion
relevante sobre los derechos
laborales y previsionales de los
trabajadores garantizados por la
Constitucidn y el Codigo del
Trabajo, para su propia
contratacion o de terceros a su
cargo.

2.2 Determina elementos criticos
de diversos tipos de contratos y de
finiquitos, considerando la
legislacion laboral vigente.

2.3 Elabora propuestas de creacion
y desarrollo de organizacién
sindical de acuerdo a la realidad de
diferentes tipos de empresas,
respetando la legislacion vigente y
la defensa de los derechos de los
trabajadores.
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G. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

H. Emprender iniciativas Utiles en
los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando
principios basicos de gestidn
financiera y administracion para
generarles viabilidad.

I. Tomar decisiones financieras
bien informadas con proyeccion a
mediano y largo plazo.

Prepara los elementos
necesarios para participar
de un proceso de
incorporacién al mundo
del trabajo, valorando y
planificando su trayectoria
formativa y laboral.

A. Comunicarse oralmente y por
escrito con claridad utilizando
registros de habla y de escritura
pertinente a la situacion laboral y
a la relacién con los
interlocutores.

B. 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.

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

D. Manejar tecnologias de
informacién y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

E. Respetar y solicitar respeto de
deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de
aquellas normas culturales
internas de la organizacién que
influyen positivamente en el
sentido de pertenenciay en la
motivacion laboral.

F. Participar de diversas
situaciones de aprendizajes,
formales e informales, y calificar
para desarrollar mejor su trabajo
actual o bien para asumir nuevas
tareas o puestos de trabajo, en
una perspectiva de formacién
permanente.

G. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

H. Emprender iniciativas utiles en
los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando
principios basicos de gestion
financiera y administracion para
generarles viabilidad.

3.1 Sistematiza informacion desde
organismos y empresas
especializadas en intermediacion
laboral que existen en su entorno,
analizando las perspectivas
laborales, sus propias condiciones
laborales y las normativas
relacionadas.

3.2 Elabora correctamente los
documentos necesarios para iniciar
una actividad laboral, como el
curriculum vitae, reuniendo
evidencias de cursos realizados,
experiencia laboral previa y cartas
de recomendacidn, y visualizando
sus alternativas de acuerdo a sus
expectativas y condiciones.

3.3 Prepara las entrevistas y las
situaciones de ingreso y
promocidn, identificando a
personas e instituciones que
pueden brindarle apoyo en este
proceso.

3.4 Evalua si la remuneracion
mensual o semanal y el finiquito se
han determinado de acuerdo al
tipo de contrato firmado y ala
legislacion laboral vigente.

3.5 Selecciona la institucién y la
modalidad conveniente para su
cobertura de salud y pension,
ademas del seguro de desempleo
que le corresponde de acuerdo a su
contrato y derechos, y lleva a cabo
los trdmites de afiliacién.

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

32



REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2022

==

I. Tomar decisiones financieras
bien informadas con proyeccién a
mediano y largo plazo.

Selecciona alternativas de
capacitacién y de
educacion superior para
fortalecer sus
competencias o
desarrollar nuevas y
adquirir certificaciones, ya
sea e-learning o
presenciales, evaluando
las diversas opciones de
financiamiento.

A. Comunicarse oralmente y por
escrito con claridad utilizando
registros de habla y de escritura
pertinente a la situacion laboral y
a la relacién con los
interlocutores.

B. 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.

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

D. Manejar tecnologias de
informacion y comunicacidn para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo.

E. Respetar y solicitar respeto de
deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de
aquellas normas culturales
internas de la organizacion que
influyen positivamente en el
sentido de pertenenciay en la
motivacion laboral.

F. Participar de diversas
situaciones de aprendizajes,
formales e informales, y calificar
para desarrollar mejor su trabajo
actual o bien para asumir nuevas
tareas o puestos de trabajo, en
una perspectiva de formacién
permanente.

G. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

H. Emprender iniciativas utiles en
los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando
principios basicos de gestion
financiera y administracion para
generarles viabilidad.

I. Tomar decisiones financieras
bien informadas con proyeccién a
mediano y largo plazo.

4.1 Evalla las necesidades futuras
del mundo laboral en el ambito de
su especialidad y sus desafios de
formacidn, considerando las
dinamicas de empleo, tendencias e
innovaciones tecnoldgicas.

4.2 Evalua las ofertas de
capacitacion virtual y presencial
disponibles en su entorno,
incluyendo sus caracteristicas
(como duracion, objetivos y costos)
y requisitos generales.

4.3 Evalua las ofertas de educacion
superior disponibles en su entorno,
incluyendo sus caracteristicas
(duracion, acreditacion,
posibilidades de reconocimiento de
aprendizajes previos y alternativas
de financiamiento y becas) y
requisitos de entrada.
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INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA
DECRETO COOPERADOR 5512/78

AVENIDA GOYCOLEA N2 0210 LA CISTERNA
FONO: 225586691 - 225596580

MAIL: inco1978@yahoo.es

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 desempefadas.

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 organizacidn 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 formacidn permanente.

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

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

Emprende iniciativas Utiles en los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando principios basicos de gestion
financiera y 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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Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad

de ,a de de 202
entre quienes aqui firman:
Practicante Profesor Tutor
Nombre: Nombre:
RUT: RUT:

Nombre:

Maestro Guia

RUT:

En caso de accidente avisar

a.

Al teléfono:
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Plan de Préctica Profesional ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION MENCION
LOGISTICA - MODALIDAD DUAL

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

Rut:

NOMBRE EMPRESA Direccion:

Correo Electrénico:

Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

RBD: 9754-3

NOMBRE DEL LICEO Direccion:
AVENIDA GOYCOLEA 0210 - LA CISTERNA

INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA —
CISTERNA Correo Electrénico:

Inco1978@yahoo.es

Teléfono:
2-25596580 2-25586691
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INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA
DECRETO COOPERADOR 5512/78

AVENIDA GOYCOLEA N2 0210 LA CISTERNA
FONO: 225586691 - 225596580

MAIL: inco1978@yahoo.es

Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

Areas de competencia que el estudiante pondrd en préctica 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 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 seiialados 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.

(3) ANOTE EL AREA DE COMPETENCIA
(4) ANOTE EL VALOR DE LA EVALUACION DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA.

Areas de Competencia: (1 e . ..
P (1) Utilizacion informacion contable

Leer y utilizar informacién contable basica acerca de la marcha de la empresa, incluida
informacidon sobre importaciones y/o exportaciones, de acuerdo a las normas
internaciones de contabilidad (NIC) y de informacion financiera (NIIF) y a la legislacion
tributaria vigente.

Perfil de Egreso (OA)

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivelde | Ti
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores lvelde fempo

logro (2) (horas)

1. Maneja normas internacionales A. Leer y utilizar distintos tipos de | 1.1 Registra las operaciones de

de contabilidad y legislacion textos relacionados con el acuerdo a las normas contables

tributaria, en el registro de las trabajo, tales como internacionales (IFRS) y evalla

actividades financieras y especificaciones técnicas, sus efectos sobre el resultado

econdmicas de una entidad. normativas diversas, legislacion econdmico y financiero de la
laboral, asi como noticias y empresa.

articulos que enriquezcan su
experiencia laboral.

1.2 Confecciona el estado de
situacion financiera, el estado
de resultados, el estado de
flujos de efectivo y el estado de
cambio en el patrimonio neto
de la empresa colaborativa e
individualmente, segun los
principios establecidos en la
norma internacional y la
legislacion tributaria vigente.

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

C. 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.

1.3 Desarrolla las notas a los
estados financieros finales bajo
las Normas Internacionales de
Contabilidad y la normativa

D. Manejar tecnologias de la - e
tributaria vigente.

informacién y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como
para comunicar resultados,
instrucciones e ideas.

2. Utiliza la informacién contable A. Leer y utilizar distintos tipos de | 2.1 Realiza analisis de los
de la empresa para evaluar la textos relacionados con el estados financieros de acuerdo
marcha de la misma, trabajo, tales como a las caracteristicas de la
considerando las normas especificaciones técnicas, empresa, considerando los
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internacionales de contabilidad y
la legislacion tributaria vigente.

normativas diversas, legislacion
laboral, asi como noticias y
articulos que enriquezcan su
experiencia laboral.

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

C. 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.

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

indicadores apropiados y la
normativa contable y tributaria
vigente.

2.2 Calcula el monto de
diferentes hechos econédmicos
segun los principios de
contabilidad internacional,
comparandolos con los
resultados obtenidos al aplicar
los Principios Contables
Generalmente Aceptados
(PCGA) utilizados en el pais,
considerando las normas
vigentes.

2.3 Diagnostica la situacién de
liquidez de la empresa,
utilizando el anélisis de flujo de
efectivo y sus caracteristicas
operacionales, de acuerdo al
marco legal imperante.

2.4 Ejecuta andlisis de los
cambios patrimoniales en la
empresa, utilizando el estado
de cambios en el patrimonio
neto y las respectivas notas a
los estados financieros finales,
resguardando el cumplimiento
de las disposiciones legales.

Areas de Competencia: (1)

Gestion comercial y tributaria

Perfil de Egreso (OA)

Leer y utilizar informacidn contable basica acerca de la marcha de la empresa, incluida

informacién sobre importaciones y/o exportaciones,

de acuerdo a

las normas

internaciones de contabilidad (NIC) y de informacién financiera (NIIF) y a la legislacion

tributaria vigente.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiem
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores po
logro (2) (horas)
1. Gestiona la A. Leer y utilizar distintos tipos de 1.1 Organiza los antecedentes y

documentacién mercantil de las
importaciones y/o exportaciones
conforme a las disposiciones
contables y tributarias vigentes.

textos relacionados con el trabajo,
tales como especificaciones
técnicas, normativas diversas,
legislacion laboral, asi como
noticias y articulos que
enriquezcan su experiencia laboral.

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

C. Trabajar 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.

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

documentos mercantiles que
respaldan el comercio
internacional de bienes y
servicios segun la normativa
legal y a los requerimientos de
su jefatura.

1.2 Calcula los montos
correspondientes a precios,
descuentos, intereses,
aranceles, franquicias e
impuestos establecidos en una
importacién y exportacion, de
acuerdo a la normativa legal
vigente.

1.3 Completa o elabora,
utilizando sistemas, los
documentos mercantiles de
importaciones y
exportaciones, de acuerdo a
las normativas legales
vigentes.

1.4 Registra en el sistema
contable los conceptos y
montos de las importaciones
y/o exportaciones realizadas,
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cumpliendo las normativas
legales vigentes.

2. Monitorea el
cumplimiento de las obligaciones
tributarias de la empresa de
acuerdo a la normativa tributaria
vigente.

A. 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.

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

C. 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.

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

2.1 Recopila y organiza la
informacion necesaria, para la
declaracion de impuestos
mensual y anual, segun las
disposiciones tributarias.

2.2 Calcula los distintos
tributos y retenciones que
afectan a las operaciones
comerciales, de acuerdo a las
normas legales vigentes.

2.3 Realiza la declaracion de
impuesto mensual Formulario
N° 29, en conformidad a las
disposiciones tributarias
establecidas.

2.4 Determina el impuesto
anual a la renta Formulario N°
22, de acuerdo a la normativa
tributaria vigente.

Areas de Competencia: (1)

Procesos administrativos

Perfil de Egreso (OA)

- Elaborar un programa de actividades operativas de un departamento o area de
una empresa, de acuerdo a orientaciones de la jefatura y/o del plan estratégico de gestion,
considerando recursos humanos, insumos, equipamiento, distribucion temporal y

proyeccién de resultados.

- Hacer seguimiento y elaborar informes del desarrollo de un programa operativo
de un departamento o area de una empresa, en base a evidencias, aplicando técnicas

apropiadas, considerando todos los elementos del programa.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores P
logro (2) (horas)
1. Analiza disponibilidad de A. Comunicarse oralmente y por 1.1 Verifica los distintos tipos

recursos humanos, insumos,
equipamiento, tiempos, teniendo
en cuenta los requerimientos que
sefala el plan estratégico y las
orientaciones de los superiores.

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

B. 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.

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

D. Trabajar eficazmente en equipo,
coordinando acciones con otros, in
situ o a distancia, solicitando y

de recursos disponibles para
satisfacer los requerimientos
en una unidad de trabajo,
segun las instrucciones
superiores.

1.2 Evalia los plazos
necesarios para realizar las
actividades solicitadas en la
unidad de trabajo,
considerando los

recursos disponibles y las
instrucciones entregadas.

1.3 Determina el equipo de
trabajo necesario para la
implementacion de las tareas,
considerando los recursos
disponibles y orientaciones de
sus superiores.
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prestando cooperacién para el
buen cumplimiento de sus tareas
habituales o emergentes.

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

2. Programa las actividades
necesarias para alcanzar el objetivo
planteado de un departamento o
area, segun orientaciones
superiores y considerando los
recursos disponibles y el plan
estratégico de la organizacion.

A. 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.

B. 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.

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

D. 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.

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

2.1 Redacta detalladamente el
programa, indicando las tareas
necesarias para el logro de las
actividades, considerando los
recursos disponibles y las
indicaciones superiores.

2.2 Grafica la programacion de
las diferentes tareas, con los
plazos establecidos, y los
distintos recursos disponibles,
utilizando software apropiados
para ello y considerando las
orientaciones de los
superiores.

2.3 Elabora informe escrito y
presentacion sobre
programacion realizada,
considerando los recursos y el
plan estratégico para informar
a sus jefaturas.

3. Realiza seguimiento de
un programa operativo de trabajo,
recopilando evidencias y
empleando técnicas de verificacion
de avances, segun procedimientos
definidos.

A. Comunicarse 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.

B. 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.

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

D. Trabajar 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.

3.1 Disefia una pauta o
instrumento de chequeo y/o
cotejo para verificar los
avances de un programa de
trabajo, considerando las
indicaciones de sus superiores
y el tipo de programa.

3.2 Revisa de manera
sistemadtica los avances del
programa operativo, de
acuerdo a las técnicas
existentes, recabando

las evidencias
correspondientes.

3.3 Registra los avances y/o
retrasos del programa
operativo en

documento disefiado para ello,
teniendo en cuenta todos los
elementos definidos en la
programacion.
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E. Manejar tecnologias de la
informacién y comunicacién para
obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como
para comunicar resultados,
instrucciones e ideas.

4. Reporta a sus superiores
los avances y/o retrasos del
programa operativo de trabajo de
un departamento, utilizando las
evidencias, elementos y técnicas
apropiadas.

A. Comunicarse oralmente y por
escrito con claridad, utilizando
registros de habla y de escritura
pertinentes a la situacion laboral y
a la relacion con los interlocutores.

B. 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.

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

D. 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.

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

4.1 Selecciona la informacion
clave para elaborar reporte de
avances y/o retrasos del
programa operativo, segun
instrucciones de superiores.

4.2 Redacta reporte ejecutivo y
esquematizado de los avances
y/o retrasos de un programa
operativo de trabajo, en
tiempo y forma solicitadas,
utilizando software apropiados
para ello.

4.3 Presenta los avances y/o
retrasos en la ejecucidn de un
programa operativo de trabajo,
utilizando las herramientas
tecnoldgicas disponibles.

Areas de Competencia: (1)

Atencion de clientes

Perfil de Egreso (OA)

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiem
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores po
logro (2) (horas)
1. Realiza la atencién de A. Comunicarse oralmente y escrito | 1.1 Responde a las demandas

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

con claridad, utilizando registros de
habla y de escritura pertinentes a la
situacién laboral y a la relacién con
los interlocutores.

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

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

de clientes externos aplicando
los protocolos definidos segun
tipo de consulta o demanda,
aplicando técnicas de
relaciones publicas y de
comunicacion

adecuadas.

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

1.3 Monitorea y registra el
proceso de resolucion a
problemas y/o reclamos de
clientes, de acuerdo a pautas y
estandares establecidos para
ello.

1.4 Sistematiza reclamos y
demandas para prevenir
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posibles causas de conflictos
futuros con los clientes,
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
comunicacién definidos
formalmente y aplicando técnicas
de comunicacién apropiadas.

A. Comunicarse oralmente y escrito
con claridad, utilizando registros de
habla y de escritura pertinentes a la
situacion laboral y a la relacion con
los interlocutores.

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

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

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

2.2 Responde a las necesidades
de los clientes internos de
acuerdo a los protocolos
establecidos, utilizando
técnicas de relaciones publicas,
de comunicacién oral y/o
escrita adecuadas, sin importar
el rango o grado de la persona.

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.

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

Areas de Competencia: (1)

Organizacion de oficinas

Perfil de Egreso (OA)

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

desarrollo de las tareas.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiem
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores po
logro (2) (horas)
1. Organiza el lugar de A. Leer y utilizar distintos tipos de 1.1 Propone formas de

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

textos relacionados con el trabajo,
tales como especificaciones
técnicas, normativas diversas,
Legislacién Laboral, asi como
noticias y articulos que enriguezcan
su experiencia laboral.

B. Trabajar eficientemente en
equipo, coordinando acciones con
otros.

C. Manejar tecnologias de
informacién para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

D. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

E. Prevenir situaciones de riesgo
segun normativa.

organizacion de distintos tipos
de oficina, considerando el
propodsito de esta y el tipo de
informacion que maneja.

1.2 Estructura las areas 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.

1.3 Distribuye el mobiliario en
el espacio de trabajo, para
manejar de forma expedita los
recursos de la oficina,
aplicando criterios de
prevencion de riesgos.

2. Ordena el lugar de
trabajo para disponer y recuperar
los recursos materiales y digitales
necesarios en el desarrollo de las
labores, de acuerdo a técnicas o

A. Leer y utilizar distintos tipos de
textos relacionados con el trabajo,
tales como especificaciones
técnicas, normativas diversas,
Legislacién Laboral, asi como

2.1 Construye categorias y
ordena documentos,
formularios, portafolios y otros,
en forma manual y digital para
su utilizacion en forma
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modelos de organizacidn definidas y
concordadas con los superiores.

noticias y articulos que enriquezcan
su experiencia laboral.

B. Trabajar eficientemente en
equipo, coordinando acciones con
otros.

C. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacién pertinente al
trabajo.

D. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

E. Prevenir situaciones de riesgo
segun normativa.

oportuna, siguiendo
instrucciones de su jefatura.

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

Areas de Competencia: (1)

Aplicaciones informaticas para la gestion administrativa

Perfil de Egreso (OA)

Utilizar los equipos y herramientas tecnoldgicas utilizadas en la gestién administrativa,

considerando un uso eficiente de la energia, de los materiales y de los insumos.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores P
logro (2) (horas)
1. Utiliza equipos y A. Comunicarse oralmente y escrito | 1.1 Maneja equipos

herramientas tecnolégicas
existentes para el desarrollo de la
gestidon administrativa de acuerdo a
estandares de eficiencia en el uso
de materiales y de energia.

con claridad, utilizando registros de
habla y de escritura pertinentes a la
situacion laboral y a la relacion con
los interlocutores.

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

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

D. Trabajar eficientemente en
equipo, coordinando acciones con
otros.

E. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacién pertinente al
trabajo.

tecnoldgicos necesarios para
desempefiar sus funciones,
teniendo en cuenta las
demandas de la administracion
actual y los requerimientos de
la organizacion.

1.2 Resuelve problemas
simples de los equipos
tecnoldgicos que le
corresponde usar, siguiendo las
instrucciones del manual de los
equipos.

2. Utiliza internet y
herramientas de comunicaciéon
social para el procesamiento y
difusion de informacidn segln sea
necesario para la organizacion.

A. Comunicarse oralmente y escrito
con claridad, utilizando registros de
habla y de escritura pertinentes a la
situacién laboral y a la relacién con

los interlocutores.

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

2.1 Utiliza buscadores en linea,
aplicando variadas estrategias
de exploracién para la
obtencién de informacién
requerida por sus superiores.

2.2 Usa aplicaciones web de
trabajo en equipo para
coordinar eficientemente el
trabajo dentro y fuera de la
organizacion, respetando las
politicas institucionales.
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C. Leer y utilizar distintos tipos de
textos relacionados con el trabajo,
tales como especificaciones
técnicas, normativas diversas,
Legislacién Laboral, asi como
noticias y articulos que enriquezcan
su experiencia laboral.

D. Trabajar eficientemente en
equipo, coordinando acciones con
otros.

E. Manejar tecnologias de
informacién para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

2.3 Aplica y actualiza los
sistemas de seguridad contra
amenazas en la red, para
resguardar la informacion de la
unidad de trabajo.

3. Maneja a nivel
intermedio software de propdsito
general, para desarrollar las tareas
administrativas con eficiencia y
eficacia.

A. Comunicarse oralmente y escrito
con claridad, utilizando registros de
habla y de escritura pertinentes a la
situacion laboral y a la relacion con
los interlocutores.

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

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

D. Trabajar eficientemente en
equipo, coordinando acciones con
otros.

E. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacién pertinente al
trabajo.

3.1 Elabora documentos e
informes con el procesador de
textos Word, de manera
ordenada considerando los
criterios definidos para ello.

3.2 Disefia informes, planillas
de célculo y bases de datos con
el programa Excel, de acuerdo
a requerimientos especificos
de calidad y tiempo.

3.3 Crea presentaciones
dindmicas con el programa
PowerPoint, para apoyar la
entrega de informacion.

Areas de Competencia: (1)

Operaciones de almacenamiento

Perfil de Egreso (OA)

- Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock disponible y
confirmando la recepcién y despacho de manera computacional y/o manual, utilizando
instrumentos de registro apropiados y la normativa vigente.
- Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de existencias de
acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado cualitativo y cuantitativo de los
productos, asignando ubicaciones y sistemas de localizacién inmediata, de manera manual

y digital.
HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores P
logro (2) (horas)
1. Revisa las entradas de A. Comunicarse oralmente y escrito | 1.1 Verifica la informacién de

productos, confirmando la
recepcion de estos a través del uso
de registros pertinentes y
cumpliendo con la normativa
vigente.

con claridad, utilizando registros de
habla y de escritura pertinentes a la
situacion laboral y a la relacién con
los interlocutores.

B. Realizar las tareas de manera
prolija, cumpliendo los plazos
establecidos y estandares de
calidad, y buscando alternativas y

los documentos recibidos con
el ingreso fisico de productos,
segun la normativa vigente.

1.2 Registra oportunamente las
entradas de productos
utilizando los documentos de
recepcion disponibles,
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soluciones cuando se presentan
problemas pertinentes a las
funciones desempefiadas.

C. Manejar tecnologias de
informacién para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

segun indicaciones de jefatura
y la normativa vigente.

1.3 Ingresa los productos al
sistema de clasificacion,
codificacién y/o archivo, de
acuerdo a instrucciones de
superiores y normativa vigente.

1.4 Planifica la reposicion de
productos de acuerdo a los
datos obtenidos a partir de los
sistemas de informacion

y segun instrucciones de
superiores.

2. Revisa las salidas de
productos, confirmando el
despacho a través de registros
apropiados a los procedimientos y
con la normativa vigente.

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

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

C. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

2.1 Coteja la informacidn de los
documentos que respaldan

la salida de productos con el
despacho de mercaderias,
segln la normativa vigente.

2.2 Registra oportunamente en
los documentos de respaldo
establecidos las salidas de
productos, segun indicaciones
de jefaturay la normativa
vigente.

2.3 Ingresa las salidas de
productos al sistema de
clasificacion, codificacién y/o
archivo establecido por la
legislacion vigente.

3. Realiza un informe del
stock de mercaderias disponible a
través del sistema manual y/o
computacional de acuerdo a los
requerimientos e indicaciones de
jefatura.

A. Comunicarse oralmente y escrito
con claridad, utilizando registros de
habla y de escritura pertinentes a la
situacion laboral y a la relacion con
los interlocutores.

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

C. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

3.1 Organiza y chequea los
documentos de respaldo de
entrada y salida de
mercaderias, para la revision
de stock de existencias seguin
indicaciones de superiores.

3.2 Verifica los stocks de
mercaderias establecidos en
los sistemas de informacién
con los documentos de entrada
y salida de productos, seguin
requerimientos de jefatura.

3.3 Redacta, informes
actualizados de stock de
mercaderias de acuerdo a los
requerimientos de jefaturas,
utilizando sistemas disponibles.

4. Controla las operaciones
de almacenamiento de las
existencias disponibles, de acuerdo
a los procedimientos establecidos
por la jefatura.

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

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

4.1 Organiza internamente del
almacén o bodega
implementada para el
almacenamiento de las
mercaderias, segun
indicaciones de jefatura.

4.2 Actualiza la informacién de
las unidades y costo de las
existencias, segun el método
de valorizacidn establecido

y acorde a la legislacion
vigente.
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C. Manejar tecnologias de
informacién para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

4.3 Maneja la documentacién
asociada al proceso de
almacenamiento utilizando
aplicaciones informaticas
disponibles, segun la normativa
vigente.

5. Controla el manejo de
inventario, detectando el estado
cualitativo y cuantitativo de las
existencias, segun los métodos
establecidos por superiores.

A. Comunicarse oralmente y escrito
con claridad, utilizando registros de
habla y de escritura pertinentes a la
situacién laboral y a la relacién con
los interlocutores.

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

C. Manejar tecnologias de
informacién para obtenery
procesar informacién pertinente al
trabajo.

5.1 Redacta informes de
cantidad de existencia
establecida en los inventarios
de acuerdo al sistema de
revision establecido y a las
necesidades de informacidn de
superiores.

5.2 Confecciona informes del
estado de calidad de
inventarios de acuerdo al
sistema de revision establecido
para la toma de decisiones de
superiores.

5.3 Maneja la documentacién
asociada al control de
inventarios utilizando
aplicaciones informéticas
disponibles segun los
requerimientos de jefatura.

6. Fija las ubicaciones y
sistemas de localizacion de
existencias de forma manual y
digital, segun instrucciones de
jefatura y los criterios establecidos
por la organizacién.

A. Comunicarse oralmente y escrito
con claridad, utilizando registros de
habla y de escritura pertinentes a la
situacion laboral y a la relacion con
los interlocutores.

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

C. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

6.1 Esquematiza los lugares
especificos y adecuados para
ubicar las existencias, de
acuerdo a los procedimientos
establecidos por la jefatura.

6.2 Ubica existencias de
acuerdo a los sistemas
manuales y digitales de
localizacién implementados
segun indicaciones

de jefatura.

Areas de Competencia: (1)

Operaciones en bodegas

Perfil de Egreso (OA)

Cubicar los productos, materiales e insumos que requieren almacenaje y los espacios de
bodegaje, para lograr una disposicién eficiente de los primeros y la optimizacién de los

segundos.
HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel d Ti
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores lvelde | 1lempo
logro (2) (horas)
1. Cubica los productos, A. Realizar las tareas de manera 1.1 Determina los tipos de

materiales e insumos para lograr un
acomodo eficiente, segun las
normas de seguridad vigentes e
indicaciones de jefatura.

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

B. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

materiales e insumo con sus
caracteristicas para realizar el
almacenamiento
eficientemente seguin
indicaciones de superiores.

1.2 Establece las diferentes
posiciones y ubicacidn de
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C. Prevenir situaciones de riesgo
segun normativa legal vigente.

almacenamiento para articulos
comprados o fabricados en lo
referido a su volumen y peso,
cumpliendo con las
especificaciones de superiores
y normativa de seguridad.

1.3 Realiza los célculos
necesarios para cubicar los
productos, insumos y
materiales considerando los
espacios disponibles

en bodega, segun las normas
de seguridad vigentes y lo
establecido por jefatura.

2.

Organiza los espacios de

bodegaje, para lograr optimizar las
zonas de almacenamiento, segun
las normas de seguridad vigentes e
instrucciones de jefatura.

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

B. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

C. Prevenir situaciones de riesgo
segln normativa legal vigente.

2.1 Determina la capacidad real
de almacenamiento de los
espacios de bodegas
disponibles para considerar las
dreas utiles reales de acuerdo a
los procedimientos e
indicaciones establecidas por la
jefatura.

2.2 Establece ubicaciones
privilegiadas de alistamiento,
para los materiales e insumos
que son requeridos para

la produccién, segun las
normas de seguridad vigente e
indicaciones de jefatura.

2.3 Dispone espacios
privilegiados de alistamiento,
para los productos que tengan
mayor rotacién de salida,
segun las normas de seguridad
vigente e indicaciones de
jefatura.

Areas de Competencia: (1)

Logistica y distribucion

Perfil de Egreso (OA)

- Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock disponible y
confirmando la recepcién y despacho de manera computacional y/o manual, utilizando
instrumentos de registro apropiados y la normativa vigente.
- Informar y comunicar datos de almacenaje y de entrada y salida de productos,
mediante diversos sistemas, tales como radiofrecuencia y computacioén.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivelde | Ti
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores elde | llempo
logro (2) (horas)

1.

Revisa las entradas de

productos, confirmando la
recepcion de estos a través del uso
de registros pertinentes y
cumpliendo con la normativa
vigente.

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

B. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

C. Prevenir situaciones de riesgo
segun normativa legal vigente.

D. Manejar tecnologias de
informacién para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

1.1 Coteja la informacidn de los
documentos recibidos con el
ingreso fisico de productos,
segun la normativa vigente.

1.2 Registra oportunamente las
entradas de productos
utilizando los documentos de
recepcion disponibles,

segun indicaciones de jefatura
y la normativa vigente.

1.3 Ingresa los productos al
sistema de clasificacion,

codificacién y/o archivo, de
acuerdo a instrucciones de
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superiores y normativa vigente.

1.4 Planifica la reposicion de
productos de acuerdo a los
datos obtenidos a partir de los
sistemas de informacién y
segun instrucciones de
superiores.

2. Revisa las salidas de
productos, confirmando el
despacho a través de registros
apropiados a los procedimientos y
con la normativa vigente.

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

B. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacién pertinente al
trabajo.

C. Prevenir situaciones de riesgo
segln normativa legal vigente.

D. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacién pertinente al
trabajo.

2.1 Coteja la informacion de los
documentos que respaldan la
salida de productos con el
despacho de mercaderias,
segun la normativa vigente.

2.2 Registra oportunamente en
los documentos de respaldo
establecidos las salidas de
productos, segun indicaciones
de jefatura y la normativa
vigente.

2.3 Ingresa las salidas de
productos al sistema de
clasificacion, codificacién y/o
archivo establecido por la
legislacion vigente.

3. Realiza un informe del
stock de mercaderias disponible a
través del sistema manual y/o
computacional de acuerdo a los
requerimientos e indicaciones de
jefatura.

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

B. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

C. Prevenir situaciones de riesgo
seglin normativa legal vigente.

D. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

3.1 Organiza y chequea los
documentos de respaldo de
entrada y salida de
mercaderias, para la revision
de stock de existencias seguin
indicaciones de superiores.

3.2 Verifica los stocks de
mercaderias establecidos en
los sistemas de informacién
con los documentos de entrada
y salida de productos, segin
requerimientos de jefatura.

3.3 Redacta, informes
actualizados de stock de
mercaderias de acuerdo a los
requerimientos de jefaturas,
utilizando sistemas disponibles.

4, Informa datos de
almacenaje mediante sistemas
informaticos y de radiofrecuencia,
segun procesos establecidos e
indicaciones de jefatura.

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

B. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacién pertinente al
trabajo.

C. Prevenir situaciones de riesgo
segun normativa legal vigente.

D. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacién pertinente al
trabajo.

4.1 Maneja software especifico
de gestion de bodega para

la optimizacién de las
actividades operativas, segin
instrucciones de jefatura.

4.2 Maneja el sistema de
Identificacion de
radiofrecuencia

(RFID) para la optimizacién de
informacion de almacenaje,
segun el método
implementado e indicciones de
jefatura.

4.3 Entrega reportes periddicos
del almacenaje de productos,
insumos y materiales
proporcionados por los
sistemas de radiofrecuencia y
el software existente, segun las
indicaciones de jefatura.

5. Comunica la entrada 'y
salida de productos mediante

A. Realizar las tareas de manera
prolija, cumpliendo los plazos

5.1 Opera software especifico
para la optimizacion de las
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sistemas informaticos y de
radiofrecuencia, segun procesos
establecidos e indicaciones de
jefatura.

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

B. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

C. Prevenir situaciones de riesgo
segun normativa legal vigente.

D. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacion pertinente al
trabajo.

actividades de entrada y salida
de productos, segun
instrucciones de jefatura.

5.2 Utiliza el sistema de
identificacion por
radiofrecuencia para

entregar informacion de
entrada y salida de productos,
segun el método
implementado e indicaciones
de jefatura.

5.3 Entrega informes de
entrada y salida de productos
proporcionados por los
sistemas de radiofrecuencias y
el software existente, segin
instrucciones de jefatura.

Areas de Competencia: (1)

Seguridad en bodegas

Perfil de Egreso (OA)

Prevenir riesgos de accidentes laborales, mediante la aplicacién de normas basicas de
seguridad en zonas de almacenamiento y distribucion y el reconocimiento de la rotulacién
internacional de sustancias peligrosas.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores P
logro (2) (horas)
1. Previene riesgos de A. Leer y utilizar distintos tipos de | 1.1 Domina los riesgos que

accidentes laborales en zonas de
almacenamiento y distribucidn,
segun normas de seguridad
vigentes.

textos relacionados con el
trabajo, tales como
especificaciones técnicas,
normativas diversas, legislacion
laboral.

B. Trabajar eficientemente en
equipo, coordinando acciones
con otros.

C. Prevenir situaciones de riesgo
segln normativa legal vigente.

pueden ocasionar accidentes
laborales en las areas de bodega
y distribucién de productos,
atendiendo a las normativas de
seguridad vigente.

1.2 Aplica y comunica planes de
emergencia (zonas de
seguridad, vias de escapes,
sistemas de extincion de
incendios) en la prevencién de
accidentes laborales, de
acuerdo a las disposiciones
legales.

1.3 Determina y monitorea el uso
de elementos de proteccion
personal a utilizar en bodega
para la prevencién de accidentes
laborales, conforme a las normas
de seguridad vigente.

2. Detecta la rotulacion
internacional de sustancias
peligrosas que se manejan en
bodega, segun las normas de
seguridad vigente.

A. Leer y utilizar distintos tipos de
textos relacionados con el
trabajo, tales como
especificaciones técnicas,
normativas diversas, legislacién
laboral.

B. Trabajar eficientemente en
equipo, coordinando acciones
con otros.

C. Prevenir situaciones de riesgo
segun normativa legal vigente.

2.1 Diferencia las sustancias
peligrosas existentes en cuanto
a su almacenaje y manipulacion,
de acuerdo a las normas de
seguridad.

2.2 Aplica las formas de
rotulacién (rombos de seguridad)
de productos para su almacenaje
cumpliendo las normas de
seguridad.

2.3 Determina segun los
productos, el tipo de almacenaje
a utilizar dando cumplimiento a
las disposiciones de seguridad
vigentes.

2.4 Revisa las disposiciones de la
hoja de seguridad en caso

de accidente laboral de acuerdo a
las normas laborales y de
seguridad vigentes.

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

49



REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2022

==

Areas de Competencia: (1)

Emprendimiento y empleabilidad

Perfil de Egreso (OA)

Emprender iniciativas Utiles en los lugares de trabajo y/o proyectos propios, aplicando
principios basicos de gestidn financiera y administracién para generarles viabilidad.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES DIARIAS
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores W lemp
logro (2) (horas)
1. Disefia y ejecuta un A. Comunicarse oralmente y por 1.1 Recolecta, organiza y analiza

proyecto para concretar iniciativas
de emprendimiento, identificando
las acciones a realizar, el
cronograma de su ejecucion y los
presupuestos, definiendo
alternativas de financiamiento y

evaluando y controlando su avance.

escrito con claridad, utilizando
registros de habla y de escritura
pertinente a la situacion laboral y
a la relacién con los
interlocutores.

B. 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.

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

D. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacién pertinente
al trabajo.

E. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

F. Respetar y solicitar respeto de
deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de
aquellas normas culturales
internas de la organizacién que
influyen positivamente en el
sentido de pertenenciay en la
motivacion laboral.

G. Participar en diversas
situaciones de aprendizajes,
formales e informales, y calificar
para desarrollar mejor su trabajo
actual o bien para asumir nuevas
tareas o puestos de trabajo, en
una perspectiva de formacién
permanente.

H. Emprender iniciativas utiles en
los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando
principios basicos de gestion
financiera y administracion para
generarles viabilidad.

I. Tomar decisiones financieras
bien informadas con proyeccion a
mediano y largo plazo.

informacion para identificar
oportunidades de
emprendimiento en su propia
comunidad y regidn,
considerando diferentes ambitos
de aplicacion

(deporte, tecnologia,
medioambiente y energia, entre
otros).

1.2 Evalua las oportunidades de
emprendimiento, tomando

en cuenta sus fortalezas y
debilidades, y considerando el
contexto, los recursos existentes
y las normativas vigentes
relacionadas.

1.3 Formula los objetivos para un
plan de acciéon de una

iniciativa de emprendimiento
personal, productivo o social,
considerando las condiciones del
entorno y personales.

1.4 Formula un presupuesto
detallado, determinando los
recursos (financieros, humanos,
tecnoldgicos y otros)
requeridos para el desarrollo de
su iniciativa, los plazos

y los factores externos que
afectan su desarrollo.

1.5 Elabora un mecanismo de
control de avance de su

iniciativa de emprendimiento y
evalua las necesidades

y las alternativas de
financiamiento mediante aportes
publicos y privados (créditos y
ahorro).

1.6 Ejecuta las acciones para
alcanzar los objetivos planteados
segun la planificacién realizada,
perseverando pese a
circunstancias adversas,
evaluando los resultados y las
amenazas, ajustando sus
acciones para asegurar el éxito

y compartiendo su experiencia
con otros.
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2. Maneja la legislacién
laboral y previsional chilena como
marco regulador de las relaciones
entre trabajadores y empleadores,
identificando los derechos y
deberes de ambas partes, tanto
individuales como colectivos, y la
reconoce como base para
establecer buenas relaciones
laborales.

A. Comunicarse oralmente y por
escrito con claridad, utilizando
registros de habla y de escritura
pertinente a la situacion laboral y
a la relacién con los
interlocutores.

B. 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.

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

D. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacidén pertinente
al trabajo.

E. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

F. Respetar y solicitar respeto de
deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de
aquellas normas culturales
internas de la organizacion que
influyen positivamente en el
sentido de pertenenciay en la
motivacion laboral.

G. Participar en diversas
situaciones de aprendizajes,
formales e informales, y calificar
para desarrollar mejor su trabajo
actual o bien para asumir nuevas
tareas o puestos de trabajo, en
una perspectiva de formacién
permanente.

H. Emprender iniciativas utiles en
los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando
principios basicos de gestidn
financiera y administracion para
generarles viabilidad.

I. Tomar decisiones financieras
bien informadas con proyeccion a
mediano y largo plazo.

2.1 Selecciona la informacion
relevante sobre los derechos
laborales y previsionales de los
trabajadores garantizados

por la Constitucion y el Cédigo
del Trabajo, para su propia
contratacion o de terceros a su
cargo.

A. Comunicarse oralmente y por
escrito con claridad, utilizando
registros de habla y de escritura
pertinente a la situacion laboral y

2.2 Determina elementos criticos
de diversos tipos de contratos y
de finiquitos, considerando la
legislacion laboral vigente.

a la relacién con los
interlocutores.

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

2.3 Elabora propuestas de
creacion y desarrollo de
organizacion sindical de acuerdo
a la realidad de diferentes tipos
de empresas, respetando la
legislacién vigente y la defensa
de los derechos de los
trabajadores.
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articulos que enriquezcan su
experiencia laboral.

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

D. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacién pertinente
al trabajo.

E. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

F. Respetar y solicitar respeto de
deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de
aquellas normas culturales
internas de la organizacion que
influyen positivamente en el
sentido de pertenenciay en la
motivacion laboral.

G. Participar en diversas
situaciones de aprendizajes,
formales e informales, y calificar
para desarrollar mejor su trabajo
actual o bien para asumir nuevas
tareas o puestos de trabajo, en
una perspectiva de formacién
permanente.

H. Emprender iniciativas Utiles en
los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando
principios basicos de gestidn
financiera y administracion para
generarles viabilidad.

I. Tomar decisiones financieras
bien informadas con proyeccion a
mediano y largo plazo.

3. Prepara los elementos
necesarios para participar de un
proceso de incorporacion al mundo
del trabajo, valorando y
planificando su trayectoria
formativa y laboral.

A. Comunicarse oralmente y por
escrito con claridad, utilizando
registros de habla y de escritura
pertinente a la situacién laboral y
a la relacién con los
interlocutores.

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

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

D. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery

3.1 Sistematiza informacién
desde organismos y empresas
especializadas en intermediacion
laboral que existen en su
entorno, analizando las
perspectivas laborales, sus
propias condiciones laborales y
las normativas relacionadas.

3.2 Elabora correctamente los
documentos necesarios para
iniciar una actividad laboral,
como el curriculum vitae,
reuniendo evidencias de cursos
realizados, experiencia

laboral previa y cartas de
recomendacion, y visualizando
sus alternativas de acuerdo a sus
expectativas y condiciones.

3.3 Prepara las entrevistas y las
situaciones de ingreso y
promocidn, identificando a
personas e instituciones que
pueden brindarle apoyo en este
proceso.

3.4 Evalua si la remuneracion
mensual o semanal y el finiquito
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procesar informacién pertinente
al trabajo.

E. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

F. Respetar y solicitar respeto de
deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de
aquellas normas culturales
internas de la organizacion que
influyen positivamente en el
sentido de pertenenciay en la
motivacion laboral.

G. Participar en diversas
situaciones de aprendizajes,
formales e informales, y calificar
para desarrollar mejor su trabajo
actual o bien para asumir nuevas
tareas o puestos de trabajo, en
una perspectiva de formacién
permanente.

H. Emprender iniciativas Utiles en
los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando
principios basicos de gestidn
financiera y administracion para
generarles viabilidad.

I. Tomar decisiones financieras
bien informadas con proyeccion a
mediano y largo plazo.

se han determinado de acuerdo
al tipo de contrato firmado y ala
legislacién laboral vigente.

3.5 Selecciona la institucion y la
modalidad conveniente para

su cobertura de salud y pensién,
ademads del seguro de
desempleo que le corresponde
de acuerdo a su contrato

y derechos, y lleva a cabo los
tramites de afiliacion.

4. Selecciona alternativas de
capacitacion y de educacion
superior para fortalecer sus
competencias o desarrollar nuevas
y adquirir certificaciones, ya sea e-
learning o presenciales, evaluando
las diversas opciones de
financiamiento.

A. Comunicarse oralmente y por
escrito con claridad, utilizando
registros de habla y de escritura
pertinente a la situacién laboral y
a la relacién con los
interlocutores.

B. 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.

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

D. Manejar tecnologias de
informacion para obtenery
procesar informacion pertinente
al trabajo.

E. Utilizar eficientemente los
insumos para los procesos
productivos.

F. Respetar y solicitar respeto de
deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de
aquellas normas culturales
internas de la organizacion que
influyen positivamente en el

4.1 Evalda las necesidades
futuras del mundo laboral en el
ambito de su especialidad y sus
desafios de formacion,
considerando las dinamicas de
empleo, tendencias e
innovaciones tecnoldgicas.
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sentido de pertenenciay en la
motivacion laboral.

G. Participar en diversas
situaciones de aprendizajes,
formales e informales, y calificar
para desarrollar mejor su trabajo
actual o bien para asumir nuevas
tareas o puestos de trabajo, en
una perspectiva de formacién
permanente.

H. Emprender iniciativas utiles en
los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando
principios basicos de gestidn
financiera y administracion para
generarles viabilidad.

I. Tomar decisiones financieras
bien informadas con proyeccion a
mediano y largo plazo.
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INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA
DECRETO COOPERADOR 5512/78

AVENIDA GOYCOLEA N2 0210 LA CISTERNA
FONO: 225586691 - 225596580

MAIL: inco1978@yahoo.es

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 desempefadas.

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 organizacidn 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 formacidn permanente.

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

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

Emprende iniciativas Utiles en los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando principios basicos de gestion
financiera y 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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- GOBIERNO DE CHILE' |
|

MINISTERIO DE EDUCACION
REGION METROPOLITANA - ) ‘
AUTORIZASE CAMBIO | DE

NOMENCLATURA EN LA MODALIDAD
TECNICO PROFESIONAL
CORRESPONDIENTE A
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES
QUE SE INDICAN DE LA COMUNA DE LA
CISTERNA, SAN RAMON, SAN
BERNARDO. POR APLICACION DEL
DECRETO SUPREMO DE EDUCACION N°
220, DE 1998,

—~

RESOLUCION EXENTA N° ‘
000699 16.MR2001

VISTO:

Lo dispuesto en el Titulo II de Ley N°
18.962,de 1990 “Organica Constitucional de Ensefanza” ; el DFL N° 2 de
Educacién, de 1998, los Decretos Supremos de Educaciéon N° 3166, de 1980, 177,
de 1996 y 220, de 1998, la Resolucién N° 520, de 1996, modificada por Resolucion
N° 488, de 1997, ambas de Contraloria General de la Republica; lo Decretos de
Traspaso N°s. 842, de 1986; 529, de 1986; 532, de 1986; 525, de 1986; 1852, de
1986 Y 738, de 1997; 3257, de 1982; y 1099, de 1986; todos del Ministerio de
Educacién; las Resoluciones Exentas N°s. 5512, de 1978; 8146, de 1979, 10023,
de 1981; 2262, de 1989 y sus respectivas modificaciones todas de esta Secretaria

b4

= ¢ Ministerial de Educacion y
i &
. g
C2%3 CONSIDERANDO:
—EE
5
=i |
by s ’;" - Que en el mes de Octubre del 2000, los Sostenedores de los establecimientos
- ;:: = educacionales que se indican: 1

3
H g
o 2z NOMBRE: COMUNA

1.- Liceo Polivalente “Ministro Abdén Cifuentes Espinoza”, La Cisterna.
(Ex. A-N°111).. '

2.- Instituto Comercial Particular “La Cisterna’, . - La Cisterna—
3.- Colegio “Saint Orland”, » La Cisterna
4.- Centro Educacional “Carlos Condell”, La Cisterna
5.- Centro Educacional “Porkuyen”, San Ramon
6.- Centro Educacional Municipal “San Ramoén”, San Ramon
7.- Centro Educacional “Mirador”, San Ramén
8.- Liceo Comercial.“Vate Vicente Huidobro”, (Ex.B-N° 106).  San Ramon
9.- Liceo Industrial de Electrotecnia “Ramoén Barros Luco”, La Cisterna.
10.- Liceo Industrial Municipal “Hardware”, San Bernardo

|
Solicitaron la adscripcién a los de Sectores Economicos, de acuerdo a las
especialidades que imparten en el marco de la aplicacion del Decreto Supremo de:
Educacion N° 220, de 1998, a contar del afio escolar 2001.
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l
- Que, por Memorandum Interno N° 1838-23, de fecha 19/01/2001, el Departamentc
de Educacién de Secretarfa Ministeria] de Educacién, Regién Metropolitana, envia a Asesoria Juridicz
de la misma, carpetas de los mencionados establecimientos educacionales que deben cambiar I
nomenclatura en la modalidad Técnico Profesional, en las siguientes cohortes, i
2001 3°s : ]
2002 3°sy 4°s ‘
2003 3°sy 4°s ,
2004 4°s ’
-Que de acuerdo a lo solicitado por Ios sostenedores, lo informad[o por el
Departamento de Educacion y lo dispuesto en el D.S.E N° 220, de 1998, dicto la
siguiente: . ‘
A RESOLUCION: &
1.- Autorizase, el cambio de nomenclatura que se indica i:)ara los
establecimientos educacionales que se senalan, por aplicacién gradual del
Decreto Supremo de Educacién N° 220, de 1998, en las cohortes y cursos de 3°-
2001; 3° y 4°-2002; 3° ¥ 4°-2003 y 4°-2004, en la modalidad Técnico Profesional
en las especialidades que se mencionan:
Nombre Comuna Rama Sector Especialidad
Establecimiento Econémico |
Liceo Polivalente |La Cisterna Técnica Alimentacién |-Servicios de
“Ministro Abdon Alimentacién
Cifuentes , Colectiva.
Espinoza” (Ex.A- Comercial Admnistracién |-Administracién
111). . |¥ Comercio. -Contabilidad.
RBD 9691-1 ‘ i
Instituto La Cisterna |Comercial Administracion -Conta;bilidad L
Comercial Y Comercio. -Ventas [
Particular “La -Administracién./|-
Cisterna”. ‘
RBD 9754-3 ; |
Colegio “Saint |La Cisterna |Comercial Administracion |-Administracion.
Orland”, y Comercio
RBD 9801-9
Centro La Cisterna |Comercial Administracién |-Contabilidad
Educacional y Comercio. -Secretariado
“Carlos Condell”. Hoteleria Yy |-Servicios de
R.B.D. 9829-9. Técnica Turismo. Turismo.
Centro San Ramén |Comercial Administracion |-Administracién
Educacacional y Comercio. |
“Purkuyen”. -
R.B.D. 9599-0. |
- | |
- !
l
.| |
|
I
3 |
= i

i i inisteri i0 i6 olitana- Ensefianza Media Técnico Profesional
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Sc. A. Juridica
2c. Presupuestos
2c. Planificacién

2c. Depto. Prov. Educ.

2c..Depto.. Educ

1c. Establecimiento.

Exp. N° 1838/01
8/03/01.

= e
—
- |
B |
B Comuna Rama Sector Especialidad
— tablecimientos Econémica |
San Ramén |(Industrial |Confeccién -Vestuario
L Confeccién Textil.
k=] “San ‘
T Construccién -Edificacién
E R.B.D. 9601-6 j
= Electricidad -Electricidad
= Centro San Ramén |(Industrial |Electricidad -Electrénica
3 Educacional
E] | “Mirador”. Técnica Alimentacién  |Servicios de
Y ~ |R.B.D. 9608-3 Alimentacion
. : Colectiva.
- Liceo Comercial|San Ramén Comercial |Administracién -Contabilidad
“Vate Vicente y Comercio. -Administracién
£l : Huidobro”. -Secretariado
W R.B.D. 9584-2 -Ventas
E Y Liceo Industrial|La Cisterna. |Industrial Electricidad -Electricidad
@ de Electrotecnia -Electrénica.
“Ramén  Barros ‘
a Luco”, (Ex. A-N°
2 107). .
a R.B.D. 9860-4 1
F) Liceo Industrial [San Industrial | Electricidad -Electrénica
a Municipal Bernardo. ! ;
“Hardware”. Telecomunicacione:
& R.B.D. 24444-9
- ]
e |
E ] 2.- Seddlase, que el Liceo Industrial de Electrotecnia “Ramon Barros Luco”, comuna de
& La Cisterna, aplicara la estructura Curricular Modular y Dual en las especialidades de:
= Electrénica y Electricidad. : 1
m 3.- Téngase presente para todos los efectos legales y administrativos. ‘
. ;
"
|
E ]
R 2c. Of, Partes !

— - = P ional
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CONSEJO ESCOLAR

ACTA N°5

Con fecha 02 de diciembre de 2021, se retine el Consejo Escolar con el tnico
fin de recibir y conocer la actualizacién del Reglamento de Practica y Titulacién que
afecta a los alumnos egresados de nuestro Establecimiento Educacional.

Luego de escuchar la exposicion del Sr. Ronald Irrazabal Pizarro, Jefe
Técnico y del Encargado de Practica y Titulacion Sr. Reinaldo Marambio Sepulveda,
los de abajo firmantes se comprometen a apoyar la difusién del mismo.

Asistentes:

Cargo

Nombre

Director del Establecimiento

Enrique Sarmiento

Barrera

§
k

Representante Sostenedor

Marta Labra Labra

Representantes de los
docentes

Luis Munoz Gutiérrez

Representante de los no
docentes

Wendy Gonzalez Ogaz

Representante del Centro de
Padres y Apoderados

Carmen Donoso Soto

Representante del Centro de
Alumnos

Felipe Contreras Castillo

Jefe Técnico

Ronald Irrazabal Pizarro

Encargado
Titulacion

Practica y

Reinaldo Marambio|

Sepulveda

o
S

I
=
e
&
z

V.

DIRECCION
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Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad

de ,a de de 201
entre quienes aqui firman:
Practicante Profesor Tutor
Nombre: Nombre:
RUT: RUT:

Nombre:

Maestro Guia

RUT:

En caso de accidente avisar

a:

Al teléfono:
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INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA
DECRETO COOPERADOR 5512/78

AVENIDA GOYCOLEA N2 0210 LA CISTERNA
FONO: 225586691 - 225596580

MAIL: inco1978@yahoo.es

MODELO DE BITACORA DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA PROFESIONAL

ANTECEDENTES DEL ALUMNO

Nombre del Estudiante: Rut:

Direccidn: Teléfono:

Nombre del establecimiento educacional: RDB:

Especialidad: Sector Econdmico:
Fecha Inicio: Fecha de término:

ANTECEDENTES DEL LA EMPRESA

Empresa en la que realiza la practica Rut de la Empresa
Direccion Teléfono de la empresa
Seccién / Departamento Area de competencia
Nombre del maestro guia Nombre del profesor tutor

SECUENCIAS DE TAREAS

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

Competencia
establecidas en el
Plan de Practica

Respeta las
Breve descripcion de la normas de Autoevaluacion

tarea seguridad. Escaladela?
Escaladela?7

Evaluacién
maestro guia. Fecha
Escaladela?

N2 de la Tarea
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Firma maestro guia Firma profesor tutor
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INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA
DECRETO COOPERADOR 5512/78

AVENIDA GOYCOLEA N2 0210 LA CISTERNA
FONO: 225586691 - 225596580

MAIL: inco1978@yahoo.es

CONTROL DE ASISTENCIA
NOMBRE ESTUDIANTE EN PRACTICA: Fecha inicio:
NOMBRE DE LA EMPRESA: Fecha término:
Fecha Hora TAREAS Hora OBSERVACIONES
Entrada (Describa brevemente las tareas realizadas) Salida
Firma maestro guia Timbre de la empresa
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INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA
DECRETO COOPERADOR 5512/78

AVENIDA GOYCOLEA N2 0210 LA CISTERNA
FONO: 225586691 - 225596580

MAIL: inco1978@yahoo.es

INFORME DE SUPERVISION DE PRACTICA PROFESIONAL
DEL PROFESOR TUTOR

Santiago, _ /  /202__

El profesor tutor sefior (a)

Certifica que don (ia) rut del Instituto

Comercial Particular la Cisterna de la especialidad de

ha realizado un total de horas cronoldgicas de practica profesional entre las fecha / /202__yel
/ /202___en la empresa

Durante el periodo el o la estudiante ha cumplido satisfactoriamente con las tareas y obligaciones exigidas en el
plan de practica de la especialidad, por lo tanto, se certifica que ha aprobado la practica profesional de acuerdo a
las evaluaciones realizadas en el plan de practica y competencias de empleabilidad informadas por el maestro guia

de la empresa sefior (a) rut

Profesor Tutor

Nombre, firma, rut y timbre
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INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA
DECRETO COOPERADOR 5512/78

AVENIDA GOYCOLEA N2 0210 LA CISTERNA
FONO: 225586691 - 225596580

MAIL: inco1978@yahoo.es

EVALUACION DE PRACTICA PROFESIONAL
CONTABILIDAD
MODALIDAD TRADICIONAL

Nombre del Alumno RUT

Direccion Teléfono

Liceo Industrial Alberto Widmer RBD

Especialidad Sector Econdmico

Afo Egreso Afo de Practica

Nombre de la Empresa RUT de la Empresa

Direccion Teléfono

Seccién/ Departamento Areas de Competencias
Nombre del Maestro Guia Nombre del Profesor supervisor

CALIFICACION PLAN DE PRACTICA

Areas de Competencias Evaluaciéon Maestro
(Aspectos Técnico Profesionales a evaluar) guia
Escalala?

=

Contabilizacidn de operaciones comerciales

. Cdlculo y registro de remuneraciones

. Control y procesamiento de informacién contable

. Organizacién y métodos de trabajo en la oficina

. Atencién de clientes

. Cdlculo y registro de impuestos

. Registro de operaciones de comercio nacional e internacional

2
3
4
5
6. Elaboraciéon de informes contables
7
8
9

. Procesamiento de informacién contable- financiera

10. Emprendimiento y empleabilidad

PROMEDIO FINAL
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COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

Evaluaciéon Maestro
Guia
Escala Niveles de logro
E, B,S, I

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

Lee y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo realizado
(especificaciones técnicas, normativas diversas, 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 organizacién que influyen
positivamente en el sentido de pertenencia y en la motivacion laboral.

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

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

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

Evaluacion Final

E: Excelente; B: Bueno; S: Suficiente; I: Insuficiente

Profesor Supervisor Maestro Guia

Firma Firma
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INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA
DECRETO COOPERADOR 5512/78

AVENIDA GOYCOLEA N2 0210 LA CISTERNA
FONO: 225586691 - 225596580

MAIL: inco1978@yahoo.es

EVALUACION DE PRACTICA PROFESIONAL
ADMINISTRACION
MODALIDAD DUAL

Nombre del Alumno RUT

Direccion Teléfono

Liceo Industrial Alberto Widmer RBD

Especialidad Sector Econdmico

Afo Egreso Afo de Practica

Nombre de la Empresa RUT de la Empresa

Direccion Teléfono

Seccidn/ Departamento Areas de Competencias
Nombre del Maestro Guia Nombre del Profesor supervisor

CALIFICACION PLAN DE PRACTICA
Areas de Competencias Evaluaciéon Maestro guia
(Aspectos Técnico Profesionales a evaluar) Escalala?
1. Utilizaciéon de informacion contable

. Gestion comercial y tributaria

. Procesos administrativos

. Atencién de clientes

. Organizacidn de oficinas

Ol | | W N

. Aplicaciones informdticas para la gestidn administrativa

Competencias Mencion Logistica

1. Operaciones de almacenamiento

. Operaciones de bodega

. Logistica y distribucion

. Seguridad en bodegas

v | W N

. Emprendimiento y empleabilidad

PROMEDIO FINAL
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COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

Evaluaciéon Maestro
Guia
Escala Niveles de logro
E, B,S, I

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

Lee y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo realizado
(especificaciones técnicas, normativas diversas, 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 organizacién que influyen
positivamente en el sentido de pertenencia y en la motivacién laboral.

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

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

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

Evaluacion Final

E: Excelente; B: Bueno; S: Suficiente; I: Insuficiente

Profesor Supervisor Maestro Guia

Firma Firma
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INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA
DECRETO COOPERADOR 5512/78

AVENIDA GOYCOLEA N2 0210 LA CISTERNA
FONO: 225586691 - 225596580

MAIL: inco1978@yahoo.es

Evaluacion Centros de Practica

ANTECEDENTES DEL ALUMNO

Nombre del Alumno RUT

Direccidn Teléfono
Establecimiento RBD

Especialidad Sector Econdmico
Afio Egreso Afio de Practica

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

Nombre de la Empresa RUT de la Empresa

Direccion Teléfono

Seccidn/ Departamento Areas de Competencias

Nombre del Maestro Guia Nombre del Profesor supervisor
INDICADORES OBSERVADOS Evaluacién Maestro Guia

Escala Niveles de logro E, B, S, I.

Cuenta con las condiciones basicas necesarias para
implementar procesos de aprendizaje relativos a las
especialidades que imparte el establecimiento.

Cuenta con personal idéneo para desempefiar el rol de
maestro guia durante el proceso de practica de los
estudiantes.

Cuenta con las condiciones exigidas por normativa
referidas a la higiene y seguridad dentro de una
empresa.

Se compromete a realizar la rotacién adecuada del Plan
de Practica para el logro de los aprendizajes de los
estudiantes.

Entrega el dispendio adecuado para colacién y/o
movilizacion de los estudiantes en practica.

Evaluacion Final

E: Excelente; B: Bueno; S: Suficiente; I: Insuficiente

Firma del Profesor Supervisor Firma del Maestro Guia

Fecha: e
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COPIA DE LOS CONVENIOS DEL ESTABLECIMIENTO CON LAS EMPRESAS
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INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA
DECRETO COOPERADOR 5512/78

AVENIDA GOYCOLEA N2 0210 LA CISTERNA
FONO: 225586691 - 225596580

MAIL: inco1978@yahoo.es

CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL
Nombre de la empresa
Rut
El Representante Legal de la Empresa
Rut
Rubro o Sector

Domicilio Comercial

Comuna

Fono Correo Electronico
Jefe directo del practicante sefior (a)

Cargo
Rut
Fono Correo Electrénico

Acepta al Alumno (a) Don (fia)
Rut proveniente del INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA para que realice
su Préctica Profesional. Conduce al Titulo profesional “TECNICO DE NIVEL MEDIO EN CONTABILIDAD”.

La Practica Profesional la realizara a partir del de del y tendrd una duracion de horas

cronoldgicas distribuidas en horas semanales y horas diarias, controladas mediante reloj control o libro de
asistencia de entrada y salida que posee la Empresa, también quedara un registro de las tareas que el Estudiante realice en el
Centro de Practica.

Por su parte la empresa se compromete a:
1. Aaceptar estudiantes en practica, dependiendo de las necesidades y requerimientos que presente.

2. Permitir al tutor del Establecimiento Educacional a supervisar y monitorear el proceso de practica en las oportunidades
que se acordaron entre el Establecimiento y la empresa, las cuales seran como minimo dos visitas, ademas de entregar
los tiempos necesarios para tal gestion.

3. Disponer un Maestro Guia/Jefe que estara a cargo del Estudiante durante la realizacion de su Préctica Profesional.
Entregar al practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acorde en el Plan de Practica, las que
deberan incluir el uso de maquinarias y equipos cuando corresponda. El estudiante NO podra realizar tareas que no se
especifiquen en su Plan de Practica.

5. Cumplir con lo establecido en la ley 16.744 sobre normas de seguridad, entregando los elementos de proteccion
personal y velar por la integridad fisica y emocional del practicante, no sometiéndolos a riesgos o situaciones que lo
puedan dafiar.

6. Proporcionar colacién y movilizacién, o una asignacion compensatoria de dichos beneficios, convenida anticipada y
expresamente entre la empresa y el Establecimiento Educacional, lo que no constituira remuneracién para efecto legal

alguno.

Esta autorizacion es valida para el estudiante identificado anteriormente realice su practica profesional en esta empresa y no
constituye un contrato de trabajo.

Firmay Timbre
Maestro Guia/Jefe
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INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA
DECRETO COOPERADOR 5512/78

AVENIDA GOYCOLEA N2 0210 LA CISTERNA
FONO: 225586691 - 225596580

MAIL: inco1978@yahoo.es

CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL
Nombre de la empresa
Rut
El Representante Legal de la Empresa
Rut
Rubro o Sector

Domicilio Comercial

Comuna
Fono Correo Electrénico

Jefe directo del practicante sefior (a)

Cargo
Rut
Fono Correo Electrénico

Acepta al Alumno (a) Don (fia)
Rut proveniente del INSTITUTO COMERCIAL PARTICULAR LA CISTERNA para que realice
su Practica Profesional. Conduce al Titulo profesional “TECNICO DE NIVEL MEDIO EN ADMINISTRACION, MENCION
LOGISTICA”

La Practica Profesional |a realizara a partir del de del y tendra una duracion de horas

cronoldgicas distribuidas en horas semanales y horas diarias, controladas mediante reloj control o libro de
asistencia de entrada y salida que posee la Empresa, también quedara un registro de las tareas que el Estudiante realice en el
Centro de Practica.

Por su parte la empresa se compromete a:
1. A aceptar estudiantes en practica, dependiendo de las necesidades y requerimientos que presente.

2. Permitir al tutor del Establecimiento Educacional a supervisar y monitorear el proceso de practica en las oportunidades
que se acordaron entre el Establecimiento y la empresa, las cuales seran como minimo dos visitas, ademas de entregar
los tiempos necesarios para tal gestion.

3. Disponer un Maestro Guia/Jefe que estara a cargo del Estudiante durante la realizacion de su Practica Profesional.
Entregar al practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acorde en el Plan de Practica, las que
deberdn incluir el uso de maquinarias y equipos cuando corresponda. El estudiante NO podra realizar tareas que no se
especifiquen en su Plan de Practica.

5. Cumplir con lo establecido en la ley 16.744 sobre normas de seguridad, entregando los elementos de proteccién
personal y velar por la integridad fisica y emocional del practicante, no sometiéndolos a riesgos o situaciones que lo
puedan dafiar.

6. Proporcionar colacién y movilizacién, o una asignacion compensatoria de dichos beneficios, convenida anticipada y
expresamente entre la empresa y el Establecimiento educacional, lo que no constituira remuneracién para efecto legal

alguno.

Esta autorizacidn es vélida para el estudiante identificado anteriormente realice su practica profesional en esta empresa y no
constituye un contrato de trabajo.

Firmay Timbre
Maestro Guia/Jefe
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APRUEBA ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO
CHILE LO DE PRACTICA Y TITULACION, EN LAS
HACEMOS ESPECIALIDADES Y MENCIONES QUE INDICA, AL
TODOS ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL INSTITUTO
COMERCIAL LA CISTERNA, RBD 9754-3, COMUNA
DE LA CISTERNA, REGION METROPOLITANA.

|§< O O

§ g E Q EMISOR: DEPARTAMENTO DE EDUCACION
. gs; é SoLicrTup: 2139

gg =P RESOLUCION EXENTA N2 002130
B«

=30/ SANTIAGO,

Al ] i

2 11 SEP 2019

VISTO:

Lo dispuesto en los artfculos 1, inciso cuarto, 19 N° 10
y 11,32 N26y 35 de la Constitucién Politica de la Reptiblica de Chile; en la Ley N© 18.956, que
Reestructura el Ministerio de Educacién y sus modificaciones; en la Ley N°19.880 que establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracién del Estado; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio de
Educacién, que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N2 20.370 con las
Normas No Derogadas del Decreto con Fuerza de Ley N2 1, de 2005; en Decreto Supremo de
Educacién N° 452, de 2013 que establece las Bases Curriculares para la Educacién Media
Formaci6n Diferenciada Técnico-Profesional; en Decreto Exento de Educacién N° 2516, de
2007, y sus modificaciones, que fija Normas Basicas del Proceso de Titulacién de los Alumnos y
Alumnas de Ensefianza Media Técnico-Profesional; en Oficio Ordinario N° 07/1428, de 21 de
julio de 2015, de Divisién Juridica del Ministerio de Educacién; en Oficio Ordinario N° 39 de 20
de enero de 2016, de Divisién de Educacién General de Ministerio de Educacién; en Oficio
Ordinario N° 3014, de 17 de noviembre de 2016, de Unidad de Reconocimiento Oficial de
Secretarfa Regional Ministerial de Educacién; en Oficio Ordinario N° 07, de 27 de enero de 2017,
de Secretaria Ejecutiva de Formacién Técnico Profesional del Ministerio de Educacién; en
Resolucién Exenta N° 1497 de 24 de mayo del 2006, de la Secretar{a Regional Ministerial de
Educacién, Regién Metropolitana; y en Resolucién N2 7, de 2019, de la Contraloria General de
la Reptiblica, que Fija Normas Sobre Exencién del Tramite de Toma de Razén,

CONSIDERANDO

12 Que, el Decreto Exento de Educacién N2 2516, de
2007, que Fija Normas Bésicas del Proceso de Titulacién de los Alumnos y Alumnas de
Ensenanza Media Técpico- Profesional, en su articulo 11 establece que cada establecimiento
educacional Técnico Profesional debera contar con un Reglamento del proceso de practica
profesional conforme a las disposiciones del citado decreto.

2% Que, en virtud de lo consagrado en el inciso
segundo del articulo en cuestién, se indica que una copia del Reglamento del proceso de
préctica profesional se debe enviar a la Secretaria Regional Ministerial de Educaci6n, en este
caso, a la de la Regién Metropolitana, Ja que lo aprobara o lo devolvera con las indicaciones que
corresponda cuando no se ajusten al marco normativo vigente de la Educacién Media Técnico

Profesional, incluyendo el mismo articulo 11 en su inciso tercero, que una copia debera quedar
)
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en dicha Secretarfa para los efectos de emitir los documentos y certificados del proceso de
titulacion.

32 Que, mediante Resolucién Exenta N° 1497 de 24
de mayo del 2006, de la Secretarfa Regional Ministerial de Educacién, Regién Metropolitana, el
establecimiento educacional INSTITUTO COMERCIAL LA CISTERNA, RBD 9754-3, de
Formacién diferenciada Técnico Profesional, comuna de La Cisterna, Regién Metropolitana,
estd autorizado para impartir las especialidades de Contabilidad y Administracién con
mencién en Logistica. q

49 Que, la Direcci6n del establecimiento educacional
INSTITUTO COMERCIAL LA CISTERNA, RBD 9754-3, presentd ante esta Secretaria Regional,
por medio de Oficio Ordinario N° 20 de 05 de julio de 2019, solicitud de actualizacién de
Reg]amenfo ‘de’ Practica y Titulacién de estudiantes de Ensefianza Media Formacién
diferenciada Técnica Profesional, para su aprobacién y aplicacién a partir del afio 2019.

52 Que, la actualizacién del Reglamento de Practica
y Titulacién del establecimiento educacional INSTITUTO COMERCIAL LA CISTERNA, RBD
9754-3, se encuentra elaborado en conformidad a la normativa vigente, en especifico, al
Decreto Exento de Educacion N2 2516, de 2007, Decreto Supremo de Edticacién N° 452, de 2013
y sus modificaciones, todos del Ministerio de Educacién, por lo que es deber de esta autoridad
regional, emitir el presente acto administrativo que apruebe dicha solicitud.

62 Que, en virtud de lo expuesto, corresponde a esta
Secretaria Ministerial dictar el acto administrativo correspondiente, y, por tanto;

RESUELVO:

12 APRUEBESE la actualizatién de] Reglamento de
Practica y Titulaci6n en las especialidades y menciones que indica, segtin corresponda, para ser
aplicado en el establecimiento educacional INSTITUTO COMERCIAL LA CISTERNA, RBD
9754-3, de Formaci6n Técnico - Profesional, comuna de La Cisterna, a partir de la dictacién del
presente acto administrativo, documento el cual se agrega como anexo a esta Resolucién
Exenta, formando parte integrante de la misma.

RESOLUCION EXENTA QUE ESPECIALIDAD MENCION DE LA ESPECIALIDAD

APRUEBA ESPECIALIDAD 5
(SEGUN CORRESPONDA)

Resolucién Exenta

N° 1497 de 24 de mayo CONTABILIDAD

del 2006.

Resolucion Exenta

N° 1497 de 24 de mayo ADMINISTRACION LOGISTICA
del 2006.

22 SENALESE que el establecimiento educacional
debe evaluar el Reglamento de Préctica y Titulacién de manera permdnente y reenviarlo a la

Secretarfa Regional Ministerial de Educacién, Regién Metropolitana, cuando efectiien cambios,
para su aprobacién, de acuerdo con la normativa vigente.

32 DEJESE ESTIPULADO que el Reglamento de
Practica y Titulacién, aprobado por medio del presente acto administrativo, regira mientras las
disposiciones legales en virtud del cual se aprob6 se mantengan vigentes, siendo deber del
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establecimiento educacional solicitar ante esta Secretarfa, 0 ante el 6rgano que laley establezca,
su adecuacién o actualizacién cuando la normativa asi lo exija.

4° INDIQUESE que el establecimiento debe
mantener a la vista un ejemplar, debidamente visado por esta Secretaria Regional Ministerial
de Educacién, tanto de este acto administrativo como todo documento anexo a &,

5¢ DEJESE CONSTANCIA, que la aprobacién del
Reglamento de Préctica y Titulacién que por este acto se efectiia, no implica el reconocimiento
de una nueva especialit'lad por parte de esta Secretarfa Regional, ni ninguna otra figura analoga
para el establecimiento educacional denominado INSTITUTO COMERCIAL LA CISTERNA,
RBD 9754-3, comuna de La Cisterna, Regién Metropolitana.

62 SENALESE que el establecimiento educacional
debe contar con todos los recursos, equipamiento y recintos necesarios para impartir la
especialidad y la mencién sefialada, en conformidad a las exigencias legales y reglamentarias
vigentes.

72 NOTIFIQUESE, la presente Resolucion en virtud
delo dispuesto porel articulo 46 dela Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los érganos de la administracién del Estado.

82 TENGASE PRESENTE, para todos los efectos
legales y administrativos.

——ANQTESE, REGISTRESE Y NOTIFIQUESE
o‘)uc 104',,
2 [+
! e RETARD ¢ Z

/

e
A M‘%GASORDONEZ
SECRETARIO REGI L ISTERIAL DE EDUCACION s)

REGYON METROPOLITANA

ESH/SGC/S®D/ MPV/mov

Distribucion

1c. Departamento Provincial de Educacién RM (escaneado)
2¢. Departamento de Educaciéon RM

2c. Oficina de Partes '

Expediente N? 16148 con fecha 30/08/2019
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MAT.: INFORMA RECEPCION Y REGISTRO DE
LA MODIFICACION DE REGLAMENTO DE
PRACTICA Y TITULACION EN VIRTUD DEL
DECRETO EXENTO N° 546 DE 2020,
NOTIFICADA POR EL ESTABLECIMIENTO
INSTITUTO COMERCIAL LA CISTERNA, RBD
9754-3, COMUNA DE LA CISTERNA, REGION
METROPOLITANA.

EMISOR: DEPARTAMENTO DE EDUCACION
SovicrTup: 2144
ANT.: OFICI0 CONDUCTOR N216 DE 2020

oricio OromarioN: Q 0 20 7 0
SANTIAGO, 02 D'C 2020

DE:  SR.RICARDO VILLEGAS ORDONEZ
SECRETARIO REGIONAL MINISTERIAL DE EDUCACION
REGION METROPOLITANA

A: ENRIQUE SARMIENTO BARRERA
DIRECTOR(4) INSTITUTO COMERCIAL LA CISTERNA
REGION METROPOLITANA

Junto con saludar, nos dirigimos a usted para informar que, en el marco de la dictacién
del Decreto Exento N2 546 del afio 2020, hemos sido notificados mediante el Oficio N2 16 del
afo 2020, sobre la modificacion incorporada a su reglamento de practica y titulacién aprobada
para su establecimiento Educacional.

Como expresa el mismo decreto, es importante hacer presente que la modificacién a la
que adscribe encuentra su fundamento en las dificultades que se pueden presentar, debido a la
emergencia sanitaria producto del Covid-19, a propésito de la titulacién de los alumnos de la
Educaciéon Media Técnica-Profesional, ya que es necesario cumplir con los requisitos
establecidos por la normativa, y que supone el desarrollo de una practica profesional; por lo
que el Ministerio de Educacién estimé pertinente la modificacidn transitoria del decreto
exento N2 2.516, de 2007.

En consonancia con lo anterior, y segin los antecedentes notificados por usted, se
informa que esta Secretaria Regicnal Ministerial toma registro de la modificacién para tenerlo
a la vista al momento de la verificacién de antecedentes al otorgar el titulo de Técnico en Nivel
Medio. (articulo tercero DEX N° 546 de 2020), segiin se indica a continuacién:

I. Modificacion horas de practica.

2 : Horas solicitadas en : : .
Especialidad Mencién v modificacibn Situacidn final
|
g 1
CONTABILIDAD 180 APROBADO
ADMINISTRACI'PN LOGISTICA 180 APROBADO
LSRRG RN Pagina1de 2
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II. Modificacién de horas de practica intermedia. NO APLICA

Horas solicitadas
Especialidad Mencién enla Situacion final
modificacién

1. Aspectos incluidos en reglamento segin decreto Exento N® 546 de 2020

a. Los establecimientos educacionales podran autorizar, excepcionalmente, a realizar un
plan de préctica profesional que contemple horas realizadas en la estrategia de
alternancia, las que deberdn corresponder a horas desarrolladas en la empresa,
érgano de la Administracién del Estado, servicio piblico 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.

b. Lapréctica profesional realizada durante el periodo 2020 y 2021, podrd ser efectuada,
en todo o en parte, bajo la modalidad a distancia, si asi se establece entre el
establecimiento educacional, estudiante y lugar de préctica, debiendo ser registrada
en el respectivo instrumento de préctica. )

IV.  Procedimiento de supervisién y proceso de préctica profesional.

Namero de visitas del profesor tutor 02
Nimero de reuniones con ¢l maestro guia del centro de préctica. 02
Ntmero de reuniones con el maestro guia con los estudiantes en practica. 02

Nomero de informes de supervisién considerando particularmente los | 02
perfodos de vacaciones.

La modificacién notificada deberd ser agregada como anexo transitorio al reglamento
de préctica y titulacion aprobado, toda vez que su vigencia es por los afios escolares 2020 y
2021, por lo que, una vez finalizado el proceso, el establecimiento debera continuar con lo
definido originalmente en su reglamento aprobado.

J

E
;
o

WINIST,

/./ WIN

B ero™ RICARDO VILLEGAS ORDONEZ ‘
SECRETARIO REGIONAL MINISTERIAL DE EDUCACION
REGION METROPOLITANA

1c. Destinatario

2c. Departarento de Educacion
2¢. Oficina de partes
Exp:11888 /2020
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