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SEGUN ART. 11) El Reglamento de Practica debe indicar:



A)

ESTABLECER DURAMENAS HORAS CROBGICAS DE LA PRAGTKRT. 4° LA DURACION

DE LA PRACTICA PRSIDNAITENDRA UNA DURACI®NNIMA DE 45(HORASFONOLOGICAS

SECTOR ECONOMIC( ESPECIALIDAD MENCION HORAS DE PRACTICA
TRADICIONAL DUAL
5.- Forestal.
2-MADERERO 6.- Muebles y terminaciones de madera.
Agricultura
3.- AGROPECUARIO 7.- Agropecuaria Pecuaria
Vitivinicola
8.- Elaboracion industrial de alimentos.
4.- ALIMENTACION 9.- Gastronomia Gocina 480 | -
) ) Pasteleria y &osteria 480 | -
Edificacion
Terminaciones de la
10.- Construccion. Qonstruccién
. Obras viales e
5.- CONSTRUCCION Infraestructura
11.- Refrigeracion y climatizacion.
12.- Instalaciones sanitarias.
13.- Montaje Industrial.
14.- Mecénica Automotriz.
15.- Montaje industrial Maquinas-
Herramientas
6- METALMECANICA Matriceria
Mantenimiento
Electromecéanica
16.- Mecénica automotriz.
7.- ELECTRICIDAD 17.- Electricidad, 480 | oo
18.- Electrénica.
19.- Acuicultura
. 20.- Pesqueria
8.-MARITIMO 21.- Tripulaciéon de Naves Mercantes y especiales.
22.- Operaciones Portuarias.
23.- Explotacion Minera.
9.- MINERO 24.- Metalurgia Extractiva.
25.- Asistencia en Geologia.
. 26.- Gréfica.
10- GRAFICO 27.- Dibujo Técnico.
11.- CONFECCION 28.- Vestuario y confeccion textil.
29.- Administracion. Logistica. 480 | -
12.- ADMINISTRACION Recursos Humanos. 480 | -
30.- Contabilidad.
31.- Atencion de Parvulos. 480 | -

13.- SALUD Y EDUCACI(

32.- Atenciéon de Enfermeria.

Adulto Mayor

Enfermeria

14.- QUIMICA E
INDUSTRIA

33.- Quimica industrial.

PlantaQuimica

Laboratorio Quimico

34.- Conectividad y Redes

15.- TECNOLOGIA Y
COMUNICACIONES

35.- Telecomunicaciones.

36.- Programacion.




16.- HOTELERIA Y 37.- Servicios de Hoteleria.
TURISMO 38.- Servicios de Turismo.

B) CRITERIOS PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, EVALUACION Y APROBACION DEL PLAN DE
PRACTICA DE CADA ALUMNO O ALUMNA EGRESADO Y MATRICULADO PARA EL PROCESO DE
TITULACION. (DE ACUERDO AL PERFIL DEL EGRESADO Y REVISADO EN CONFORMIDAD AL PERFIL
PROFESIONAL)

Criterios:

a) Area de competencias de cada especialidad.
b) Perfil de egresaspecificado en los Objetivos de Aprendizaje y Objetivos Genéricos.
b) Tareas consensuadas y realizadas por el alumno(a) practiesnét centro de practica.

Procedimiento:

Todo alumno(a) en préactica tendra un plan de practica, documento técnico que sera elaborado por el
alumno(a) en practica en conjunto al maestro guia y profesor tutor de acuerdo a sus logros académicos
alcanzados en su formacién diferenciada TécgpiPoofesional; en ella se consignara:

a) Tareas y actividades que se espara gl alumno(a) desarrolle en el centro de practica

b) Las relaciones que estas tare@neén con el perfil de egreso (Objetivos de Aprendizaje y Objetivos
Genéricos)

c) Los critens de realizacion esperados por el centro de practica

d) La duracién de la practica expresada en horas cromma$glebidamente calendarizadas, minimo de 450
horas.

e) Otras anotaciones que se consideren necesarias.

Evaluacion:

a)Area de competencias, evaluacién maestro guia escala de 1 a 7 (debe indicar las 3 mas importantes)
b) Competenciagxpresadas a través de los Objetivos de Aprendizjeluacion maestro guia escala E, B,
S, I(debe indicar las 3 mas importantes)

EL ESTABLECIMIENTO EJECUTA PLAN TRADICIONAL, DUAL O PRACTICA INDERMEDIA,

SI ES DUAL INDIQUE LA ESPECIAESDAD NO PROCEDE

WELECTRICIDAD
WATENCION DE PARVULOS
WGATRONOMIA, MENCION

COCINA
wD! { ¢ wh MENQIONSASTELERIA Y
REPOSTERIA

w! 5aLbl{ MENCIGONjREGURSOS

HUMANOS

WADMINISTRACION, MENCION
LOGISTICA

S| OCUPA PRACTICA INTEHERA INDIQUE LA ESPECIALIDAD 120 HRS.

SIES TRADICIONAL INDIQUE (TODAS) | e

N° DE HORAS DE PRACTICAS POR SEMANA (rbrhasade 45

HORARIO DE PRACT#8Aale claramente el horario. No esta
permitido el horario nocturno)
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DIAS DE PRACTICA
(TRADICIONAL LUN MAR MIERC JUE VIER
8:00 A 17:8 8:00 A17:8 | 8:00 A 1730 |8:00 A 1730 8:00 A 1730

RECUERDESI APLICA PRACTICA INTERMEDIA SEGUN ART. 5°) " EL DESARROLLO DE LA PRACTICA INTERMEDIA DEBE REALIZARS
SIN PERJUICIO DEL TOTAL DE HORAS DE CLASES ESTABLECIDAS EN EL PLAN DE ESTUDIO.

C) PROCEDIMIENTOS SHEPERVISION Y REGISTRO DEL PROCESO DE LA PRACTICA PROEESIONAL,
DEBERMDICAR(Minimo 2 vistas)

NUMERO DE VISITAS DEL PROFESOR TUTOR 3
NUMERO DEERINIONES CON EL MAESTRO GUIA DEL CENTRO DE PRACTCA. 3
NUMERO DE REUNIONES CON EL MAESTRIDGUWIASLUMNOS Y ALUMNOS EN PRACTICA 2

NUMERO DE INFORMES DE SUPERVISION CONSIDERANDO PARTICULARMENTE
DE VACACIONES ESCOLARES

D) CRITERIOS PARA ELABORAR, EVALUAR, SUSCRIBIR Y RENOVARECPRAENG&mMales)

ENTRE EL ESTABLECIMIENTO Y LOS CENTROS DE MSABBIRCIENDO LOS PROCEDIMIENTOS

PARA MONITOREAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD ENESQUEIANTGEREALIZAN LA PRACTICA

PROFESINAL, ENFRENTAN EVENTUALES ACCIDENTES SUFRIDOS POR LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA, LA FORMA DE
UTILIZACION DEL SEGURO ESCOLAR.

El colegio realizara convenios con disigxtentros de practicaDicho convenio se podra suscribir, renovar y
evaluar corel centrocada afio, en relacion a los siguientes criterios:

* Disponer de un maestro guia el que estara a cargo del alumno(a) durante la realizacion de la préctica.

* Encargar al alumno(a) practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidedhgiascen el

plan de practica

* El centro de practicpropiciara que eéstudiantepracticante tengda posibilidad dedesarrollar diferentes
tareas, roles o actividades que enriquezca scpso de formacion, en la medida en que centro de practica

y laespecialidad lo permita.

* Entregar al alumno(a) practicante los elementos necesarios de proteccion personal, cuando corresponda.
* No someter al alumno(a) practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su integridad fisica y/o
emocional.

* Permitir que el profesor guia supervise el proceso de practica a las oportunidades que se acordaron entre
el colegio el centro de practica

* El profesor guia constatara el uso de los elementos de seguridad y el cumplimiento de las normas de
prevencion de riggos en cada una de las supervisiones que reaticel centro de préactica.

* La realizacion de la préactica en uingtitucionno implica una remuneracién obligatoria por parte de ésta
para el alumno(a) lo que no excluye algun aporte o beneficio volunfaioparte de ésta (colacién,
movilizacion y/u otros).

* En el caso de que se le otorgue al alumno(a) algin aporte o beneficio, este siempre sera de caracter
voluntario y no constituye un derecho legal adquirido para él, ni responsabilidad alguna pdegi.co

* El alumno llevara en su carpeta su formulario del seguro escolar para su uso en caso de accidente.

* Evaluar @ centro de practica, en el cumplimiento del convenio y de las condiciones de seguridad para el
aprendiz.

CRITERIOS PARA SUSPENSION Y/O INTERRUPCION DE LA PRACTICA POR RAZONES ATRIBUIBLES A LA EMPRESA Y/(
AL ALUMNO, EN ESPECIAL RECPECTO DE ALUMNOS EMBARAZADAS Y MADRES, QUE SUPONGA LA INTERRUPCION
DE SU PROCESO DE PRACTICA PROFESIONAL,LO®DOSLES DEBERSEGURAR EL CUMPLIMIENTO DEL

PLAN DE PRACTICANCORDADO.
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* Las estudiantesque se encontraran embarazadas en su periodo de practica estaran sujetas a las
indicaciones de su médico tratante, si puede o no continuar su proceso decprésegun las caracteristicas

de las actividades que le corresponde realizar segun su plan de practica. No obstante si debe interrumpir su
proceso podraretomarlo cuandgueda.

* Las Alumnas o alumnosjue son padrespodran acomodar su practica al hario, en conjunto con el
centro de practica, de manera quexista acuerdo entre ambas partes.

* Los Alumnosjue han interrumpidosu pr&tica por razones atribuibles atentro de practica seran
reubicadospara dar cumplimient@ su plan de préctica.

E) DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA Y FUNCIONES DEL RRORESTROTGTUZR
DH. CENTRO DE PRACTICA.

DERECHOS BOGACIONHESTUDIANTES:

DERECHOS

a) matricularse.

b) iniciar su poceso de practica y titulacion.

c) recibirorientacién con respecto al proceso de practica y titulacién en una reunién anual al término de sus
clases lectivas de cuarto afio medio.

d) recibir orientacién sobre becas YEréditos para la @ucacién superior.

e) recibir otentacion vocacional y laial.

f) tener un profesor guia

g) ser supervisados.

h) estar presente en la evaluacion gqealiza el tutor del centro de practica.
[) tramitar su titulo.

J) asistir a la ceremonia de titulacion.

OBLIGACIONES

a) matricularse

b) entregar toda lalocumentacion requerida para imée su de préctica y titulacién.

) acatar sugerencias realizadas por el profesor tutor y magstidurante las supervisiones.

d) ejecutar y dar cumplimiento al plan de practica acordadoatdutor(a) y maestro(a) gai

€) mantener una constante comunicacion con el establecimiento, para asi poder facilitar cualquier
inconveniente que pudiese generarse durante su practica

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

FUNCIONES DEL PROFESOR TUTOR:

a) Reakar 2 supervisiones como minimo en terreno.

b) velar el cnplimiento del plan de practica.

¢) velar por la seguridad del almmtanto emocional como fisica.

d) mantener contacto en egpracticante atendiendo sus necesidadg® consuls relacionadas con la
practica.

€) mantener contacto coal centro de practicaia telefénicay/o via correo electrénico.

f) completar documentos junto al maestguiadel centro de practicgara iniciar &€proceso de titulacion
del alumno

FUNCIONES DEL MAESTRO GUIA:

a) welarpor el cumplimiento del plan de prtica acordado con el colegio.

b) orientar y supervisar el desarrollo de tareas segun el perfd depecialidad del alumno(a).

¢) comunicarseon el colegio en el caso de que el alumno presente algun problema wnboal como
fisico (accidente).




d) evaluar al alumno(a) junto al profesor tutor en presencia del estudiagtetoda la documentacion
requerida y necesaripara titular al alumno(a).

e) velar pr la seguridad del estudiante.

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

F) REQUISITOS ESPECIALES PARA REALIZAR EL PROCESO DE TITULACION DE LOS ESTUDIANTES CON MAS DE TR
ANOS DE EGRESO. SEGUN ART.11. Letra F {aespgesida)

1° Verificar si su concentracion estaen linea en pagina Webwww.ayudamineduc.¢l de lo
contrario solicitarla al nGmero600-600-2626 opcién 1

2° Slicitar al estudiante que pida y retire autorizacion en la SEREME EducaciérR.M., en Unidad

de titulacion, para titularsefuera de plazo.

3° En caso de tener experiencia laboet el area de la especialidad queursqg el estudiante debe
presentar para el reconocimiento de esa experiencianuimimo 4 mesesde cotizacionesy crta de
respaldo del empleadoml establecimiento.

4° Si el estudiante no presenta antecedentes, debera hacer préactica, previa verificacion de conocimientos
y/o actualizacién dellos, de senecesario.

5° Una vez obtenidos todos los antecedentes,establecimiento debe presentar elxpediente enla
Secretaria Ministerial R.M. (SERElddra Titulacién.

G) CRITERIOS PARA EL CONTROL DEL PLAN DE PRACTICA, ASI COMO TAMBIEN PARA LA EVALUACION DEL
CUMPLIMIENTO DEL PROFESOR TUTOR.

a) presetar y revisar el plan de practica del alumno(a) junto al profesor tutor y maestro guia.

b) agendar fechas y horas de visitas via correo y/o teléfono.

¢) acompaniar al alumno(a) y evaluar el grado de avance del plan de practica junto al maestro guiaa evaluar
través de hoja de supervision de tareas segun la especialidad del alumno(a) y su bitacora.

d) conversar con el alumno(a) junto al profesor tutor y maestro guia con el fin de orientarlo y guiarlo en su
proceso de practica.

e) revisar plan de practica gctividades del alumno(a) en practica para evaluar término de préctica,
completando documentacion requerida para tramitar titulo del alumno(a)

f) evaluar junto al maestro guia complimiento del cddigo del trabajo en relacién a normas de seguridad del
alumnda) practicante.

H) OTROS ASPECTOS QUE NO SE INCLUYEN EN LOS PUNTOS ANTERIORES.

ART.3) DS ESTUDIANTES SE MATRICULARAN EN SUS COLEGIOS CORRESPONDIENTES,| GOZARAN PAR
TODOS LOS EFECTOS LEGALES DE TODOS LOS BENEFICIOS DE ALUMNO REGULAR, |ASi COMO DE
GRATUIDAD DEL PROCESO DE TITULACION.

ART.11)LAS SITUACIONES NO PREVISTAS EN ESTE DECRETO SERAN RESUELTAS POR ESTA SECRETA
MINISTERIAL DE EDUCACION O LA DIVISION DE EDUCACION GENERAL DE ACUERDO A SUS RESPECTIV
COMPETENCIAS.

NOMBRE FIRMA TIMBRE DEL DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

FECHA:




ANEXOSDOCUMENTACION OBAT®RIA QUE SE DEBEXAR)

© Nk wDNPRE

10.
11.

PLAN DE PRACTIPROFESIONAL PERPECIALIDAD Y/O MERIN

MODELO CONVENIOSON CENTROS DE PRB&S.

PLAN DE ROTACIGBOLO APLICABLBBAL)

MODELO DEVALUACION PRACTRROFESIONAL

MODELO DENFORME PRACTICA FESIONAL

MODELO CARTA SOLICITUD RAETICA PROFESIONAL

COPIA RESOCIONES POR CADRESALIDAD QUE IMPAREL ESTABLECIMIBENT
COPIA DEL CORI® ESCOLAR, DONDECDHENTA DE LA TOMAGENOCIMIENTO DEL
REGLAMENTO DE PRAGTICON FIRMAS Y BRE ESTABLECIMIENTO.

MODELO DE BITACORBLIESTUDIANTE, INEEMDO HOJA DE AESICIA
MODELO DE INFORMESMPERVISION DE PRAGT

MODELO DE EVALUCIPARA LOS CENTROSRECTICEON LAS QUE EL EENH
CONVENIOS

RECUERDE:



Convenio de Practica Profesional

En Las Condes a de 20de, a pedido expreso del establecimiento educaci@uégio
San Francisco del Alba Técnico Profesiongpresentado por RICARDO GUTIERREZ LAFRENTZ sostenedor
de la Corporacion de Educacion y Salud de Las Condes, quien delega en el docente dooatelipeactica
Sr. y la empresa R.U.T.
con domicilio , comuna
acepta a los/as educandos/as del citado establecimiento péirarreu practica
profesional en la adquisicion del titulo profesional de TECNICO DE NIVEL MEDIO EN ELECTRICIDAD en las
siguientes condiciones:

PRIMEROLas partes declaran que el educando, no es, ni sera trabajador dependiente de la empresa, la que
en este caso actia como delegado del establecimiento educacional y que su funcion es una prolongacion de
la funcion docente del citado establecimiento.

SEGUNDOCon todo, pese a no existir vinculo de subordinacién y dependencia, la empresa para el buen fin
de la practica del educando establece que éste debe obligarse a las condiciones que se detallan a
continuacion:

1.- Responsabilidad.

2.- Puntualidad.

3.- Iniciativa.

TERCERQa practica del educando, de acuerdo a lo solicitado por el establecingdntmcional sera en
promedio de 480 horas cronolégicas las que deberan, por asuntos de ordenamiento interno, desarrollarse
240 horas como préctica intermedia al finalizar 1l medio y 240 hrs. al término de IV medio, dentro del
siguiente horario: de lunes viernes de 8:00 a 17:30 hrs.

CUARTOLa prestacién aparente de servicios no juega como elemento de plusvalia y la empresa, como
colaboradores de la funcion docente del establecimiento educacional, no se encuentra obligada a pagar
remuneracion alguna pa esta practica.

Pese a lo anterior, la empresa podra o no pagar, a titulo de compensacion, asignaciones de movilizacion, de
colacién y de reembolso de gastos, debidamente comprobados, que el educando haya podido efectuar en
relacion a la préactica y queubieren sido previamente autorizados por ella. Sin perjuicio de lo anterior, se

fija en este acto el pago de las siguientes asignaciones:

Asignacion de Colacion: $
Asignacion de Movilizacion $

QUINTO Por no ser trabajador de la empresa elueando no podréa intervenir en forma alguna en los
asuntos sindicales o de negociacién colectiva de ésta.



SEXTOEI hecho de haber realizado su practica en la empresa no obliga en forma alguna a ésta a contratarlo
con posterioridad a ella.

SEPTIMOLa enpresa se obliga a disponde un maestro guia el que estara a cargo del alumno(a) durante
la realizacion de la practicaaylos controles que el establecimiento educacional practique mediante sus
docentes.

OCTAVOLa practica terminara al haberse compbiasatisfactoriamente las horas establecidas en la
clausula tercera de este convenio y haberse extendido el informe de préactica requerido.

Sin embargo, la practica podra terminarse anticipadamente por lo siguiente:

a) Abandono notorio de ella, cuando, deuardo con el establecimiento educacional se compruebe la
inasistencia injustificada por 2 dias consecutivos;

b) Faltas a la buena relacion que debe existir entre el educando y las personas que imparten la practica en
los niveles que sean;

¢) Por infringita norma de la clausula quinta de este convenio.

En todos estos casos se dara aviso escrito y circunstancias a la autoridad educacional del caso.

NOVENOEI centro de practica propiciara que el estudiante practicante tenga la posibilidad de desarrollar
diferentes tareas, roles o actividades que enriquezca su proceso de formacion, en la medida en que centro
de practica y la especialidad lo permita.

DECIMO:Entregar al alumno(a) practicante los elementos necesarios de proteccion personal, cuando
corresponda.

DECIMO PRIMER@D someter al alumno(a) practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su
integridad fisica y/o emocional.

DECIMO SEGUNDEIprofesor guia constatara el uso de los elementos de seguridad y el cumplimiento de
las normas de prevencién de riesgos en cada una de las supervisiones que realice en el centro de préactica.

DECIMO TERCEREDalumno llevara en su carpeta su formulario skgjuro escolar para su uso en caso de
accidente.

DECIMO CUARTEIpresente convenio se firma en 3 ejemplares, declarando las partes haber recibido, a lo
menos, un ejemplar de este convenio.

DECIMO QUINTCEI presente convenitendra unavigencia de 01 afios a partir de la fecha en que se
suscribe.

Empresa: Corporacion de Salud y Educacién
Las Condes
RUT:
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Convenio de Practica Profesional

En Las Condes a de 20de, a pedido expreso del establecimiento educaci@uégio
San Francisco del Alba Técnico Profesiongpresentado por RICARDO GUTIERREZ LAFRENTZ sostenedor
de la Corporacion de Educacion y Salud de Las Condes, quien delega en el docente dooatelipeactica
Sr. y la empresa R.U.T.

con domicilio , comuna
acepta a los/as educandos/as del citado establecimiento phrarreu practica
profesional en la adquisicion del titulo profesional de TECNICO DE NIVEL MEDIO EN ATENCION DE
PARVULOS en las siguientes condiciones:

PRIMEROLas partes declaran que el educando, no es, ni sera trabajador dependiente de la erapyasa, |
en este caso actlla como delegado del establecimiento educacional y que su funcién es una prolongacién de
la funcion docente del citado establecimiento.

SEGUNDOCon todo, pese a no existir vinculo de subordinacién y dependencia, la empresa psea Bhb
de la practica del educando establece que éste debe obligarse a las condiciones que se detallan a
continuacion:

1.- Responsabilidad.

2.- Puntualidad.

3.- Iniciativa.

TERCERQa practica del educando, de acuerdo a lo solicitado por el esialiento educacional sera en
promedio de 480 horas cronolégicas las que deberan, por asuntos de ordenamiento interno, desarrollarse
240 horas como préctica intermedia al finalizar 1l medio y 240 hrs. al término de IV medio, dentro del
siguiente horariode lunes a viernes de 8:00 a 17:30 hrs.

CUARTOLa prestacién aparente de servicios no juega como elemento de plusvalia y la empresa, como
colaboradores de la funcion docente del establecimiento educacional, no se encuentra obligada a pagar
remuneracionalguna para esta practica.

Pese a lo anterior, la empresa podra o no pagar, a titulo de compensacion, asignaciones de movilizacion, de
colacién y de reembolso de gastos, debidamente comprobados, que el educando haya podido efectuar en
relacion a la practecy que hubieren sido previamente autorizados por ella. Sin perjuicio de lo anterior, se
fija en este acto el pago de las siguientes asignaciones:

Asignacion de Colacion: $
Asignacion de Movilizacion $

QUINTO Por no ser trabajador de la engsa el educando no podrd intervenir en forma alguna en los
asuntos sindicales o de negociacién colectiva de ésta.
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SEXTOEI hecho de haber realizado su practica en la empresa no obliga en forma alguna a ésta a contratarlo
con posterioridad a ella.

SEPTIMOLa empresa se obliga a disponer de un maestro guia el que estara a cargo del alumno(a) durante
la realizacion de la practica y a los controles que el establecimiento educacional practique mediante sus
docentes.

OCTAVOLa practica terminara al barse completado satisfactoriamente las horas establecidas en la
clausula tercera de este convenio y haberse extendido el informe de préactica requerido.

Sin embargo, la practica podra terminarse anticipadamente por lo siguiente:

a) Abandono notorio de ellacuando, de acuerdo con el establecimiento educacional se compruebe la
inasistencia injustificada por 2 dias consecutivos;

b) Faltas a la buena relacion que debe existir entre el educando y las personas que imparten la practica en
los niveles que sean;

c¢) Por infringir la norma de la clausula quinta de este convenio.

En todos estos casos se dara aviso escrito y circunstancias a la autoridad educacional del caso.

NOVENOEI centro de practica propiciara que el estudiante practicante tenga la posibiliddesderollar
diferentes tareas, roles o actividades que enriquezca su proceso de formacién, en la medida en que centro
de practica y la especialidad lo permita.

DECIMO:Entregar al alumno(a) practicante los elementos necesarios de proteccién personatlocua
corresponda.

DECIMO PRIMER@D someter al alumno(a) practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su
integridad fisica y/o emocional.

DECIMO SEGUNDE: profesor guia constatara el uso de los elementos de seguridad y el cumplimiento de
lasnormas de prevencion de riesgos en cada una de las supervisiones que realice en el centro de practica.

DECIMO TERCEREDalumno llevara en su carpeta su formulario del seguro escolar para su uso en caso de
accidente.

DECIMO CUARTEIpresente conveniae firma en 3 ejemplares, declarando las partes haber recibido, a lo
menos, urejemplar deeste convenio.

DECIMO QUINTCEI presente convenitendra unavigencia de 01 afios a partir de la fecha en que se
suscribe.

Empresa: Corporacion de Salud y Educacién
Las Condes
RUT:
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Convenio de Practica Profesional

En Las Condes a de de 20__, a pedido expreso del establecimiento edCcéeipoal
San Francisco del Alba Técnico Profesiongpresentado por RICARDO GUTIERREZ LAFRENTZ sostenedor
de la Corporacion de Educacion y Salud de Las Condes, quien delega en el docente coordinador de practica
Sr. y la empresa R.U.T.

con domicilio , comuna
acepta a los/as educandos/as del citado establecimiento para realizar su practica
profesional en la adquisicion del titulo profesional de TECNICO DE NIVEL MEDIO EN @ABTRON
MENCION en las siguientes condiciones:

PRIMEROLas partes declaran que el educando, no es, ni sera trabajador dependiente de la empresa, la que
en este caso actlla como delegado del establecimiento educacional y que sunfaseida prolongacion de
la funcion docente del citado establecimiento.

SEGUNDOCon todo, pese a no existir vinculo de subordinacién y dependencia, la empresa para el buen fin
de la préactica del educando establece que éste debe obligarse a las conslicjaeese detallan a
continuacion:

1.- Responsabilidad.

2.- Puntualidad.

3.- Iniciativa.
TERCERQa practica del educando, de acuerdo a lo solicitado por el establecimiento educacional sera en
promedio de 480 horas cronolégicas las que deberanapuntos de ordenamiento interno, desarrollarse
240 horas como practica intermedia al finalizar 1ll medio y 240 hrs. al término de IV medio, dentro del
siguiente horario: de lunes a viernes de 8:00 a 17:30 hrs.

CUARTOLa prestacién aparente de servicios juega como elemento de plusvalia y la empresa, como
colaboradores de la funcién docente del establecimiento educacional, no se encuentra obligada a pagar
remuneracion alguna para esta practica.

Pese a lo anterior, la empresa podra o no pagar, a titulcotdepensacion, asignaciones de movilizacién, de
colacién y de reembolso de gastos, debidamente comprobados, que el educando haya podido efectuar en
relacion a la practica y que hubieren sido previamente autorizados por ella. Sin perjuicio de lo arderior, s
fija en este acto el pago de las siguientes asignaciones:

Asignacién de Colacion: $
Asignacion de Movilizacion $

QUINTO Por no ser trabajador de la empresa el educando no podra intervenir en forma alguna en los
asuntos sindicales o de negacion colectiva de ésta.

SEXTCEI hecho de haber realizado su practica en la empresa no obliga en forma alguna a ésta a contratarlo
con posterioridad a ella.
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SEPTIMOLa empresa se obliga a disponer de un maestro guia el que estara a cargo del @whara{te
la realizacion de la practica y a los controles que el establecimiento educacional practique mediante sus
docentes.

OCTAVOLa practica terminara al haberse completado satisfactoriamente las horas establecidas en la
clausula tercera de este ceenio y haberse extendido el informe de practica requerido.

Sin embargo, la practica podra terminarse anticipadamente por lo siguiente:

a) Abandono notorio de ella, cuando, de acuerdo con el establecimiento educacional se compruebe la
inasistencia injusti€fada por 2 dias consecutivos;

b) Faltas a la buena relacion que debe existir entre el educando y las personas que imparten la practica en
los niveles que sean;

c) Por infringir la norma de la clausula quinta de este convenio.

En todos estos casos se dariso escrito y circunstancias a la autoridad educacional del caso.

NOVENOEI centro de practica propiciara que el estudiante practicante tenga la posibilidad de desarrollar
diferentes tareas, roles o actividades que enriquezca su proceso de formaciémpedida en que centro
de practica y la especialidad lo permita.

DECIMO:Entregar al alumno(a) practicante los elementos necesarios de proteccion personal, cuando
corresponda.

DECIMO PRIMER®@D someter al alumno(a) practicante a situaciones que porgariesgo o dafien su
integridad fisica y/o emocional.

DECIMO SEGUNDE: profesor guia constatara el uso de los elementos de seguridad y el cumplimiento de
las normas de prevencién de riesgos en cada una de las supervisiones que realice en el qeatriicde

DECIMO TERCEREDalumno llevara en su carpeta su formulario del seguro escolar para su uso en caso de
accidente.

DECIMO CUARTEIpresente convenio se firma en 3 ejemplares, declarando las partes haber recibido, a lo
menos, urejemplar deeste convenio.

DECIMO QUINTCEI presente convenitendra unavigencia de 01 afios a partir de la fecha en que se
suscribe.

Empresa: Corporacion de Salud y Educacién
Las Condes
RUT:

Convenio de Préctica Profesional
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En Las Condes a de de 20__, a pedido expreso del establecimiento edGcéeipoal
San Francisco del Alba Técnico Profesiongpresentado por RICARDO GUTIERREZ LAFRENTZ sostenedor
de la Corporacion de Educacion y Salud de Las Coquies delega en el docente coordinador de practica
Sr. y la empresa R.U.T.

con domicilio , comuna
acepta a los/as educafedoslel citado establecimiento para realizar su practica
profesional en la adquisicion del titulo profesional de TECNICO DE NIVEL MEDIO EN ADMINISTRACION
MENCION en las siguientes condiciones:

PRIMEROLas partes declaran que el edundo, no es, ni sera trabajador dependiente de la empresa, la que
en este caso actlla como delegado del establecimiento educacional y que su funcién es una prolongacién de
la funcion docente del citado establecimiento.

SEGUNDOCon todo, pese a no existinculo de subordinacién y dependencia, la empresa para el buen fin
de la practica del educando establece que éste debe obligarse a las condiciones que se detallan a
continuacion:

1.- Responsabilidad.

2.- Puntualidad.

3.- Iniciativa.

TERCERQapréctica del educando, de acuerdo a lo solicitado por el establecimiento educacional sera en
promedio de 480 horas cronolégicas las que deberan, por asuntos de ordenamiento interno, desarrollarse
240 horas como préctica intermedia al finalizar 11l medi®49 hrs. al término de IV medio, dentro del
siguiente horario: de lunes a viernes de 8:00 a 17:30 hrs.

CUARTOLa prestacién aparente de servicios no juega como elemento de plusvalia y la empresa, como
colaboradores de la funcién docente del establecmbeeducacional, no se encuentra obligada a pagar
remuneracion alguna para esta practica.

Pese a lo anterior, la empresa podra o no pagar, a titulo de compensacion, asignaciones de movilizacion, de
colacién y de reembolso de gastos, debidamente comprobagios el educando haya podido efectuar en
relacion a la préactica y que hubieren sido previamente autorizados por ella. Sin perjuicio de lo anterior, se
fija en este acto el pago de las siguientes asignaciones:

Asignacion de Colacion: $
Asignacion déMovilizacion $

QUINTO Por no ser trabajador de la empresa el educando no podra intervenir en forma alguna en los
asuntos sindicales o de negociacién colectiva de ésta.

SEXTOEI hecho de haber realizado su practica en la empresa no oblfganea alguna a ésta a contratarlo
con posterioridad a ella.
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SEPTIMOLa empresa se obliga a disponer de un maestro guia el que estara a cargo del alumno(a) durante
la realizacién de la practica y a los controles que el establecimiento educacional practigliante sus
docentes.

OCTAVOLa practica terminara al haberse completado satisfactoriamente las horas establecidas en la
clausula tercera de este convenio y haberse extendido el informe de practica requerido.

Sin embargo, la practica podra terminagsgticipadamente por lo siguiente:

a) Abandono notorio de ella, cuando, de acuerdo con el establecimiento educacional se compruebe la
inasistencia injustificada por 2 dias consecutivos;

b) Faltas a la buena relacion que debe existir entre el educandopgiasnas que imparten la practica en

los niveles que sean;

c¢) Por infringir la norma de la clausula quinta de este convenio.

En todos estos casos se dara aviso escrito y circunstancias a la autoridad educacional del caso.

NOVENOEI centro de practica ppiciara que el estudiante practicante tenga la posibilidad de desarrollar
diferentes tareas, roles o actividades que enriquezca su proceso de formacién, en la medida en que centro
de practica y la especialidad lo permita.

DECIMO:Entregar al alumno(a) pecticante los elementos necesarios de proteccidon personal, cuando
corresponda.

DECIMO PRIMER®@D someter al alumno(a) practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su
integridad fisica y/o emocional.

DECIMO SEGUNDE: profesor guia constatasd uso de los elementos de seguridad y el cumplimiento de
las normas de prevencion de riesgos en cada una de las supervisiones que realice en el centro de practica.

DECIMO TERCEREDalumno llevara en su carpeta su formulario del seguro escolar paisbsniwcaso de
accidente.

DECIMO CUARTEBIpresente convenio se firma en 3 ejemplares, declarando las partes haber recibido, a lo
menos, urejemplar deeste convenio.

DECIMO QUINTCEI presente convenitendra unavigencia de 01 afios a partir de la feokra que se
suscribe.

Empresa: Corporacion de Salud y Educacion
Las Condes
RUT:
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FICHA DE SUPERVISION

Datos del Alumno/a R.U.T.
Direccion Teléfono
FechaNacimientd N° Matricula
Especialidad Fechade Egreso

Apoderado

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre& R.U.T.
Direccion Comuna
Teléfons EMalil
Maestro guia: Car:
Fecha Inicio: [/ Fechal érmina /
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NOMBRE APELLIDOS
Cargo
Institucién
Presente: Direccién
Comuna
Fono: XXHKXXX Fax: XX¥XX%XX
Email: nn@nn.nn
De nuestra consideracion:

[ 5ANBOG2NT @& fI O22NRAYIFIR2N} RS fF Y2RIfARFR ¢S
Aba TRé > GASYSY | 0ASYy LINBaSydl MOMBRES Yd2PELSIB®SE: € 6t | 0 | f
XX XXX XXX X, egresado(a) de la especialidad de que imparte nuestro

establecimiento, quien debe efectuar una Practica Profesiqg@l 480 hrs. lasque pueden ser

desarrolladas en una practicatermedia desde el XXX(fecha)XX, contemga 240 horasy a fin de

completar su plan de Titulacién en la especialidad sefalaéherda completar las horas faltantes una vez

egresado de IV mediale acuerdo do estipulado en el Decreto 130/2016 para el desarrollo y aprobacion

del proceso de Titulacién de la Ensefianza Media Técnico ProfesiondDgaleto Supremo de Educacion

N°452/2013 que establecié las Bases Curriculares Técnico Profesional en la Bdivtsdisd como un

ambito de preparacion inicial para una vida de trabajo.

Por otra parte, nos es grato recordar a usted que:

1°. El cumplimiento de la préactica profesional es un requisito indispensable para optar al Titulo Técnico
de Nivel Medio de saspecialidad.

2°. Los(as) alumnos(as) en préctica profesional son alumnos(as) regulares del Colegio San Francisco del
Alba para todos los efectos legales.

3°. De acuerdo a lo estipulado en el articulo 3° de la Ley N° 16.744 sobre el seguro social obligatorio de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, y el Decreto Supremo N° 313 de 1972 del
Ministerio del Trabajo y Previsiébn Social, los alumnos estan protegidos por los accidentes que
sufran en la realizacién de su préactica profesional.

4°. No estan afedas a ningun régimen previsional.

Seria de enorme beneficio para nuestro(a) alumno(a) que pudiera
realizar su practica profesional en su importante institucion, por lo que rogamos a usted darle las facilidades
necesarias para que asi suceda.

Agracecemos desde ya toda la ayuda que puedan otorgar al respecto.

Les saluda con la mayor atencion.

NANCY CAVIERES SALINAS
DIRECTORA COLEGIO SAN FRANCISCO DEL ALBA T.P.

Las Conde$yNdeNNde 20
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL
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Con fecha: _ de de 2017  Certifico que Don (Dofia)
., RUT: ,
egresado(a) del Colegio San Francisco del Alba Técnico Profesional de la Especi@ida@TReICIDARa

realizado un totade horas cronoldgicas de Practica Profesional entre los dias vy el ,

en la Empresa , Ubicada en la Comuna de ,

bajo la supervision del Maestro Guia Sr.(Sra. Srta.)

Durante el periodo sefialado el(la) Estudiante ha cumplido satisfactoriamente con las tareas y exigencias
acordadas en el Plan de Practica, por lo tanto se certifica que ha aprobado la Practica Profesional de
acuerdo con la evaluacion realizada emfada por el Maestro Guia.
Se deja constancia que el(la) Estudiante ha demostrado dominio sobre las siguientes Areas de Competencias
de su Especialidad:
1. Montar, Instalar y desmontasomponentes, equipos eléctricos y de calefaccion.
2. Mantener, probar yoperarcomponentes y equipos eléctricos.
3. Montar, instalar y desmontar dispositivos electromagnéticos, electroneumaticos y de
automatizacion
4. Operar computador personal y periféricos.
Igualmente, se ha destacado en las siguientes Competencias de Empdelabilid
Disposicién para realizar tareas asignadas.
Prolijidad en el trabajo.
Respeto por su entorno de trabajo.
Capacidad para trabajar en equipo.
Responsabilidad en relacién con horarios establecidos.
Respeta normas de seguridad, propias y ajenas.
Evidenciananejo de conflictos laborales.
Exterioriza tolerancia a la frustracion frente a situaciones adversas.

Despliega iniciativa para solucionar problemas.

Profesor tutor:
Firma:

RUT:

Cargo en el colegio:

INFORME DE PRACTRROFESIONAL
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Con fecha: _ de de 20 Certifico que Don(Dofia)

, RUT: ;
egresado(a) del Colegio San Francisco del Alba Técnico Profesional de la EspeciaidatN&TRACION
MENCION ha realizado un total de horas cronolégicas de Practica Profesional
entre los dias y el , en la Empresa , Ubicada en la
Comuna de , bajo la supervision del Maestro Guia Sr.(Sra. Srta.)

Durante el periodo sefialado el(la) Estudiante ha cumplido satisfactoriamente con las tareas y exigencias
acordadas en el Plan de Practica, por lo tanto se certifica que hebagw la Practica Profesional de
acuerdo con la evaluacion realizada e informada por el Maestro Guia.

Se deja constancia que el(la) Estudiante ha demostrado dominio sobre las siguientes Areas de Competencias
de su Especialidad:

1. Realizar gestiones adminiativas en la empresa.

2. Realizar la gestién administrativa de compra y venta de productos y/o servicios.

3. Realizar las gestiones administrativas de personal.

4. Realizar las gestiones financieras y efectuar los registros contables.

Igualmente, se ha destaca@m las siguientes Competencias de Empleabilidad.
Disposicién para realizar tareas asignadas.

Prolijidad en el trabajo.

Respeto por su entorno de trabajo.

Capacidad para trabajar en equipo.

Responsabilidad en relacién con horarios establecidos.

Respeta norras de seguridad, propias y ajenas.

Evidencia manejo de conflictos laborales.

Exterioriza tolerancia a la frustracion frente a situaciones adversas.
Despliega iniciativa para solucionar problemas.

Profesor tutor:

Firma:

RUT:

Cargo en el colegio:

INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL
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Con fecha: de de 20 Certifico que Don(Dofia)

, RUT: , egresado(a)
del Cole@ San Francisco del Alba Técnico Profesional de la EspecialidetEtCION DE PARVULGES
realizado un total de____horas cronoldgicas de Practica Profesional entre los dias vy el ,
en la Empresa , Ubicada en la Comuna de ,

bajo la supervision del Maestro Guia Sr.(Sra. Srta.)

Durante el periodo sefialado el(la) Estudiante ha cumplido satisfactoriamente con las tareas y exigencias
acordadas en el Plan de letiga, por lo tanto se certifica que ha aprobado la Practica Profesional de
acuerdo con la evaluacion realizada e informada por el Maestro Guia.
Se deja constancia que el(la) Estudiante ha demostrado dominio sobre las siguientes Areas de Competencias
de suEspecialidad:
1. Realizar y colaborar en actividades educativas de los diferentes niveles.
2. Alimentar a nifios y nifias menores de 6 afos.
3. Atender las necesidades de higiene de nifios y nifias menores de seis afios.
4. Atender las necesidades de salud de nifios ysiifia
5. Realizar y colaborar en actividades administrativas
Igualmente, se ha destacado en las siguientes Competencias de Empleabilidad:
Disposicion para realizar tareas asignadas.
Prolijidad en el trabajo.
Respeto por su entorno de trabajo.
Capacidad parabajar en equipo.
Responsabilidad en relacién con horarios establecidos.
Respeta normas de seguridad, propias y ajenas.
Evidencia manejo de conflictos laborales.
Exterioriza tolerancia a la frustracion frente a situaciones adversas.

Despliega iniciativpara solucionar problemas.

Profesor tutor:
Firma:

RUT:

Cargo en el colegio:

INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL

Con fecha: de de 20 Certifico que Don(Dofia)
, RUT: , egresado(a) del
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Colegio San Francisco del Alba Técnico Profesional de la Especialid@8STBONOMIAMENCION
ha realizado un total de  horas cronolégicas de Practica Profesional entre
los dias y el , en la Empresa , Ubicada en la Comuna
de , bajo la supervision del Maestro Guia Sr.(Sra. Srta.)

Durante el periodo sefialado el(la) Estudiante ha cumplido satisfactori@nant las tareas y exigencias
acordadas en el Plan de Practica, por lo tanto se certifica que ha aprobado la Practica Profesional de
acuerdo con la evaluacion realizada e informada por el Maestro Guia.

Se deja constancia que el(la) estudiante ha demdstidominio sobre las siguientes Areas de Competencias
de su Especialidad:
1. Aplicar las normas de control de calidad en la recepcién y almacenaje de las materias primas,
identificando insumos perecibles y semiperecibles, y control de existencias.
2. Realizatas operaciones de preparacion y conservacion de alimentos para la produccién, aplicando
las normas de higiene y prevencion de riesgo.
3. Realizar las operaciones de preparacion, terminacion y presentacion de los alimentos para los
diferentes servicios de ladustria gastrondmica.
4. Planificar la produccion, programando las actividades. Para ello considerar factor tiempo,
procedimientos, costos y los estandares de la empresa.

Igualmente, se ha destacado en las siguientes Competencias de Empleabilidad:
Dispostién para realizar tareas asignadas.

Prolijidad en el trabajo.

Respeto por su entorno de trabajo.

Capacidad para trabajar en equipo.

Responsabilidad en relacién con horarios establecidos.

Respeta normas de seguridad, propias y ajenas.

Evidencia manejo deoaflictos laborales.

Exterioriza tolerancia a la frustracion frente a situaciones adversas.

Despliega iniciativa para solucionar problemas.

Profesor tutor:
Firma:

RUT:

Cargo en el colegio:
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CODIGO DEL TRABAJO: EXTRACTO REAATTWATRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO.

Art. 7

Contrato individual de trabajo es una convencion por la cual el empleador y el trabajador se
obligan reciprocamente, éste a prestar servicios personales bajo dependencia y subordinacién
del primero, y aguél a pagar por estos servicios una remuneracion determinada.

Art.8
Toda prestacion de servicios en los términos sefialados en el articulo anterior, hace presumir
la existencia de un contrato de trabajo.

Los servicios prestados por personas que realizan oficios o ejecutan trabajos directamente
al publico, o aquellos que se efectdan discontinua o esporadicamente a domicitian
origen al contrato de trabajo.

Tampoco dan origen a dicho contrato los servicios que preste un alumno o egresado de una
institucion de Educacion Superior o de Ensefianza Media Técnico-Profesional, durante un
tiempo determinado, a fin de dar cumplimiento al requisito de Practica Profesional. No
obstante, la empresa en que realice dicha practica le proporcionara colacion y movilizacion,
0 una asignacion compensatoria de dichos beneficios, convenida anticipada y expresamente,
lo que no constituira remuneracidn para efecto legal alguno.

Antecedentes asociados a seguridad laboral

LEY N° 16.744: Principales aspectos de la normativa contra riesgos de accidentes y que
incluye a Estudiantes en Practica.

Art. 3°

Estaran protegidos también, todos los estudiantes por los accidentes que sufran a causa o con ocasion
de sus estudios o en la realizacion de su Practica Profesional. Para estos efectos se entendera por
estudiantes a los alumnos de cualquiera de 10s niveles o cursos de los establecimientos educacionales
reconocidos oficialmente de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 18.962, Organica Constitucional
de Enseranza.

Art. 5°
Para los efectos de esta ley se entiende por accidente del trabajo toda lesién que una persona sufra
a causa o con ocasion del trabajo, vy que le produzca incapacidad o muerte.

Decreto Supremo N°© 313/1972
Incluye a escolares en seguro de accidentes

Todos los alumnos y alumnas del pais que tengan la calidad de alumnos regulares de establecimientos
fiscales, municipales y/o particulares, dependientes del Estado y/o reconocidos por este, quedaran
sujetos al Seguro Escolar contemplado en el Art. 3° de la Ley N” 16.744.

El Seguro Escolar es gratuito y protege a los estudiantes de los accidentes que sufran con ocasion

de sus estudios o, en la realizacion de su Practica Educacional o en el trayecto directo, de ida y/o
regreso entre su casa y el Establecimiento Educacional o el lugar donde realice su Practica Profesional.
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CONTROL DE ASISTENCIA y BITACORA

NOMBRE ESTUDIANEE PRACTICA:

Fecha inicio:

CENTRO DE PRACTICA:

Fecha término:

FECHA

HORA
ENTRADA/SALIDA

(Describa brevemente las tareas realizadas)

TAREAS

OBSERVACIONES

Firma maestro guia

25

Timbre centro de practica




I IDENTIFICACION

PLAN DE PRACTICA PROFESIONAL

DATOS DE LA EMPRESA'Y DEL COLEGIO:

Nombre de la Empresa:

RUT de la Empresa:

Direccion:

Teléfono:

Establecimiento Educacional:

COLEGIO SAN FRANCISCO DEL 4
TECNICO PROFESIONAL

RBD: 8.8153

Direccién: Av. Colén # 9140

Comuna: Las Condes

Teléfono:2 720 7150

Pagina web: www.colegiosfatp.cl

DATOS ESTUDIANTE EN PRACTICA:

Nombre: EspecialidadGASTRONOMIA | Direccion:
MENCION COCINA
Comuna
Correo Electrénico: Teléfono:
RUT:
En caso de emergencia comunicarse con:
Nombre:
Teléfono:
DATOSPROFESOR TUTOR:
Nombre: Cargo: Teléfono:
RUT: Correo Electrénico:
DATOS MAESTRO GUIA:
Nombre: Cargo en la Empresa: Teléfono:
RUT: Correo Electrénico:
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TAREAS QUE DEBE REALIZAR EL PRACTICANTE:

NOTA
Tareas relacionadas con el perfil de egreso y areasat@petencia de la especialidad.
la7
Area de competencia Perfil de egreso Tareas consensuadas y realizadas porel |V1 |V 2 |C/F

practicante de la empresa

HIGIENE PARA
ELABORACION
ALIMENTOS.

Higienizar 'y limpia
materias primas
insumos, utensilios,

equipos e infraestructural

Higieniza insumos, utensilios, equipt
infraestructura y areas de trabajo, de acuerdo
trabajo a realizar.

Manipula materias primas, insumos, alimentos,
acuerdo a las normas de higiene de la legisla
vigente.

ELABORACION
ALIMENTOS DE B/
COMPLEJIDAD.

Elaborar alimentos d
baja complejidag
considerando productos

Elabora productos gastronémicédgos y calientes
con materias primas de origen vegetal y/o animg

técnicas de base
utilizando equipamientg
adecuado para €

Aplica técnicas de cortes en alimentos de ori
vegetal, aplicando las normas de higiene, hacie
uso eficiente de los insumos.

la

procesamiento de
materias primas.

Aplica técnicas de coccién en distintalimentos,
de acuerdo al sistema productivo, aplicando
normas de higiene necesarias para la inocuidac
los alimentos.

Elabora platos de la cocina basica naciong
internacional, frios y calientes, utilizando la fic
técnica

RECEPCION
ALMACENAMIENTO
INSUMOS

Solicitar, recepciona
almacenar 'y rotula
materias primas, insumdg

Solicita insumos y productos, de acuerdo a
requerimientos de la produccion.

y materiales, aplicand
los procedimientos
establecidos.

Almacenamercaderia de acuerdo a la naturale
del producto.

PLANIFICACION DE
PRODUCCION
GASTRONOMICA

Ordenar, organizar
disponer los producto
intermedios, insumos

Selecciona insumos, utensilios y equipos,
acuerdo al tipo de produccion a elaborar.

equipos y utensilios, d
acuerdo con su

Planifica la produccién de acuerdo a la fi(
técnica, considerando los estandares de calidad
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caracteristicas
organolépticas, y a
produccidnsolicitada.

Realiza mise en place de insumos alimenticic
utensilios, de acuerdo a la produccion, aplicai
las normas de higiene necesarias.

PREPARACION, DISE

Armar, decorar y

Elabora y real@ montaje de platos, aplicanc

Y MONTAJE [ presentar distintos tipos normas de presentacion, de acuerdo al tipo
BUFFET. de productos menu o carta y tipo de servicio
gastronomicos, utilizand
técnicas culinaria Disefia y monta diferentes tipos de buffet,
basicas. acuerdo a lo solicitado por el cliente.
SERVICIO [ Disponer los| Selecciona implementos, ornamentos y utensil
COMEDORES, BARE implementos, de acuerdo al tipo de servicio a entregar.

SALONES.

ornamentos y utensilio

en comedores, bares
salones de acuerdo cc

las caracteristicas d
evento 0 servicio
entregar.

Decora, con losimplementos, ornamentos
utensilios seleccionados, los lugares definidos
acuerdo al tipo de servicio a entregar.

COCINA CHILENA

Preparar una variedad d
platos de cocina basic
de preparacién rapida
lenta, de acuerdo a Ig

Selecciona distintos tipos de productos tipicos d
cocina chilena, considerando las zonas del pais
estacionalidad.

Elabora preparaciones de la cocina tradicic

gustos 'y costumbre
culinarias de diversa chilena, propias de la zona norte, centro y sur
zonas del pais, asi con Pais
de requerimientos de . . —
_ d . Elabora preparaciones de la cocina tradicic
alimentacion  saludable | . -
. ) chilena, de las distintas zonas del pi
cumpliendo  estadndare ) o . ;
) considerando los requerimientos de alimentaci
de calidad.
saludable
INNOVACION Preparar productos Elabora platos de la cociniaternacional de mayo
COCINA gastronémicos basicos ¢ presencia en Chile, como México, China, P

INTERNACIONAL

cocina internacional, d
paises como Pery
México, China, Franci
Italia, entre otros
cumpliendo
especificaciones
estandares de calidad.

Japén, Francia e ltalia, considerando las norma
higiene necesarias para la inocuidad de
alimentos, cumpliendo con los estandares
calidad

28




Introducir variaciones e
las recetas de producto
gastronémicos de |
cocina bésica y/o en

manera de  servirlos
buscando mejora

Elabora productos gastrondmicos, aplicar
técnicas innovadoras en la  producci(
considerando las normas de higiene y realizal
las tareas de forma prolija, cumpliendo con
estandares de calidad

sabores y texturas par
adaptarlas al gusto d
una demanda diversa.

Aplica técnicas innovadoras de decoraciéon
montaje, para mejorar sabores, texturas
presentaciones en productos gastronémicos de¢
cocina bésica.

ELABORACION
BEBIDAS ALCOHOLI
Y ANALCOHOLICAS

Preparar diverso
cocteles de consum
habitual con bebida
alcohdlicas y n
alcohdlicas, de acuerdo
recetas nacionales

internacionales.

Elabora bebestibles alcohdlicos yémalcoholicos
frios o calientes de acuerdo al recetario nacioni
internacional, considerando las normas de higit
necesarias para inocuidad de los productos.

ELABORACION
MENUS Y CARTA

Elaborar cartas y men(
para servicios
establecimientos de
consumo frecuente

masivo, que consideren

Disefia menu, teniendo en cuenta tipo de servic
establecimiento, considerando la estacionalid
tipo de cliente, y requerimientos nutricionales.

estacion del afo, el tip

de cliente y su
requerimientos
nutricionales, Ig
disponibilidad de lo
insumos.

Disefla cartas, de acuerdo al establecimiento
tipo de servicio.

Il. COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

OBSERVACIONES

Nivel de Logro de Ig
competencia

E B

S

Presenta disposicion para realizar las tareas asignadas.

Realiza las tareas de manera prolija
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Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas y /o clientes.

Trabaja eficazmente en equipo.

Respeta y solicita respeto deberes y derechos laborales establecidg

Previene situaciones de riesgo propias y ajenas.

Realiza su trabajo de forma amigable con el medio ambiente.

Se comunica oralmente y por escrito con claridad.

Exterioriza tolerancia a faustracion frente a situaciones adversas.

Emprende iniciativas utiles en su lugar de trabajo.

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

Horario de préctica:

DIA

HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

Este Plan de Practica Profesional es acordado en la ciudad de Santiagdea de 20__, entre

guienes aqui firman.

Practicante
Nombre:
RUT:

Profesor Tutor
Nombre:

Maestro Guia
Nombre:
RUT:

EVALUACION DE PRACTICA PROFESIONAL
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GASTRONOMIA MENCION COCINA

Nombre de(de la) Estudiante en Practica:

Especialidad: Nombre del Colegio:
GASTRONOMIA MENCION COCINA COLEGIO SAN FRANCISCO DEL ALBA TECNICO PRORESD
8.815-3

Teléfono: 227207150, 227207158,7207158

Empresa: RUT de la Empresa:
Teléfono:
Fecha inicio de Préctica: Fecha término de Préactica: Total horas realizadas:
Nombre Profesor Tutor: Nombre Maestro Guia:
Cargo:

SECUENCIA DE TAREAS

AREAS DE COMPETENCIA

Evaluacion Maestro Guia

Perfil de egreso a evaluar. Escalala?7
1. Higienizar y limpiar materias primas, insumos, utensilios, equipos e infraestruc
2. Elaborar alimentos de baja complejidad considerando productos o técnicas de
utilizando equipamiento adecuado parapgbcesamiento de las materias primas.

3. Solicitar, recepcionar, almacenar y rotular materias primas, insumos y matet
aplicando los procedimientos establecidos.

4, Ordenar, organizar y disponer los productos intermedios, insumos, equip
utensilios,de acuerdo con sus caracteristicas organolépticas, y a la produccion solicit
5. Armar, decorar y presentar distintos tipos de productos gastronémicos, utiliz
técnicas culinarias basicas.

6. Disponer los implementos, ornamentos y utensilioscemedores, bares y salone
de acuerdo con las caracteristicas del evento o servicio a entregar.

7. Preparar una variedad de platos de cocina, de preparacién rapida y lent
acuerdo a los gustos y costumbres culinarias de diversos paises o zonas del pais.

8. Introducir variaciones en las recetas de productos gastronémicos de la cocina

y/o en la manera de servirlos.
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9. Preparar diversos cocteles de consumo habitual con bebidas alcohdlicas
alcohdlicas, de acuerdo a recetas nacionales e internalgisna

10. Elaborar cartas y/o menuds para diferentes servicios considerando la estacid
afo, el tipo de cliente y sus requerimientos nutricionales.

PROMEDIO FINA

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

Evaluaciéon Maestro Guia

EscalaE, B, S, I.

Presentadisposicion para realizar las tareas asignadas.

Realiza las tareas de manera prolija

Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas y /o clientes.

Trabaja eficazmente en equipo.

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laboraleblestdos.

Previene situaciones de riesgo propias y ajenas.

Realiza su trabajo de forma amigable con el medio ambiente.

Se comunica oralmente y por escrito con claridad.

Exterioriza tolerancia a la frustracion frente a situaciones adversas.

Emprende iniciativas utiles en su lugar de trabajo.

EVALUACION FINA

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

Profesor Tutor: Maestro Guia
Firma Firma
Fecha Fecha
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PLAN DE PRACTICA PROFESIONAL

I IDENTIFICACION

DATOS DE IBMPRESA Y DEL COLEGIO:

Nombre de la Empresa:

RUT de la Empresa:

Direccion:

Teléfono:

Establecimiento Educacional:

COLEGIO SAN FRANCISCO DEL 4
TECNICO PROFESIONAL

RBD: 8.81§ 3

Direccion: Av. Coléon # 9140

Comuna: Las Condes

Teléfono:2 720 7150

Pagina webwww.colegiosfatp.cl

DATOS ESTUDIANTE EN PRACTICA:

Nombre: EspecialidadGASTRONOMIA | Direccion:

MENCION PASTELERIA

Comuna

RUT: Correo Electrénico: Teléfono:
En caso de emergencia comunicarse con:
Nombre:
Teléfono:
DATOS PROFESOR TUTOR:
Nombre: Cargo: Teléfono:
RUT: Correo Electrénico:
DATOS MAESTRO GUIA:
Nombre: Cargo en la Empresa: Teléfono:
RUT: Correo Electrénico:
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TAREAS QUE DEBE REALIZAR EL PRACTICANTE:

. ' . . - NOTA
Tareas relacionadas con el perfil @greso y areas de competencia de la especialidad. la7
Area de Perfil de egreso Tareas consensuadas y realizadas porel |V1|V2  C/F

competencia

practicante de la empresa

HIGIENE PARA
ELABORACION
ALIMENTOS.

Higienizar y limpiar materie
primas, insumos, utensilio:
equipos e infraestructura.

Higieniza insumos, utensilios, equip
infraestructura y areas de trabajo, de acuerdd
trabajo a realizar.

Manipula materias primas, insumos, alimentos,
acuerdo a las normas de higiede la legislacior
vigente.

ELABORACION
ALIMENTOS
BAJA
COMPLEJIDAD.

O

Elaborar alimentos de ba)
complejidad considerand

Elabora productogastronémicos frios y caliente
con materias primas de origen vegetal y/o animg

productos o técnicas de bas
utilizando equipamientc
adecuado para €

Aplica técnicas de cortes en alimentos de ori
vegetal, aplicando las normas de higiene, hacie
uso eficiente de los insumos.

procesamiento de las materis
primas.

Aplica técnicas de coccion elistintos alimentos
de acuerdo al sistema productivo, aplicando
normas de higiene necesarias para la inocuidag
los alimentos.

Elabora platos de la cocina bésica naciona
internacional, frios y calientes, utilizando la fig
técnica

RECEPCION
ALMACENAMIEN
O DE INSUMOS

Solicitar, recepcional
almacenar y rotular materia
primas, insumos y materiale

Solicita insumos y productos, de acuerdo a
requerimientos de la produccién.

aplicando los procedimientc
establecidos.

Almacena mercaderia de acuerdo a la natural
del producto.

PLANIFICACION
DE LA
PRODUCCION

GASTRONOMICH

Ordenar, organizar y dispon

Selecciona insumos, utensilios y equipos,
acuerdo al tipo de produccion a elaborar.

los productos intermedios
insumos, equipos y utensilio
de acuerdo con su

Planifica la producciéon de acuerdo a la fi
técnica, considerando los estandares de calidad

caracteristicas organoléptic
y a laproduccién solicitada.

Realiza mise en place de insumalimenticios Y
utensilios, de acuerdo a la produccion, aplicat
las normas de higiene necesarias.

PREPARACION
ENO Y MONTA
DE BUFFET.

Armar, decorar y presente
distintos tipos de producto

gastronémicos, utilizand

Elabora y realiza montaje de platos, aplicar
normas de presentacion, de acuerdo al tipo
menu o carta y tipo de servicio
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técnicas culinarias basicas.

Disefla y monta diferentes tipos de buffet,
acuerdo a lo solicitado por el cliente.

SERVICIO O
COMEDORES
BARES
SALONES.

Disponer los implementos
ornamentos y utensilios e
comedores, bares y salones
acuerdo con las caracteristic

Selecciona implementos, ornamentos y utensil
de acuerdo al tipo de servicio a entregar.

del evento o servicio
entregar.

Decora, con los implementos, orhamentos
utensilios seleccionados, los lugares definidos
acuerdo al tipo de servicio a entregar.

ELABORACION
MASAS Y PASTA

Elaborar masas y pastas pare
obtencién de productos d
pasteleriareposteria  basicos
de acuerdo a lo establecido ¢

Elabora diferentes tipos de panes, de acuerdo
establecido en la receta, haciendo un uso eficig
de los insumos y recurso

la formulacion de recetas.

Elabora diferentes tipos de masas saladas,
acuerdo a recetaestablecida y demanda locq
haciendo un uso eficiente de los insumos
recursos.

ELABORACION
PRODUCTOS
REPOSTERIA

Elaborar diferentes tipos d
dulces, cremas y glasead
para componer y /o decore
productos de pasteleria
reposteria, de acuerdo a
recetas.

Organiza maquinarias, equipos e instrumental
produccién, de acuerdo a su funciébn en
produccion considerando el espacio disponible
frecuencia de uso

Preparar y armar una variedz
de tortas, pasteles y postres (
consumo habitualde acuerdao
a los gustos y costumbre
culinarias de diversas zonas (
pais

Manejar maquinas, equipos
instrumental para le
elaboracion de pasteleria
reposteria basica, para llevar

cabo las actividades ¢
preparacion, montaje \
decoracion.

Elabora productos de reposteria, tales co
semifrios, helados, postres de leche, en bas
frutas y en base a masas, de acuerdo a fig
técnicas, normas de higiene

ELABORACION
PRODUCTOS
PASTELERIA

Elaborar diferentes tipos d
dulces, cremas yglaseados
para componer y/o decora
productos de pasteleria
reposteria, de acuerdo
recetas.

Elabora bizcochos o masas para tortas, tartg
pasteles, de acuerdo a fichas técnic
considerando las técnicas apropiadas y las nor
de higiene

Preparar y armar una variedze

de tortas, pasteles y postres (

Elabora cremas para rellenar y cubrir y deco
tortas, tartas y pasteles, segun ficha técni
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consumo habitual, de acuerd considerando las técnicas apropiadas y las nor
a los gustos y costumbr¢ de higiene, haciendo uso eficiente de los insumg
culinarias de diversas zonas (

pais
Manejar maquinas, equipos | Rellena y decora tortas, tartas y pasteles, se
instrumental para l¢ ficha técnica o requerimientos del client

elaboracion de pasteleria |considerando las técnicas e instrumen
reposteria basica, para llevan apropiados, resguardando las normas de higie
cabo las actividades ¢ haciendo uso eficiente de los insumos.
preparacion, montaje vy
decoracion.

INNOVACION E Introducir variaciones en lg Realiza innovaciones en recetas gasteleria y
LA PASTELERIA recetas de productos d reposteria, considerando normas de higie
REPOSTERIA | pasteleria y reposteria y/o | cumpliendo con los estandares de calidad
manera de servirlos, buscan( haciendo uso eficiente de los insumos.

mejorar sabores y texturg Aplica técnicas innovadoras, para presentaciq
para adaptarlas al gusto de ulen productos de pasteleria y reposter

demanda diversa. considerando lasormas de higiene, los estandar
de calidad, haciendo un uso eficiente de
insumos.

II. COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

Nivel de Logro de lg

A competencia
COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA OBSERVACIONES —Tols |

Presenta disposicion parealizar las tareas asignadas.

Realiza las tareas de manera prolija

Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas y /o clientes.

Trabaja eficazmente en equipo.

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laboesteblecidos.

Previene situaciones de riesgo propias y ajenas.

Realiza su trabajo de forma amigable con el medio ambiente.

Se comunica oralmente y por escrito con claridad.

Exterioriza tolerancia a la frustracion frentsituaciones adversas.

Emprende iniciativas Gtiles en su lugar de trabajo.

E: Excelente; B: Bueno; S: Suficiente; I: Insuficiente.
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Horario de practica:

DIA

HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

Este Plan de Practica Profesional es acordado en la ciudad de Santiagdea de 20__, entre

guienes aqui firman.

Practicante
Nombre:
RUT:

Profesor Tutor
Nombre:

Maestro Guia
Nombre:
RUT:
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EVALUACIORE LA PRACTICA PROFESIONAL

Nombre de(de la) Estudiante en Practica:

Especialidad: Nombre del Colegio:
GASTRONOMIA MENCION | COLEGIO SAN FRANCISCO DEL ALBA TECNICO PRORESIENIS- 3
PASTELERIA Teléfono:227207150, 227207156, 227207158
Empresa: RUT de la Empresa:
Teléfono:
Fecha inicio de Préctica: Fecha término de Préactica: Total horas realizadas:
Nombre Profesor Tutor: Nombre Maestro Guia:
Cargo:
SECUENCIA DE TAREAS
AREAS DE COMPETENCIA Evaluacion
Perfil de egreso a evaluar. Maestro
Guia
Escalala?
1. Higienizar y limpiar materias primas, insumos, utensilios, equipos e infraestructura.
2. Elaborar alimentos de baja complejidad considerando productos o técnicas de base, util
equipamiento adecuado para el procesamientolae materias primas.
3. Solicitar, recepcionar, almacenar y rotular materias primas, insumos y materiales, apli
los procedimientos establecidos.
4, Ordenar, organizar y disponer los productos intermedios, insumos, equipos y utensilii
acuerdo corsus caracteristicas organolépticas, y a la produccién solicitada.
5. Armar, decorar y presentar distintos tipos de productos gastronémicos, utilizando téc
culinarias bésicas.
6. Disponer los implementos, ornamentos y utensilios en comedores, baresnesale acuerdc
con las caracteristicas del evento o servicio a entregar.
7. Elaborar masas y pastas para la obtenciéon de productos de pastelpdsteria basicos, dj
acuerdo a lo establecido en la formulacién de recetas.
8. Elaborar diferentes tipos de thes, cremas y glaseados para componer y /o decorar prody
de pasteleria y reposteria, de acuerdo a recetas.
9. Preparar y armar una variedad de tortas, pasteles y postres de consumo habitual, de act
los gustos y costumbres culinarias de diveasas del pais
10. Manejar maquinas, equipos e instrumental para la elaboracién de pasteleria y repc
basica, para llevar a cabo las actividades de preparaciéon, montaje y decoracion de produy
pasteleria y reposteria
11. Introducir variaciones en lagcetas de productos de pasteleria y reposteria y/o la maner;
servirlos, buscando mejorar sabores y texturas para adaptarlas al gusto de una demanda diver
PROMEDIO FINA
COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD Evaluacion
Maestro
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Guia
Escala E, B
S, L

Presenta disposicion para realizar las tareas asignadas.

Realiza las tareas de manera prolija

Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas y /o clientes.

Trabaja eficazmente en equipo.

Respeta y solicita respeto de deberes y deredhbsrales establecidos.

Previene situaciones de riesgo propias y ajenas.

Realiza su trabajo de forma amigable con el medio ambiente.

Se comunica oralmente y por escrito con claridad.

Exterioriza tolerancia a la frustracion frente a situaciones eshse

Emprende iniciativas Utiles en su lugar de trabajo.

EVALUACION FIN/

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

Profesor Tutor: Maestro Guia
Firma Firma
Fecha Fecha
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PLAN DE PRACTICA PROFESIONAL

I IDENTIFICACION

DATOS DE LA EMPRESA'Y DEL COLEGIO:

Nombre de la Empresa:

RUT de la Empresa:

Direccion:

Teléfono:

Establecimiento Educacional:

COLEGIO SAN FRANCISCO DEL 4
TECNICO PROFESIONAL

RBD: 8.8153

Direccion: Av. Colén # 9140

Comuna: La€ondes

Teléfono:22 720 7150

Pagina web:www.colegiosfatp.cl

DATOS ESTUDIANTE EN PRACTICA:

Nombre: Especialidad ATENCION DE | Direccion:

PARVULOS

Comuna

RUT: Correo Electronico: Teléfono:
En caso de emergencia comunicarse con:
Nombre:
Teléfono:
DATOS PROFESOR TUTOR:
Nombre: Cargo: Teléfono:
RUT: Correo Electronico:
DATOS MAESTRO GUIA:
Nombre: Cargo en la Empresa: Teléfono:
RUT: Correo Electronico:
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Il TAREAS QUE DEBE REALIZAR EL PRACTICANTE:

Tareas Relacionadas Con El Perfil De Egre&meds De Competencias De La Especialid NOTAla7
Area de Perfil de egreso Tareas consensuadas y realizadas p v v
competencia el practicante de la empresa 112 CIF

MATERIAL
DIDACTICO Y,
AMBIENTACION

Prepara, utiliza y almacen
material didactico y de
ambientacion educativa par;
el apoyo a las actividades cc
los  parvulos, aplicandt

Selecciona los recursos necesar
para la preparacién del materig
didactico de acuerdo a la planificacic
educativa.

criterios pedagdgicos
estéticos y de equidad e
materia de género, etnia |
cultura.

Reutiliza los recursos y aprovecha
material reciclable en la elaboraci¢
de estos, considerando estandares
calidad y seguridad y respeto por
medioambiente.

Selecciona elementos didacticos pe
ambientar el espacio exterior y/Q
interior.

Realiza inventario de recursos en
forma manual o digitalsegiin formato
e indicaciones.

EXPRESION
MUSICAL PARA
PARVULOS

Realiza y evalla actividadf
educativas con pérvulos €

Facilita la participacion de los nifios
las nifas en diversas expresion
musicales

distintos niveles, creand(
ambientes pedagdgico
adecuados a sus necesidad

Ofrece diversas experiencias (
aprendizaje a las nifias y lgsfos,
promoviendo leexpresién musical

y a su desarrollo cognitivc
emocional, social y
psicomotor, de acuerdo a la
B C E P y a las orientacione!
instrumentos recibidos de la|
educadoras.

Selecciona y organiza recursos
espacios favoreciendel desarrollo de
la expresiéon musical

RELACION CON
LA FAMILIA

Se Comunica en form
efectiva y afectiva con lo
nifos y las nifias, con s

familias 0 adultos
responsables, de maner
individual y colectival

creando ambientes cordialg

Propicia un ambientegrato, calido vy
seguro para acoger a los nifios, |
nifias y sus familias ela recepcion vy
despedida
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y de preocupacionpor el
bienestar del parvulo.
Registra, archiva y mantien
actualizados los antecedente
de los nifios y las nifas, sl
familias o] adultos
responsables, de maner
manual y digital, cumpliend(
con los requerimientog
institucionales

Registra e informa comportamientg
gue sean relevantes de los nifios y
nifas observados en situacion
especiales y emergentes.

SALUD EN
PARVULOS

Controla peso y talla de lg
nifios y las nifias, de acuerc
al manual de salud, e inform

Resguarda el bienestar integral d
parvulo antes y después debntrol de
peso y talla

a los educadores para qu
estos efectlen las acciong
correctivas en caso de que ¢
requiera.

Registra manual o digitalmente, €
formato previamente acordado con ¢

Detecta sintomas d¢
enfermedades mas comune|
maltratos y abugs, atiende

educador, vacunas y las med&d
antropométricas del nifio o laifia
Detecta, mediante la observacig

permanente, sintomas de enfermede
en nifios y nifias, e informa a quie
corresponda

en situacion de accident
menor y suministra

Fomenta la prevencién de situacioni
gue afecten la salud de los péarvulos

medicamentos a nifios y nifie
menores de seis afios, segl
el manual desalud, primeros|
auxilios y prescripcioy
médica, ademas de informg

Proporciona dosis de medicamentos
los nifios ylas nifias segun prescripcic
médica respetando normativas de
institucion y los acuerdos con I
educadora.

oportunamente a educadora
y personal especializad
sobre loshechos acontecidos|

Registra en forma precisa la ingesta
medicamentos, dejando constancia (
la prescripcién médica.

RECREACION )
BIENESTAR DE
LOSARVULOS

Atiende a nifios y nifias
menores de seis afios en las
horas de descanso y de
recreacion, generando

Selecciona y prepara @iks0S espacio
interiores y exteriores para ofrecer
los nifios y las nifias actividad
recreativas

alternativas de uso del
tiempo libre y propiciando el
descanso de cada uno, de

Sugiere, prepara ytiliza recursogpara
el uso del tiempo libre de la nifia o
nifio.
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acuerdo a las necesidades d
cada nifio y nifa.

Soluciona problematicas d
comportamiento en las actividade
recreativas, aplicando estrategias
manejo de conflicto.

Desarrolla experiencias pedagogic
alternativas de baja accién motr
durante los momentos de descanso.

Observa y acompafilos nifios y las
nifias que descansan y duermen.

ACTIVIDADES | Realiza y evalla actividad¢ Prepara con anticipacién el espad
EngATIVAS educativas con parvulos d fisico, estrategias metodldgicas v,
PARVULOS los distintos niveles, creand| recursos pedagogicosstablecidos en
ambientes pedagdgico| la planificacion
adecuados a sus necesidad Genera un ambiente de aprendiza
y a su desarrollo cognitivd inclusivo
emocional, social Yy Colabora en la planificacionejecucion
psicomotor, de acuerdo a g deactividades de aprendizaje.
Bases Curriculares de - r - .
~ _ Comunica a los parvulos instruccion
Educacion Parvularia y a i .
] ) ] verbales claras y precisas qu
orientaciones e instrumento: : . .
- favorezcarinteracciones positivas.
recibidos de las educadoras.
Aplica instrumentos cuantitativos y
cualitativos de registro evaluativo
EXPRESION Realiza y evallla actividad{ Lee o narra diversos re@gs literarios,
%’EFE'IRQELIA(\.‘,\C()N educativas con parvulos d tales como cuentos, leyendas
PARVULOS los distintos niveles, creand| fabulas, y genera un repertorio amplic

ambientes pedagégicos

adecuados a sus necesidad
y a su desarrollo cognitivc
emocional, social y
psicomotor, de acuerdo a la
Bases Curriculares de

Educacion Parvularia y a [
orientaciones e instrumento
recibidos de las educadoras.

Declama con fluidez una variedad |
textos de tradicion oral, tales com
rimas, poesias yabalenguas,
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ALIMENTACION
DE LOS PARVUL

Alimenta a nifios yifias
menores de seis afos, de
acuerdo a su edad, a sus

Alimenta o apoya la alimentaci§
de la nifia o el nifio, prop&Endo
la autonomia progresiva.

requerimientos dietéticos v,
a los horarios convenidos,
favoreciendo una

alimentacion saludable y Ie
autonomia en la ingesta de
alimentos.

Controla el aseo personal y
posicién postural de nifios
nifias, antes, durante y después
de la actividad alimentaria, d
acuerdo a principiog
ergonométricos y de autocuidad

Alimenta al nifio o la nifia co
necesidades especiale
respetando sus dificultades d
salud.

Verifica la tolerancia de la nifia
el nifio a los alimentos y sy
patrones de deglucién.

HIGIENE Y
SEGURIDAD DE
LOS PARVULOS

Muda a niflos y nifay
menores de dos afios
apoyar a vestirse vy

Organiza el espacio fisico, anteg
después de la muda, verificang
normas de seguridad e higiene

desvestirse en forma
autbnoma a mayores df

Seleccionacon anticipacién log
materiales de la muda, d

dos afios, resguardand| acuerdo a los principios de salud
principios de salud| requerimientos de cada nifio
seguridad e higiene de Ig nifia.
parvulos y  aplicandq Aplica técnicas de mud
principios ergonométricos.| considerando procedimiento
ergonométricos y de
autocuidado.
Finaliza la muda limpiandg

ordenando ydisponiendo de los
desechos, segun las medidas
higiene ambiental y personal.

Promueve habitos de salu
higiene y autocuidado el
nifios y nifias menores d

Aplica estrategias metodol6gicd
para apoyar la autonomia en
control de esfinteres.

seis afos, utlizando |
técnicas sefaladas en |
manual de salud y en ¢
programa de prevencién di
riesgos y evacuacion de

Colabora en el cambio d
vestimenta del nifio o de la nifig
propiciando  su participacion
gfablual de acuerdo a su eda
grado de autonomia.




institucion. Selecciona eficientemente Ig
insumos necesarios para el as
personal de los nifios y las nifias
Aplica estrategias metodologicg
para potenciar la formacion d
habitos higiénicos.

Permite el uso progresivo de Iq
elementos de aseo person
(cepillo y pasta dental, peinetq
jabén, colonia, etc.), de acuerd
al grado de autonomia de la nif
o el nifio.

Cumple las funciones designadg
de acuerdo al programa d
emergencia yseguridad de Ig
institucion.

Realiza con los nifios y las nif
ejercicios de simulacro, d
acuerdo al plan de evacuacion
seguridad consensuado en
establecimiento

M. COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

Nivel de Logro de la
COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA competencia

OBSERVACION
E B S

Presenta disposicion para realizar las tareas asignadas.

Realiza las tareas de manera prolija

Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas y /o clientes.

Trabajaeficazmente en equipo.

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laborales establec

Previene situaciones de riesgo propias y ajenas.

Realiza su trabajo de forma amigable con el medio ambiente.

Se comunica oralmente y pescrito con claridad.

Exterioriza tolerancia a la frustracion frente a situaciones adversas.

Emprende iniciativas Utiles en su lugar de trabajo.
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E: Excelente; B: Bueno; 8fi@iente; I: Insuficiente. Horariode practica:

DIA

HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

Este Plan de Practica Profesional es acordado en la ciudad de Santiagdea de 20__, entre
quienes aqui firman.

Practicante

Nombre:

RUT:

Profesor Tutor

Nombre:

Nombre:

RUT:
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EVALUACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Nombre de(de la) Estudiante en Practica:

Especialidad: Nombre del Colegio:
ATENCION DE PARVULOS COLEGIO SAN FRANCISCO DEL ALBA TECNICO PRORESDENYS- 3

Teléfono: 227207150,227207156, 227207158

Empresa: RUT de la Empresa:
Teléfono:
Fecha inicio de Practica: Fecha término de Practica: | Total horas realizadas:
Nombre Profesor Tutor: Nombre Maestro Guia:
Cargo:

SECUENCIA DE TAREAS

AREAS DE COMPETENCIA Evaluacion Maestr(
Guia
Perfil de egreso a evaluar.
Escalala?
1. Seleccionar recursos necesarios para preparar material didactico y ambientacion
2. Realizar y colaborar en actividadeducativas de los diferentes niveles
3.- Seleccionar y organizar espacios y recursos de aprendizaje de acuerdo a la planific
4 .- Atender las necesidades de alimentacidn e higiene en nifios y nifilas menores de 6 a
5.- Atender las necesidadeke salud de los nifios y nifias menores de 6 afios
6.- Colaborar en actividades administrativas
PROMEDIO FINA
COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD Evaluacion Maestr(
Guia Escala E, B,
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Presenta disposicion para realizar las tareas asignadas.

Realizdas tareas de manera prolija

Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas y /o clientes.

Trabaja eficazmente en equipo.

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laborales establecidos.

Previene situaciones de riesgo propiaggnas.

Utiliza eficazmente los insumos, de forma amigable con el medio ambiente.

Se comunica oralmente y por escrito con claridad.

Exterioriza tolerancia a la frustracion frente a situaciones adversas.

Manifiesta iniciativas Gtiles en su lugar tdgbajo.

Asume nuevas tareas y/o puestos de trabajo, participando de una formacion permanente

EVALUACION FINA

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

Profesor Tutor: Maestro Guia
Firma Firma
Fecha Fecha

PLAN DE PRACTIPROFESIONAL
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IDENTIFICACION DE LA EMPRESA Y DEL COLEGIO

Nombre de la Empresa:

RUT de la Empresa:

Direccion:
Teléfono:
Web:
Mail:

Establecimiento Educacional:
COLEGIO SAN FRANCISCO DEL
TECNICO PROFESIONAL

RBD: 8.8153

Direccion: Av. Colon # 9140

Comuna: La€ondes

Teléfono:22 720 7156227207158

Pagina web:wwwveolegiosfatp.cl

DATOS ESTUDIANTE EN PRACTICA:

Nombre: Especialidad Direccion:

ADMINISTRACION Comuna:

MENCION LOGISTICA Teléfono:
RUT: Correo:
En caso de emergencia comunicarse con: Cargo:
Teléfono: Mail:

DATOS PROFESOR TUTOR:
Nombre: Cargo: Teléfono:227207156
RUT: CorreoElectronico:
DATOS MAESTRO GUIA:
Nombre: Cargo: Teléfono:
Correo Electroénico:

RUT:
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| TAREAS QUE PUEDE REALIZAR EL PRACTICANTE:

Area de
Competencia

Perfil de Egreso

Tareas consensuadas y realizada:
por el practicante en la empresa

Nivel de logro
la7

1.- Utilizacion
informacion
contable

1.- Maneja normas
internacionales de
contabilidad y legislacién
tributaria, en el registro de
las actividades financieras
y econdmicas de una

1.- Registra las operaciones de
acuerdo a las normas contables
internacionales (IFRS) y evalla sus
efectos sobre el resultado
econdémico y financiero de la
empresa.

entidad.

2.- Utiliza la informacion
contable de la empresa
para evaluar la marcha de
la misma, considerando 19
normas internacionales dg
contabilidady la
legislacion tributaria

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

vigente.

1.3. Desarrolla las notas a los estad
financieros finales bajo las Normas
Internacionales de Contabilidad y Ia
normativa tributaria vigente.

1.4. Realiza andlisis de los estados
financieros de acuerdo a las
caracteristicas de la empresa,
considerando los indicadores
apropiados y la normativa contable
tributaria vigente.

1.5. Calcula el monto de diferentes
hechos econémicos segun los
principios de contabilidad
internacional, comparandolos con Iq
resultados obtenidos al aplicar los
Principios Contables Generalmente
Aceptados (PCGA) utilizados en el
pais, considerando la®rmas
vigentes.

1.6. Diagnostica la situacién de
liquidez de la empresa, utilizando e
analisis de flujo de efectivo y sus
caracteristicas operacionales, de

acuerdo al marco legal imperante.
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2.- Gestion
Comercial y
Tributaria

1.- Gestiona la

documentaciéon mercantil
de las importaciones y/o
exportaciones conforme &
las disposiciones contable
y tributarias vigentes.

1.- Organiza los antecedentes y
documentos mercantiles que
respaldan el comercio internacional
de bienes y servicios segun la
normativa legal y a los
reguerimientos de su jefatura.

2.- Monitorea el

cumplimiento de las
obligaciones tributarias de
la empresa de acuerdo a

2.- Calcula los montos
correspondientes a precios,
descuentos, intereses, aranceles,
franquicias e impuestos establecida
en una importacion y exportacion, d
acuerdo a la normativa legal vigenté

normativa tributaria
vigente.

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

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

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

Calcula los distintos tributos y
retenciones que afectan a las
operaciones comerciales, de acuerg
a las normas legas vigentes.

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

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

Perfil de Egreso

Tareas consensuadas y realizadg
por el practicante en la empresa

Nivel de logro
la7

3.- Procesos
administrativos

1.- Analiza
disponibilidad de
recursos humanos,
insumos,
equipamiento,

1.- Verifica los distintos tipos de
recursos disponibles para satisfac
los requerimientos en una unidad
de trabajo,seglnlas instrucciones
superiores.

tiempos, teniendo en
cuentalos
requerimientos que
sefiala el plan
estratégico y las
orientaciones de los

2.- Evalla los plazos necesarios
para realizar las actividades
solicitadas en la unidad de trabaja
considerando losecursos
disponibles y las instrucciones
entregadas.

superiores.

2.- Programa las
actividades necesarias
para alcanzar el

3.- Determina el equipo de trabajqg
necesario para la implementacion
de las tareas, considerando los
recursosdisponibles y
orientaciones de sus superiores.

objetivo planteado de
un departamento o
area, segun
orientaciones
superiores 'y
considerando los

4.- Redacta detalladamente el
programa, indicando las tareas
necesarias para el logro de las
actividades, considerandos
recursos disponibles y las
indicaciones superiores.

recursos digonibles y
el plan estratégico de
la organizacién.

3.- Realiza seguimiento
de un programa
operativo de trabajo,

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

recopilando evidencias
y empleando técnicas
de verificacion de
avances, segun
procedimientos
definidos.

4.- Reporta a sus
superiores los avaes
ylo retrasos del
programa operativo de
trabajo de un
departamento,
utilizando las
evidencias, elementos

técnicas apropiadas.

6. Elabora informe escrito y
presentaci® sobre programacion
realizada, considerando los
recursos y el plan estratégigara
informar a sus jefaturas.
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Area de
Competencia

Perfil de Egreso

Tareas consensuadas y realizadg
por el practicante en la empresa

Nivel de logro
la7

4.- Atencionde
clientes

1.- Realiza la atencién de
clientes externos de la
empresa, considerando
sus necesidades y
demandas, aplicando las

1. Responde a las demandas de
clientes externos aplicando los
protocolos definidos segun tipo de
consulta o demanda, aplicando
técnicas de relaciones publicas y de
comunicaciéradecuadas.

técnicas apropiadas para
las diferentes modalidade:
de comunicacion.

2.- Realiza la atencion de

2. Tramita los reclamos y demandas (¢
los clientes utilizando el protocolo
definido para cada situacion, aplicand
técnicas de relaones publicas.

clientes internos de la
empresaconsiderando los
flujos de procesos
internos, las necesidades
demandas, utilizando los

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

medios de comunicacion
definidos formalmente y
aplicando técnicas de
comunicacién apropiadas,

4. Sistematiza reclamos y demandas
para prevenir posibles

causagie conflictos futuros con los
clientes, utilizando medios y formatos
especiales para ello.

5. Aplica técnicas apropiadas para
identificar los tipos de clientes
internos, considerando organigrama,
flujos de proceso, de acuerdo a
procedimientos esthlecidos.

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

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

8 Sistematiza necesidades y demand
de clientes internospara buscar
soluciones a situaciones que generan
retrasos o conflictos, utilizando
formatos definidos.
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Area de
Competencia

Perfil de Egreso

Tareas consensuadas y
realizadas por el practicante ef
la empresa

Nivel de logro
la7

5.- Organizacion
de oficinas

1.- Organiza el lugar de
trabajo para disponer
oportunamente de
informacion y/o materiales
para el desarrollo de las

1. Propone formas de
organizacion de distintos tipos
de oficina, considerando el
propésito de esta y el tipo de
informaddn que maneja.

tareas, segun el tipo de
oficina.

2.- Ordena el lugar de
trabajo para disponer y
recuperar los recursos

2. Estructura las areas de
trabajo de acuerdo al modelo
de oficina definido, teniendo e
cuenta que esta debe facilitar ¢
acceso a la informacion u
objetos que en ella se utilizan.

materiales y digitales
necesarios en el desarrollo
de las labores, de acuerdo
técnicas o modelos de
organizacién definidas y
concordadas con los
superiores.

3. Estructura las areas de
trabajo de acuerd@l modelo
de oficina definido, teniendo er
cuenta que esta debe facilitar ¢
acceso a la informacion u
objetos que en ella se utilizan.

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

5. Aplica técnicas de reciclaje
para la eliminacion de residuog
de acuerdo a indicaciones de

jefatura y normas ambientales.

6.- Aplicaciones
informaticas para
la gestion
administrativa

1.- Utiliza equipos y
herramientas tecnol6gicas
existentes para el desarrollq
de la gestion administrativa
de acuerdo a estandares de
eficiencia en el uso de
materiales y de energia.

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

2.- Utiliza internet y
herramientas de
comunicacion soclgara el

procesamiento y difusién de

2. Resuelve problemas simpleg
de los equipos tecnol6gicos qu
le corresponde usar, siguiendo
lasinstrucciones del manual de

los equipos.
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informacion segun sea
necesario para la
organizacion.

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

3. Utiliza buscadores en linea,
aplicando variadas estrategias
de exploracion para la
obtencion de informacion
requerida por sus superiores.

4. Usa aplicaciones web de
trabajo en equipo para
coordinareficientemente el
trabajo dentro y fuera de la
organizacion, respetando las
politicas institucionales.

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

6. Elaboralocumentos e
informes con el procesador de
textos Word, de manera
ordenada considerando los
criterios definidos para ello.

7 Disefia informes, planillas de
célculo y bases de datos con €
programa Excel, de acuerdo a
requerimientos especificos de

caldad y tiempo.

8 Crea presentaciones
dindmicas con el programa
PowerPoint, para apoyar la
entrega de informacion.
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MENCION LOGISTICA

Area de
Competencia

Perfil de Egreso

Criterios de Evaluacion

Nivel de logro
la7

1.- Operaciones
de
almacenamiento

1.- Revisa las entradas
de productos,
confirmando la
recepcion de estos a

1.1. Verifica la informacioén de los
documentos recibidos con el ingres
fisicode productos, segun la
normativa vigente.

través del uso de
registros pertinentes y
cumpliendo con la
normativa vigente.
2.-Revisa las salidas d¢

1.2. Registra oportunamente las
entradas de productos utilizando log
documentos de recepcion
disponibles, segun indicaciones de
jefatura y la normativa vigente.

productos,
confirmando el
despacho a través de
registros apromdos a

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

los procedimientos y
con la normativa
vigente.

3.-Realiza un informe
del stock de

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

mercaderias disponible
a través del sistema
manual y/o
computacional de
acuerdo a los

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

requerimientos e
indicaciones de
jefatura.

4.- Controla las
operaciones de

1.6. Registra oportunamente en los
documentos deespaldo
establecidos las salidas de product(
segun indicaciones de jefaturay la
normativa vigente.

alma@namiento de las
existencias disponibleg
de acuerdo a los
procedimientos

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

establecidos por la
jefatura.

5.- Controla el manejo
de inventario,
detectando el estado

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

cualitativo y
cuantitativo de las
existencias, segun los
métodos establecidos
por superiores.

6.- Fija las ubicaciones
y sistemas de
localizacion de

1.9.Verifica los stocks de
mercaderias establecidos en los
sistemas de informacién con los
documentos de entrada y salida de
productos, segun requerimientos de
jefatura.
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existencias de forma
manual y digital, segur
instrucciones de
jefatura y los criterios
establecidos por la
organizacion.

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

2.1 Organiza internamentéel almacén o
bodega implementada para el
almacenamiento de las mercaderias,
segun indicaciones de jefatura.

2.2 Actualiza la informacion de las
unidades y costo de las existencias,
segun el método de valorizacién
establecido y acorde a lagislacion
vigente.

2.3 Maneja la documentacion asociada
proceso de almacenamiento utilizando
aplicaciones informéticas disponibles,
segun la normativa vigente.

2.4 Redacta informes de cantidad de
existencia establecida en los inventario
de acuerdo al sistema de revision
establecido y a las necesidades de
informacién de superiores.

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

2.6 Maneja la documentacion asociada
control de inventarios utilizando
aplicaciones informéticas disponibles
segun los requerimientos de jefatura.

2.7 Esquematiza los lugares especifico
adecuados para ubicar las existencias,
acuerdo a loprocedimientos
establecidos por la jefatura.

2.8 Ubica existencias de acuerdo a los
sistemas manuales y digitales de
localizacién implementados segun
indicaciones de jefatura.
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Area de
Competencia

Perfil de Egreso

Criterios de Evaluacion

Nivelde logro
la7

2.- Operaciones
de bodega

1.- Cubica los
productos, materiales
e insumos para lograr
un acomodo eficiente,
segun las normas de
seguridad vigentes e
indicaciones de
jefatura.

2.- Organiza los
espacios de bodegaje,
para lograr optimizar
las zonas de
almacenamiento,
segln las normas de
seguridad vigentes e
instrucciones de
jefatura.

1.1. Determina los tipos de materialg
e insumo con sus caracteristicas par
realizar el almacenamiento

eficientemente segun indicaciones d
superiores.

1.2. Establece las diferentes
posiciones y ubicacién de
almacenamiento para articulos
comprados o fabricados en lo referid
a su volumen y peso, cumpliendo co
las especificaciones de superiores y
normativa de seguridad.

1.3. Realiza los célculoscesarios
para cubicar los productos, insumos
materiales considerando los espacio
disponibles en bodega, segun las
normas de seguridad vigentes y lo
establecido por jefatura.

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

1.5. Establece ubicaciones
privilegiadas de alistamiento, para lo
materiales e insumos que son
requeridos para lgroduccién, segin
las normas de seguridad vigente e
indicaciones de jefatura.

1.6. Dispone espacios privilegiados ¢
alistamiento, para los productos que
tengan mayor rotacion de salida,

segun las normas de seguridad viger

e indicaciones dgefatura.
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Area de
Competencia

Perfil de Egreso

Criterios de Evaluacion

Nivel de logro
la7

3.-Logistica y
distribucion

1.-Revisa las
entradas de
productos,
confirmando la

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

recepcion de
estos a través del
uso de registros
pertinentes y
cumpliendo con la|

1.2 Registra oportunamente las entrada
de productos utilizando los documentos
de recepcion disponibles, segun
indicaciones de jefatura y la normativa
vigente.

normativa
vigente.
2.-Revisa las
salidas de

1.3 Ingresa los productos al sistema de

clasificacion, codificacion y/o archivo, deg
acuerdo a instrucciones de superiores 'y
normativa vigente.

productos,
confirmando el
despacho a través
de registros

1.4 Planifica la reposicién de productos
acuerdo a los datos obtenidos a partir d
los sistemas de informacion y segun
instrucciones de superiores.

apropiados a los
procedimientos y
con la normativa
vigente.

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

3.-Realiza un
informe del stock
de mercaderias
disponible a

1.6. Registra oportunamente en los
documentos de respaldo establecidos Iq
salidas de productos, segun indicacione
de jefatura y la normativaigente.

través del siema
manual y/o
computacional de
acuerdo a los
requerimientos e
indicaciones de
jefatura.

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

4.- Informa datos
de almacenaje
mediante
sistemas
informaticos y de

1.8. Organiza y chequea los documento
de respaldo de entrada y salida de
mercaderias, para la revisi@®e stock de
existencias segun indicaciones de
superiores.

radiofrecuencia,
segun procesos
establecidos e

indicaciones de

1.9. Verifica los stocks de mercaderias
establecidos en los sistemas de
informacion con los documentos de
entrada y salida de productos, segun

requerimientos de jefatura.
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jefatura.
5.-Comunica la
entrada ysalida
de productos
mediante
sistemas
informaticos y de
radiofrecuencia,
segln procesos
establecidos e
indicaciones de
jefatura.

2.0 Redactainformes actualizados de
stock de mercaderias de acuerdo a los
requerimientos de jefaturas, utilizando
sistemas disponibles.

2.1 Maneja software especifico de gesti
de bodega para la optimizacion de las
actividades operativas, segun
instruccionegle jefatura.

2.2 Maneja el sistema de Identificacion ¢
radiofrecuencia (RFID) para la
optimizacién de informacion de
almacenaje, segun el método
implementado e indicciones de jefatura.

2.3 Entrega reportes periddicos del
almacenaje d@roductos, insumos y
materiales proporcionados por los
sistemas de radiofrecuencia y el softwar
existente, segun las indicaciones de
jefatura.

2.4 Opera software especifico para la
optimizacién de las actividades de
entrada y salida de productos, @
instrucciones de jefatura.

2.5 Utiliza el sistema de identificacion pq
radiofrecuencia para entregar
informacion de entrada y salida de
productos, segun el método
implementado e indicaciones de jefaturg

2.6 Entrega informes de entradasglida
de productos proporcionados por los

sistemas de radiofrecuencias y el softwg
existente, segun instrucciones de jefatul
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Area de
Competencia

Perfil de Egreso

Criterios de Evaluacion

Nivel de logro
la7

4.- Seguridad en
bodegas

1.- Previene riesgos
de accidentes
laborales en zonas d
almacenamiento y

1.1. Domina los riesgos que pueden
ocasionar accidentes laborales en lag
areas de bodega y distribucion de
productos, atendiendo a las
normativas de seguridad vigente.

distribucion, segun
normas de seguridad
vigentes.

2.- Detecta la
rotulacion

1.2. Aplica y comunica planes de
emergencia (zonas de seguridad, via
de escapessistemas de extincién de
incendios) en la prevencién de
accidentes laborales, de acuerdo a la
disposiciones legales.

internacional de
sustancias peligrosag
que se manejan en
bodega, segln las
normas de seguridad

1.3. Determina y monitorea el uso de
elementos de proteccion personal a
utilizar en bodega para la prevencion
de accidente$aborales, conforme a
las normas de seguridad vigente.

vigente.

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

1.5. Aplica las formas de rotulacion
(rombos deseguridad) de productos
para su almacenaje cumpliendo las
normas de seguridad.

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

1.7 Revisa las disposiciones dadga
de seguridad en caso de accidente
laboral de acuerdo a las normas

laborales y de seguridad vigentes.
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I COMPETENCIASE EMPLEABILIDAD

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

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN

Nivel de Logro de la
competencia

PRACTICA OBSERVACIONES

E B| S I

Disposicion para realizar tareas asignadas.

Prolijidad en el trabajo.

Respeto por su entorno de trabajo.

Capacidad para trabajar en equipo.

Responsabilidad en relacion cbararios establecidos.

Respeta normas de seguridad, propias y ajenas.

Evidencia manejo de conflictos laborales.

Exterioriza tolerancia a la frustracion frente a situaciones adversas

Despliega iniciativa para solucionar problemas.

HORARIO DE PRACTICA:

DIA HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

El presentePlan de Practica Profesionak acordado en la ciudad de Santiago, ade

de

20 , entre quienes aqui firman.
Practicante Profesor Tutor
Nombre: FIRMA'Y TIMBRE:
RUT RUT:

Maestro Guia
FIRMA Y TIMBRE:
RUT:
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PLAN DE PRACTICA PROFESIONAL
MENCION RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA Y DEL COLEGIO

Nombre de l&Empresa:

RUT de la Empresa:

Direccion:
Teléfono:
Web:
Mail:

Establecimiento Educacional:
COLEGIO SAN FRANCISCO DEL|
TECNICO PROFESIONAL

RBD: 8.8153

Direccién: Av. Colén # 9140

Comuna: Las Condes

Teléfono:22 720 715227207158

Pagina web:wwvezolegiosfatp.cl

DATOS ESTUDIANTE EN PRACTICA:

Nombre: Especialidad Direccion:
ADMINISTRACION MENCION | Comuna:
RECURSOS HUMANOS Teléfono:
RUT: Correo:
En caso de emergencia comunicarse con: Cargo:
Teléfono: Mail:
DATOSROFESOR TUTOR:
Nombre: Cargo: Teléfono:227207156
Correo Electrénico:
RUT:
DATOS MAESTRO GUIA:
Nombre: Cargo: Teléfono:
Correo Electrénico:
RUT:
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| TAREAS QUE PUEDE REALIZAR EL PRACTICANTE:

Area de
Competencia

Perfilde Egreso

Tareas consensuadas y realizada:
por el practicante en la empresa

Nivel de logro
la7

1.- Utilizacion
informacion
contable

1.- Maneja normas
internacionales de
contabilidad y legislacion
tributaria, en el registro de
las actividadefinancieras
y econémicas de una

1.- Registra las operaciones de
aauerdo a las normas contables
internacionales (IFRS) y evalla sus
efectos sobre el resultado
econdémico y financiero de la
empresa.

entidad.

2.- Utiliza la informacion
contable de la empresa
para evaluar la marcha de
la misma, considerando 19
normas internacionales de
contabilidad y la
legislacion tributaria

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

vigente.

1.3. Desarrolla las notas a los estad
financieros finales bajo las Normas
Internacionales de Contabilidad y lg
normativa tributaria vigente.

1.4. Realiza andlisis de los estados
financieros de acuerdo a las
caracteristicas de la empresa,
considerando los indicadores
apropiados y la normativa contable
tributaria vigente.

1.5. Calcula el monto de diferentes
hechos econémicos segun los
principios de contabilidad
internacional, comparandolos con Iq
resultados obtenidos al aplicar los
Principios Contables Generalmente
Aceptados (PCGA) utilizados en el
pais, considerando la®rmas
vigentes.

1.6. Diagnostica la situacion de
liquidez de la empresa, utilizando e
analisis de flujo de efectivo y sus
caracteristicas operacionales, de

acuerdo al marco legal imperante.
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Area de
Competencia

Perfil de Egreso

Tareasconsensuadas y realizadas
por el practicante en la empresa

Nivel de logro
la7

2.- Gestion
Comercial y
Tributaria

1.- Gestiona la

documentacion mercantil
de las importaciones y/o
exportaciones conforme &
las disposiciones contable
y tributariasvigentes.

1.- Organiza los antecedentes y
documentos mercantiles que
respaldan el comercio internacional
de bienes y servicios segia
normativa legal y a los
requerimientos de su jefatura.

2.- Monitorea el
cumplimiento de las
obligaciones tributarias de
la empresa de acuerdo a

2.- Calcula los montos
correspondientes a precios,
descuentos, intereses, aranceles,
franquicias e impuestos establecidg
en una importacion y exportacion, d
acuerdo a la normativa legaigente.

normativa tributaria
vigente.

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

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

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

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

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

Determina el impuestanual a la
renta Formulario N° 22, de acuerdo

la normativa tributaria vigente.
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Area de
Competencia

Perfil de Egreso

Tareas consensuadas Y realizadg
por el practicante en la empresa

Nivel de logro
la7

3.- Procesos
administrativos

1.- Analiza
disponibilidad de
recursos humanos,
insumos,
equipamiento,
tiempos, teniendo en
cuenta los
requerimientos que
sefiala el plan
estratégico y las
orientaciones de los

1.- Verifica los distintos tipos de
recursos disponibles para satisfac
los requerimientos en una unidad
de trabajo,segun las instrucciones
superiores.

2.- Evalla los plazos necesarios
para realizar las actividades
solicitadas en la unidad de trabaja
considerando losecursos
disponibles y las instrucciones
entregadas.

superiores.

2.- Programa las
actividades necesarias
para alcanzar el

3.- Determina el equipo de trabajqg
necesario para la implementacion
de las tareas, considerando los
recursosdisponibles y
orientaciones de sus superiores.

objetivo planteado de
un departamento o
area, segun
orientaciones
superiores 'y
considerando los

4.- Redacta detalladamente el
programa, indicando las tareas
necesarias para el logro de las
actividades, considerandos
recursos disponibles y las
indicaciones superiores.

recursos disponibles y
el plan estratégico de
la organizacién.

3.- Realiza seguimiento
de un programa
operativo de trabajo,

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

recopilando evidencias
y empleando técnicas
de verificatn de
avances, segun
procedimientos
definidos.

4.- Reporta a sus
superiores los avances|
ylo retrasos del
programa operativo de
trabajo de un
departamento,
utilizando las
evidencias, elementos |

técnicas apropiadas.

6. Elabora informe escrito y
presentaci® sobre programacion
realizada, considerando los
recursos y el plan estratégigara
informar asus jefaturas.
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Area de
Competencia

Perfil de Egreso

Tareas consensuadas y realizada
por el practicante en la empresa

Nivel de logro
la7

4.- Atenciénde
clientes

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

1. Responde a las demandas de
clientes externos aplicando los
protocolos definidos segun tipo de
consulta o demanda, aplicando
técnicas de relaciones publicas y dg
comunicaciéradecuadas.

diferentes modalidades de
comunicacion.

2.- Realiza la atencién de
clientes internos de la

2. Tramita los reclamos y demandajs
de los clientes utilizando el protocol
definido para cada situacion,
aplicando técnicas de relaties
publicas.

empresaconsiderando los
flujos de procesos internos,
las necesidades y
demandas, utilizando los

3. Monitorea y registra el proceso d
resolucién a problemas y/o reclamo
de clientes, de acuerdo a pautas y
estandares establecidos para ello.

medios de comunicacion
definidos formalmente y
aplicando técnicas de
comunicacién apropiadas.

4. Sistematiza reclamosdgmandas
para prevenir posiblesausas de
conflictosfuturos con los clientes,
utilizando medios y formatos
especiales para ello.

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

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

7 Sistematizaecesidades y
demandas de clientes internos, parg
buscar soluciones a situaciones que
generan retrasos o conflictos,
utilizando formatos y técnicas de
comunicacion pertinentes.

8 Sistematiza necesidades y
demandas de clientes internos, parg
buscar stuciones a situaciones que
generan retrasos o conflictos,

utilizando formatos definidos.
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Area de
Competencia

Perfil de Egreso

Tareas consensuadas y realizadg
por el practicante en la empresa

Nivel de logro
la7

5.- Organizacion
de oficinas

1.- Organiza el lugar de
trabajo para disponer
oportunamente de
informacion y/o

1. Propone formas de organizacio
de distintos tipos de oficina,

considerando el propdsito de esta
el tipo de informaciéon que maneja

materiales para el
desarrollo de las tareas,
segun el tipo de oficina.

2.- Ordena el lugar de
trabajo para disponery

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.

recuperar los recursos
materiales y digitales
necesarios enle
desarrollo de las labores
de acuerdo a técnicas o
modelos de organizacio

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

definidas y concordadas|
con los superiores.

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

5. Aplica técnicas de reciclaje pari
la eliminacion de residuos, de
acuerdo a indicaciones de jefaturg
y normas ambientales.

6.- Aplicaciones
informéticas para
la gestion
administrativa

1.- Utiliza equipos y
herramientas
tecnoldgicas existentes
para el desarrollo de la
gestién administrativa
de acuerdo a estandare:

1. Maneja equipos tecnoldgicos
necesarios paraesempefar sus
funciones, teniendo en cuenta las
demandas de la administracién
actual y los requerimientos de la
organizacion.

de eficiencia en eluso d
materiales y de energia.

2.- Utiliza internet y
herramientas de

2. Resuelve problemas simples d¢
los equipos tecnoldgicos que le
corresponde usar, siguiendo las
instrucciones del manual des
equipos.

comunicacién social par,
el procesariento y

difusion de informacién
segln sea necesario pal
la organizacién.

3. Utiliza buscadores en linea,
aplicando variadas estrategias de
exploracion para la obtencion de
informacion requerida por sus
superiores.

3.- Maneja a nivel
intermedio software de
proposito general, para
desarrollar las tareas

4. Usa aplicaciones web de trabaj
en equipo para coordinar
eficientemente el trabajo dentro y
fuera de la organizacion,

respetando las politicas
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administrativas con
eficiencia y eficacia.

institucionales.

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

6. Elabora documentos e informesg
con el procesador de textos Word
de manera ordenada considerand
los criterios definidos para ello.

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

8 Crea presentaciones dinamicas
con el programa PowerPoint, parg
apoyar la entrega de informacién.
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MENCION RECURSOS HUMANOS

Area de
Competencia

Perfil deEgreso

Criterios de Evaluacion

Nivel de logro
la7

1.- Legislacion
Laboral

1.- Elabora y formaliza log
distintos tipos de

1.1. Redacta distintos tipos de contrato
de trabajo, considerando la legislacién
vigente y las instrucciones de jefatura.

contratos de trabajo,
considerando las
clausulas que deben

1.2. Modifica los contratos de acuerdo ¢
las indicaciones de Jafatura,
considerando el marco legal vigente.

contemplar de acuerdo a
las instrucciones de la
jefatura y lalegislacion
vigente.

1.3. Tramita el contrato de trabajo al
interior de la organizacion, de acuerdo
los procedimientos establecidos y
resguardando el cumplimiento de la
normativa laboral.

2.- Confecciona y tramita
las remuneraciones, de
acuerdo al contrato de
prestacion laboral, a las
normas contables y

1.4. Organiza loantecedentes para la
elaboracién de una liquidacion de
sueldos a partir de los datos establecid
en el contrato, en la forma y plazos
indicada por sus superiores.

laborales vigentes,
utilizando herramientas
computacionales
disponibles.

3.- Elabora y tramita los

1.5. Confecciona distintos tipos de
formatos de liquidacion de sueldos,
utilizandoherramientas computacionale
disponibles de acuerdo a datos
especificos del contrato y a los
requerimientos de jefatura.

documentos del témino
de una relacién laboral,
aplicando el marco legal
actual.

1.6. Gestiona la emision y pago de
remuneraciones conforme los
procedimientos establecidos por la
jefatura y a las normdaborales
imperantes.

1.7 Redacta documentos de aviso prev
al término de contrato, segin normas
laborales actuales.

1.8 Elabora el finiquito segun las
caracteristicas del contrato y legislaciorn
laboral vigente.

1.9 Tramita el finiquitode acuerdo a los
procedimientos establecidos por jefatur
resguardando el cumplimiento de las
normas contables y laborales.
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Area de
Competencia

Perfil de Egreso

Criterios de Evaluacion

Nivel de logro
la7

2.- Célculo de
remuneracion
finiquitos y
obligaciones
laborales

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

2.- Calcula los montos
de finiquitos, de
acuerdo a las
formalidades
contractuales y a la
normativa vigente.

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

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

1.2. Establece los montos de las
asignaciones que constituyen ingres
a las y los trabajadores considerand(
las normas legales y contractuales
vigentes.

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

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

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

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

1.7 Calcula el total de remuneraciong
del personal de acuerdo al contrato ¢
trabajo y la normativa laboral vigente|

1.8 Calcula indemnizaciones segun |
condiciones de término de contrato V|
disposiciones legales establecidas.

1.9.Calcula el monto correspondients
a las vacaciones proporcionales, seg
las condiciones del contrato y los
procedimientos legales vigentes

2.0 Determina los descuentos a aplid
a los ingresos por término de
contrato, de acuerdo a las normas
legdes.

2.2 Calcula los montos
correspondientes al aporte patronal
por la contratacion de trabajadores y
trabajadoras que establece la

normativa laboral.
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2.3 Calcula el total de las cotizaciong
previsionales a pagar a cada
institucion conforme dos montos
establecidos por ley y a las
instrucciones de jefatura.

2.4 Calcula el total de retenciones pg
Impuesto Unico de Segunda Catego
a declarar en el Formulario N°29,
aplicado a las remuneraciones, segu
las normas tributarias vigentes.

3.-Desarrollo y
bienestar de
personal

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

2.- Registra la
informacion de las 'y
los trabajadores en
los sistemas
correspondientes a
bienestar, desarrollo
profesional,
capacitacioén y/o
evaluacion de
desempefio.

1.1. Selecciona informacion verificab
para ser ingresada en el sistema,
teniendo en cuenta la legislaci
vigente, las politicas de la empresa y
tipo de contrato de cada trabajador.

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

1.3. Selecciona documentacién que
respalde la informacion registrada en
el sistema, considerando legislacién
vigente e instrucciones especificas.

1.4. Ordena y organiza documentos (
las y los trabajadores segun el model
de clasificaciémlefinido, considerando
legislacion vigente e instrucciones de
superiores.

1.5. Maneja informacion y normativa
sobre oportunidades de beneficios
para las y los trabajadores de acuerd
a legislacion laboral y convenios
especificos.

1.6.Confecciona utilizando sistemas
informaticos o manualmente,
formularios y documentos necesarios
para la obtencion de beneficios, seg
legislacion vigente y requerimiento de
o la trabajadora o jefatura
correspondiente.

1.7 Presenta formularios y/o
documentos, de acuerdo a las
normativas exigidas, en las
instituciones correspondientes y en Ig
plazos definidos.
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Area de
Competencia

Perfil de Egreso

Criterios de Evaluacion

Nivel de logro
la7

4.- Dotacién de
personal

1.- Actualiza
descripciones de
cargo, de acuerdo a

1.1. Actualiza descripciones de carg
de acuerdo a avances tecnoldgicos,
normativa vigente e indicaciones de |
jefatura.

avances tecnologicog
normativa vigente e
indicaciones de la

1.2.Entrega informes para los ajustes
de descripcion de cargos, siguiendo |
indicaciones de jefatura.

jefatura.

2.- Entrega informes
para los ajustes de
descripcion de

1.3. Comunica a través de document
informacion requerida por las y los
trabajadores y/o jefatura de la
descripcion de cargos, segun la
legislaciérvigente.

cargos, siguiendo las
indicaciones de
jefatura.

3.- Comunica a través

1.4. Recopila y registra las necesidad
y vacantes de personal de los distintg
departamentos de la empresa, segun
indicaciones de la jefatura,
considerando la normativa vigente.

de documentos
informacion
requerida por las y
los trabajadores y/o
jefatura de la

1.5. Ejecuta tareas administrativas
para atraempostulantes al puesto de
trabajo, segun el tipo de reclutamient
establecido por la jefatura 'y
respetando la legislacion vigente.

descripcion de
cargos, segun la
legislacién vigente.

1.6. Sistematiza la informacion
recopilada en el proceso de
reclutamiento utilizando medios
tecnolégicos seguimdicaciones de
jefatura.

1.7 Prepara la documentacion
necesaria para las fases de seleccior
de personal, de acuerdo a las
instrucciones de jefatura.

1.8 Coordina entrevistas y pruebas d
seleccién de los postulantes
seleccionados, seglnstrucciones de
superiores.

Registra la informacién generada en
proceso de seleccion, utilizando
medios disponibles y segun
instrucciones de jefatura.

Informa los resultados a las y los
participantes del proceso de selecci6
segunprotocolos e instrucciones de s

jefatura.
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I COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

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

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN
PRACTICA

Nivel de Logro de Ig
competencia

OBSERVACIONES

E| B | S I

Disposiciérpara realizar tareas asignadas.

Prolijidad en el trabajo.

Respeto por su entorno de trabajo.

Capacidad para trabajar en equipo.

Responsabilidad en relacién con horarios establecidos.

Respeta normas de seguridad, propiaggnas.

Evidencia manejo de conflictos laborales.

Exterioriza tolerancia a la frustracion frente a situaciones adversas

Despliega iniciativa para solucionar problemas.

HORARIO DE PRACTICA:

DIA HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

El presentePlan de Practica Profesionak acordado en la ciudad de Santiago, ade

20, entre quienes aqui firman.

Practicante

Nombre:

de

Maestro Guia
FIRMAY TIMBRE:
RUT:
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Profesor Tutor

FIRMA'Y TIMBRE:
RUT:



EVALUACION DE

PRACTICA PROFESIONAL

ADMINISTRACION

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA Y DEL COLEGIO

Nombre de la Empresa:

RUT de la Empresa:

Direccion:
Teléfono:
Web:
Mail:

Establecimiento Educacional:
COLEGIO SAMRANCISCO DEL Al
TECNICO PROFESIONAL
RBD: 8.8153

Direccion: Av. Colon # 9140
Comuna: Las Condes

DATOS ESTUDIANTE EN PRACTICA:

Nombre: Especialidad Direccion:
ADMINISTRACION Comuna:

Teléfono:
RUT: Correo:
En caso de emergencia comunicarse con: Cargo:
Teléfono: Mail:

DATOS PROFESOR TUTOR:

Nombre: Cargo: Teléfono:227207156

Correo Electroénico:
RUT:

DATOS MAESTRO GUIA:

Nombre: Cargo: Teléfono:

Correo Electrénico:
RUT:

SECUENCIA DE TAREAS
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AREAS DE COMPETENCIA

Perfil de egreso a evaluar

Evaluacién
Maestro Guia
Escalala?7

Leer y utilizar informacion contable basica acerca de la marcha de la empresa, ir
informacion sobre importaciones yfxportaciones, de acuerdo a las normas internacionale
contabilidad (NIC) y de informacion financiera (NIIF) y a la legislacion tributaria vigente.

Elaborar un programa de actividades operativas de un departamento o area de una empré
acuerdo a dentaciones de la jefatura y/o del plan estratégico de gestion, considerg
recursos humanos, insumos, equipamiento, distribucién temporal y proyeccion de resultad

Hacer seguimiento y elaborar informes del desarrollo de un programa operativo d
departamento o area de una empresa, sobre la base de evidencias, aplicando t€
apropiadas, considerando todos los elementos del programa.

Atender a clientes internos y externos de la empresa, de acuerdo a sus necesidades y der
aplicandotécnicas de relaciones publicas, de comunicacion oral y escrita, en forma prese
a distancia, via teléfono, fax, correo electrénico u otro medio.

Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdo a técnicas y procedimientos que pe
disponery recuperar informacion u objetos de manera oportuna para el desarrollo de las ta

Utilizar los equipos y herramientas tecnoldgicas utilizadas en la gestion administ
considerando un uso eficiente de la energia, de los materiales y de losoisisum

Realizar llenado y tramitacion de contratos de trabajo, remuneraciones y finiquito, de acug
lalegislacion vigente y a las normas internacionales de contabilidad (NIC).

Calcular remuneraciones y finiquitos, obligaciones tributarias y previe®rdel personal dg
unaempresa, de acuerdo a los contratos de trabajo, la legislacion vigente y las NIC.

Ingresar, archivar y presentar informacion sobre bienestar y desarrollo de las pers
ascensos, promociones, transferencias, capacitadi@sempefios, evaluaciones, entre otrg
para la toma de decisiones de las jefaturas.

10.

Ejecutar tareas sisteméticas de descripcion de cargos, de reclutamiento e induccién ba
personal, de acuerdo a las necesidades de una empresa, a los procedineistataecidos y a Ig
normativa vigente.

11.

Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock disponible y confirmar|
recepcién y despacho de manera computacional y/o manual, utilizando instrumentos de re
apropiados y la normativa vigen

12.

Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de existencias de acuerdo a m
establecidos, detectando el estado cualitativo y cuantitativo de los productos, asigr
ubicaciones y sistemas de localizacion inmediata, de manera madiggia).

13.

Cubicar los productos, materiales e insumos que requieren almacenaje y los espad
bodegaje, para lograr una disposicion eficiente de los primeros y la optimizacién ¢
segundos.

14.

Informar y comunicar datos de almacenaje y de entradaalda de productos, mediant
diversos sistemas, tales como radiofrecuencia y computacion.

15.

16.

Prevenir riesgos de accidentes laborales, mediante la aplicacion de normas basicas de se
en zonas de almacenamiento y distribucién, y el reconocimient@ aetulacion internacional
de

sustancias peligrosas.
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I COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

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

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN
PRACTICA

OBSERVACIONES

Nivel de Logro de Ig
competencia

E| B | S I

Disposicién para realizar tareas asignadas.

Prolijidad en el trabajo.

Respeto por su entorno de trabajo.

Capacidad para trabajar en equipo.

Responsabilidad en relacién con horarios establecidos.

Respeta normas de seguridgappias y ajenas.

Evidencia manejo de conflictos laborales.

Exterioriza tolerancia a la frustracion frente a situaciones adversas

Despliega iniciativa para solucionar problemas.

Practicante

Nombre:

Maestro Guia
FIRMAY TIMBRE:
RUT:
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ProfesorTutor

FIRMA'Y TIMBRE:
RUT:



PLAN DE PRACTICA PROFESIONAL

ELECTRICIDAD

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA Y DEL COLEGIO

Nombre de la Empresa:

RUT de la Empresa:

Direccion:
Teléfono:
Web:
Mail:

Establecimientdeducacional:
COLEGIO SAN FRANCISCO DEL
TECNICO PROFESIONAL

Direccién: Av. Colén # 9140

Comuna: Las Condes

Teléfono:22 720 7150227207158

Pagina web:wwveolegiosfatp.cl

RBD: 8.8153
DATOS ESTUDIANTE EN PRACTICA:
Nombre: Especialidad Direccion:
ELECTRICIDAD Comuna:
Teléfono:
RUT: Correo:
En caso de emergencia comunicarse con: Cargo:
Teléfono: Mail:
DATOS PROFESOR TUTOR:
Nombre: Cargo: Teléfono:227207156
Correo Electrénico:
RUT:
DATOS MAESTRO GUIA:
Nombre: Cargo: Teléfono:
Correo Electrénico:
RUT:
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Tareas que realiza el practicante

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

Tareas relacionadas con pérfil de egreso y areas de competencia de la especialidad

Areas de
competencia

Perfil de Egreso

Tareas consensuadas y realizadas por el
empresa

Nivel de logro de la
Tarea escalade 1 g
7

NF

1.-
de
eléctricos
equipos
calefacabn

Instalacién
motores

y
de

1.1Instala motores
eléctricos en baja

tension, de
acuerdo
a los

requerimientos

y considerando la
normativa eléctrica
vigente.

11.1

Analiza manuales y diagramas técnicos p
establecer procedimientos denstalacién y
montaje de motoresléctricos, deacuerdo a
la normativa vigente.

1.1.2

Prepara fundaciones para montaje de mot
considerando naturaleza del suelo, resisten
de pisos y nivelacion de la superficie,
acuerdo a las especificaciones y a las técn
de montaje.

1.1.3
Selecciona conductores, materiales eléctrig
y accesorios para montaje y conexion
motor, de acuerdo a las

especificaciones técnicas y a los manuales
fabrica, considerando la potencia eléctrica
los sistemas de control

o de accionamiento eléctrico.

1.1.4
Utiliza las herramientas aptas para el montg
y la instalacion de motores eléctrico
previniendo situaciones de riesgo, utilizan
los elementos de proteccién personal
considerando

las normas de seguridad e higiene

1.15

Instala los sistemas de control
accionamiento eléctrico de acuerdo a |
especificaciones técnicas de instalacion

y de conexion eléctrica.
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1.1.6

Verifica que el motor tenga incorporada

placa de caracteristicas, de acuerdo a
normativa vigente, paraleterminar aspectos
eléctricos relacionados con la conexi
eléctrica y con la puesta en marcha.

1.1.7

Ejecuta el montaje del motor y la conexion
sistema de accionamiento o control eléctrig
considerando las especificaciones técnica
la normativa vigente.

1.1.8
Elabora un informe técnico con los resultad
de analisis y las conclusiones para
instalacion de motores eléctricos,
considerando la normativa vigente.

1.- Instalaciéon
de motores
eléctricos y
equipos de
calefaccion

1.2

Instala equipos de
calefaccién en baja
tension, de
acuerdo

alos
requerimientos

1.2.1

Lee manuales y diagramas técnicos p
establecer procedimientos de instalacién
equipos de calefaccion, segun larmativa
vigente.

y considerando la
normativa eléctrica
vigente.

1.2.2
Selecciona conductores, materiales eléctrig
y accesorios para montaje y conexion
equipos de calefaccién, de

acuerdo a las especificaciones técnicas
manuales de fabrica, considerando
potencia eléctrica y los sistemas de contro
de accionamiento eléctrico.

1.2.3

Instala los sistemas de control
accionamiento eléctrico de acuerdo a |
especificacionetcnicas de instalacion

y conexion eléctrica.
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124

Verifica que el equipo de calefaccidon ten
incorporada su placa de caracteristicas,
acuerdo a la normativa vigente, pa
determinar los aspectos eléctricq
relacionados con la conexidn eléctricaon la
puesta en marcha.

1.25

Ejecuta el montaje y la conexion del equi
de calefaccion al sistema de accionamient
control eléctrico, considerando I
especificaciones técnicas, la normati
vigente y el uso de herramientas.

1.2.6
Elabora un informe técnico con los resultad
de analisis y las conclusiones para
instalacion de equipos de calefaccion,
considerando la normativa vigente.

2.- Instalaciones
eléctricas
domiciliarias

2.1

Monta ductos y
canalizaciones parg
instalacion
eléctrica
domiciliaria, de
acuerdo a los

2.1.1

Analiza diagramas y planos eléctricos p
establecer procedimientos de instalacién
circuitos y componentes, de acuerdo a
especificaciones d@lroyecto eléctrico.

planos,

al proyecto
eléctrico

y a la normativa
vigente.

2.1.2
Genera procedimiento de instalacion
componentes de una instalacion eléctrica
acuerdo a las especificaciones y a |
caracteristicas técnicas, considerando
normas seguridad.

2.1.3
Selecciona y cuantifica lakictos, accesorios
y canalizaciones a instalar, segun
especificaciones técnicas consignadas er
plano y/o proyecto eléctrico.
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214

Selecciona y utiliza herramientas
implementos de seguridad, de acuerdo a
normas y las tareas a realizagnsiderando
las capacidades eléctricas de materiales Y|
herramientas.

2.- Instalaciones
eléctricas
domiciliarias

2.2

Realiza cableado
y conexionado

de conductores y
componentes de
una

instalacion
eléctrica

de alumbrado,

de acuerdo las
especificaciones
técnicas del plano
o

proyecto eléctrico,
considerando la

normativa vigente.

221
Selecciona el conductor de acuerdo al tipg
la cantidad sefialados en el plano eléctri
considerando los aspectos geograficos
ambientales y la normativeléctrica vigente.

222

Realiza el cableado de circuitos de acuerd
las especificaciones del plano eléctrico y &
normativa vigente.

2.2.3
Ejecuta las uniones de conductores aplican
técnicas de conexion, soldadura, aislaci
ordenamiento, principios

de resistencia de materiales y normati
técnica.

224

Instala y conecta los centros de luces
accesorios de acuerdo a las especificacio
del proyecto, utilizando

eficientemente los insumos para los proces
productivos,disponiendo cuidadosamente Ig
desechos y realizando

un trabajo en equipo.

225

Selecciona equipos 0 componentes
iluminacion, de acuerdo a las especificaciol
del plano o proyecto eléctrico, consideran(
los aspectos de eficiencia y @@timizacion
energética.

2.2.6

Realiza pruebas mecénicas de fijacién y
funcionamiento eléctrico, haciendo uso (
herramientas e instrumentos de medicion.
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3- Instalaciones
eléctricas
domiciliarias

3.1

Instala tablero
eléctrico y
elementos

de proteccion
eléctrica para
instalacion
eléctrica

de alumbrado,
de acuerdo a las
especificaciones
técnicas del plano
y/o proyecto
eléctrico,
considerando la

normativa vigente.

3.11

Monta el tablero eléctrico de acuerdo a |
especificaciones técnicas denontaje, de
anclaje y de fijacion, considerando la normat
vigente.

3.1.2
Instala los dispositivos de proteccion
acuerdo al numero de circuitos y (¢

especificaciones del plano o proyecto
eléctrico, previniendo situaciones de riesg
utiizando los elementos de proteccio
personal.

3.1.3

Interconecta los dispositivos de proteccion a
circuitos eléctricos de alumbrado, de acuerd(
las especificaciones técnicas, realizando
tareas de manera prolija y segun los estandq
de calidad.

3.14

Realiza pruebas de funcionamiento eléctri
haciendo uso de herramientas e instrumentq
segun el protocolo y las

normas de seguridad eléctricas y de cuidg

personal.

3.15

Conecta los sistemas de puesta a tierra
tablero, de acuerdo &s indicaciones del plan
eléctrico, considerando las caracteristicas
suelo y las normativas asociadas a niveleg
electrificacion, previniendo situaciones ¢
riesgo y evaluando las condiciones del entorn

3.1.6
Elabora un informe técnico coies resultados

del andlisis y las conclusiones, para
instalacion de tableros eléctricos
en instalaciones eléctricas domiciliaria

considerando la normativa vigente.

4-

Mantenimiento

de maquinas,
equipos y
sistemas
eléctricos

4.1

Realiza
mantenimiento
preventivo de los
equipos, de las

maquinas y de

4.1.1

Estudia fichas, diagramas y planos eléctri
para establecer procedimientosle ajuste o
reparacion de maquinas,

equipos y sistemas eléctricos, de acuerdo a
planes o los programas de mantenimiento.
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sistemas eléctricos
para prevenir fallas
y dar continuidad

a los servicios,
considerando la
normativa vigente.

4.1.2

Ejecuta funciones de los equipos o siste
eléctrico para diagnosticar el estado
funcionamiento de  acuerdo a sy
caracteristicas, al plan de mantenimiento y a
especificaciones técnicas de los fabricantes.

4.1.3

Mide magnitudes y variables eléctricas
equipos y sistemas eléctricos, para determi
estados de funcionamiento

anormales, de acuerdo a lasspecificacioneg
técnicas o las

pautas de mantenimiento, considerando
normativa vigente.

4.14

Apaga, desconecta y desarma equip
maquinas y sistemas eléctricos, para limpia
ajustar mecanismos, componentes

y accesorios, de acuerdo a las especificacig
técnicas de los fabricantes.

4.1.5
Utiliza y aplica lubricantes, solventes y liquid
de limpieza de acuerdo a las recomendacio
y especificaciones

técnicasde los fabricantes, considerando |
aspectos de seguridad, las técnicas
manipulacion y el tratamiento de residuos.

4.1.6

Elabora informes de estado técnico, operaci
o fallas, considerando los pardmetros técnicq
eléctricos de los

equiposo del sistema eléctrico.

4-
Mantenimiento
de
equipos
sistemas
eléctricos

magquinas,

y

4.2

Realiza
mantenimiento
correctivo de los
equipos y sistemas
eléctricos para

4.2.1

Utiliza las herramientas aptas para
mantenimiento correctivo de equipos
sistemas eléctricos, de acuerdo a

recomendaciones y a
técnicas de lofabricantes.

las especificaciol

restablecer o
mejorar

su funcionamiento,
de acuerdo a los
informes de falla

o laspautas de
mantenimiento, a

4.2.2

Examina los equipos y los sistemas eléctrig
con apoyo de instrumentos, para med
verificar y registrar signos o evidencias
funcionamiento anormal, considerando |
especificaciones de fabrica o de los plar
eléctricos.
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la

normativa vigente
y alas normas de
seguridad.

423

Ajusta, corrige u optimiza los component
mecanicos, eléctricos o de  contrg
constitutivos de los equipos y sistem
eléctricos, para dar continuidad a los servic
de operacién o produccion, considerando
normas de seguridad personal e leige.

424
Selecciona los repuestos y los materia
necesarios para el mantenimiento, de acuer
al plan de mantenimiento o de reparacion.

42,5
Desarma y arma equipos o sistemas eléctrig
de acuerdo a los procedimientos y al manual
desarme, considerando

las estructuras de partes, la ubicacion y
elementos de fijacién y anclaje.

4.2.6

Mide las magnitudes y las variables eléctri
de los equipos y los sistemas eléctricos, p
verificar el estado de buefuncionamiento, de
acuerdo a las especificaciones técnicas o
pautas de mantenimiento, considerando
normativa vigente.

4.2.7

Registra y documenta las modificaciones
reparaciones realizadas en plantillas
mantenimiento o informes deeparacion.

5- Instalaciéon de
sistemas de
control eléctrico
industrial

51

Realiza
mantenimiento
correctivo de los
equipos y sistemas
eléctricos para
restablecer o
mejorar

su funcionamiento,
de acuerdo a los
informes de falla

o las pautas de

5.1.1
Lee diagramas Yy planos eléctricos pa
establecer los procedimientos de instalacion
circuitos y componentes,

de acuerdo a las especificaciones del proye
eléctrico.

5.1.2

Verifica escalerillas y sistemas de canaliza
para ejecutar la instalacién de circuit
eléctricos, de acuerdo a las especificaciones
plano o proyecto eléctrico y a las normas
seguridad.
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mantenimiento, a
la

normativa vigente
y alas normas de

51.3
Selecciona materiales y componentes parg
ingtalacion de circuitos eléctricos de control
comando de equipos y maquinas eléctrig

seguridad. segun plano y especificaciones

técnicas, considerando normativa eléctri
vigente.
5.14
Realiza el cableado de circuitos eléctricos
control, de acuerdo a lasspecificacioneg
técnicas, al proyecto eléctrico, a |
definiciones del plano y a las normas
seguridad.
5.15
Utiliza las herramientas aptas para
instalacion de circuitos eléctricos, previnien
situaciones de riesgo,
utilizando los elementos de proteccid
personal y considerando las normas
seguridad personal e higiene.

5- Instalacion de| 5.2 5.2.1

sistemas de Instala circuitos Verifica las escalerillas y los sistemas

control eléctrico| de fuerza para canalizacion para ejecutar la instalacion

industrial abastecer de circuitos de fuerza, de acuerdo a |

energia

a equipos,
maquinas

y sistemas
eléctricos,

de acuerdo a la

normativa vigente.

especificaciones del plano eléctrico.

5.2.2
Selecciona materiales, accesorios y
componentes para la instalacion de circuitos
fuerza segun plano eléctrico,

considerando la normativa eléctrica vigente.

5.2.3

Realiza el cableado de circuitos eléctricos
fuerza, de acuerdo a las especificacior
técnicasutilizando las

herramientas adecuadas, haciendo u
eficiente de los insumos involucrados en

procesos productivos.

5.2.4

Empalma y une conductores con element
normalizados, considerando aspect
eléctricos, fisicos, relacionados con sobrecar|
de consumo, capacidad de conductores
aisladores.
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5.25

Conecta circuitos de fuerza a tableros
alimentacion de acuerdo a las especificacio
y a los procedimientos de

instalacion, considerando las normativas
seguridad y de proteccigmersonal.

5- Instalacion de

sistemas de
control eléctrico
industrial

5.3

Instala tablero
eléctrico, sistemas
y dispositivos de
proteccion para
proteger maquinas
y

usuarios, de
acuerdo

a la normativa
vigente.

5.3.1

Verifica las caracteristicas de lispositivos de
sistemas y de los dispositivos de protecci
segln los manuales e interpretando los plar
y las especificaciones técnicas.

5.3.2

Monta y fija dispositivos de proteccién, usan
herramientas y procedimientos técnicos para|
instalaéon y el montaje

eléctrico, de acuerdo a las normativas técnig
y de seguridad, previniendo situaciones
riesgo y enfermedades

ocupacionales.

5.3.3

Implementa y conecta los sistemas de tierrg
tablero de acuerdo a las indicaciones del plg
eléctrico, considerando las caracteristicas
suelo y las normativas asociadas a niveleg
electrificacion.

5.3.4

Realiza pruebas de aislamiento y resistencig
la instalacion, considerando la normati
eléctrica y la seguridad de los usuariodag
usuarias.

5.35

Prueba el funcionamiento de los dispositivos
proteccion, verificando su operacion ante fall
eléctricas, considerando la seguridad de
personas y la proteccibn de los equipg
previniendo  situaciones de  riesgo
enfermedades

ocupacionales.
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5- Instalacién
de sistemas dg
control
eléctrico
industrial

5.4

Instala cuadros
de maniobra
para el control o
temporizacion de

5.4.1

Representa esquemas de funcionamiern
eléctrico de maquinas o sistemas eléctricos,
acuerdo a los requerimientos de contrg
considerando la normativa vigente.

maquinas, equipos
e instalaciones

5.4.2
Examina la documentacion técnica relativa a

eléctricas. dispositivos de temporizacién, control

comando, para determinar los teslos de
operacion y los valores nominales, de acue
a los procedimientos de instalacion y
montaje.
5.4.3
Monta y fija los dispositivos de temporizacid
control y comando especificados en el proye
eléctrico, aplicando los procedimientos (
instalacion y de montaje, de acuerdo a
normativas técnicas y de seguridg
previniendo
situaciones de riesgo y enfermedad
ocupacionales.
5.4.4
Realiza pruebas de funcionamiento, contro
temporizaciéon, segun los procedimient
técnicos, utilizando los instrumentos dg
medicién y los elementos de protecciq
personal, aplicando las normas eléctricas
seguridad vigentes.
5.4.5
Elabora un informe técnico con los resultad
de andlisis y las conclusiones para la instala
de sistemasle control
eléctrico industrial, considerando la normati
vigente.

6- Instalaciones 6.1 6.1.1

eléctricas
industriales

Ejecuta instalacion
eléctrica de fuerza
motriz de acuerdo
a

las especificacioneg

Lee diagramas Yy planos eléctricos pa
establecer los procedimientos de instalacion
de ubicacién de circuitos y componentes,
acuerdo a lasespecificaciones del proyect
eléctrico.

técnicas del plano ¢
proyecto eléctrico,
considerando las
exigencias

generales

6.1.2

Selecciona y cuantifica los  ductg
canalizaciones y accesorios a instalar, segu
especificaciones técnicas del plano o proye
eléctrico.
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para instalaciones
de

fuerzay
calefaccion,

segun la normativa
vigente.

6.1.3

Monta y fija ductos, canalizaciones
accesorios, segun la superficie, los materig
de construccion, las especificaciones del plg
0 proyecto eléctrico y la normativa eléctrica.

6.14

Selecciona el conductor, de acuerdo al tipo
la cantidad sefialados en el plano eléctri
considerando los aspectos

geograficos y ambientales y la normati
eléctrica vigente.

6.1.5

Realiza un cableado de conductores, pard
montaje de accesorios en la instalaci
eléctrica de fuerza motriz,deacuerdo a las
especificaciones técnicas del plano o
proyecto eléctrico y la normativa vigente.

6.1.6

Ejecuta las uniones de conductores, aplicar
las técnicas de conexion, de aislacion,

ordenamiento y los principios de resistencia
materialesde acuerdo a

las especificaciones técnicas y a la norma
vigente.

6.1.7

Instala y conecta los centros de enchufes
fuerza motriz y accesorios de acuerdo a
especificaciones del plano o proyecto eléctr
y la normativa vigente.

6- Instalaciones
eléctricas
industriales

6.2

Realiza instalacion
eléctrica de
calefaccioén de
acuerdo a las
especificaciones

6.2.1

Selecciona y cuantifica los  ductg
canalizaciones y accesorios a instalar, segur
especificaciones técnicas del plano o proye
eléctrico, considerando los aspect
geograficos y ambientales.
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técnicas del
proyecto eléctrico,
considerando las
exigencias y la
normativa general

6.2.2
Monta y fija ductos, canalizacioneggcesorios
segun la superficie, los materiales

construccion, las especificaciones del plang
proyecto eléctrico y la normativa eléctrica.

para instalaciones
de

6.2.3
Selecciona el conductor de acuerdo al tipo

calefaccion. cantidad sefialados en el plano eléctrig

consideranddos aspectos
geogréaficos y ambientales y la normati
eléctrica vigente.
6.2.4
Realiza cableado de conductores para
montaje de accesorios en instalacion eléctr
de calefaccion, de acuerdo a |
especificaciones técnicas del plano o proye
eléctrico y a la normativa vigente.
6.2.5
Ejecuta las uniones de conductores, aplicar
las técnicas de conexion, de aislacion y
ordenamiento y los
principios de resistencia de materiales, d
acuerdo a las especificaciones técnicas y
normativa vigente.
6.2.6
Instala y conecta los centros de enchufeg
accesorios para calefaccion, de acuerdo a
especificaciones del plano, al proyecto eléctr
y ala normativa vigente.

6- Instalaciones 6.3 6.3.1

eléctricas Instala tablero Monta el tablero eléctrico, de acuerdo a |

industriales eléctrico y especificaciones técnicas de montaje, anclaj

dispositivos de
proteccion en

fijacion, considerando la normativa vigente.

instalacion eléctrica
de calefaccion

y fuerza motriz

de acuerdo a las

especificaciones

6.3.2
Instala los dispositivos de proteccion
acuerdo al nuomero de circuitos, g

especificaciones del plano o proyecto eléctr
y la normativa vigente.
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técnicas del plano ¢
proyecto eléctrico,
considerando las
exigencias
generales

para instalaciones

6.3.3

Interconecta los dispositivos de proteccion a
circuitos eléctricos de calefaccion fuerza
motriz, de acuerdo a las especificacior|
técnicas.

de

fuerza y calefaccior
de la normativa
vigente.

6.3.4

Realiza pruebas de funcionamiento eléctri
haciendo uso de herramientas e instrument
segun el protocolo y las normas de segurid
eléctricas y de cuidado personal.

6.3.5

Conecta los sistemas de puesta a tierra
tablero, de acuerdo a las indicaciones del plg
eléctrico, considerando las caracteristicas

suelo y las normativas asociadas a niveleg
electrificacion.

6.3.6

Elabora un informe técnico con lessultados
de andlisis y las conclusiones para la instala
de circuitos de calefaccion y fuerza motriz
baja tensién, considerando los aspect
técnicos de la normativa vigente.

7- Instalacién
de equipos
electrénicos de
potencia

7.1
Instaladispositivos
electrénicos de
potenciapara el
control de sistemas
0 equipos
eléctricos,

7.11

Selecciona los componentes y accesorios [
la instalaciébn de dispositivos electrénicde
potencia, de acuerdo a los requerimientos
las especificaciones técnicas, utilizan
eficientemente los insumos para los proceg
productivos.

de acuerdo a las
especificaciones
técnicas y a los
estandares de
calidad.

7.1.2

Mide y verifica las caracteristicas técnicas y
parametros de los dispositivos electrénicds
potencia, leyendo instrumentos y utilizang
distintos tipos de textos relacionados con |
especificaciones técnicas y normativas diverg

7.13

Monta y fija dispositivos electronicos d
potencia, con elementos especificados
procedimientos deinstalacion y montaje, dé
acuerdo a las normativas técnicas y
seguridad.
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7- Instalacién| 7.2 7.2.1
de equipos| Instala circuitos de | Realiza el cableado de circuitos de control
electronicos de| control utilizando | acuerdo a las especificaciones técnic
potencia dispositivos utilizando eficientemente herramientas
electronicos de instrumentos e insumos.
potencia, de 722
acuerdo Conecta los dispositivos y elementos de con
alos de acuerdo a los diagramas y a
requerimientos especificaciones técnicas, considerando
tecnicos. las normativas de seguridad y protecci
personal.
7.2.3
Energiza y comprueba funcionamiento de
circuitos eléctricos, de acuerdo a |
especificaciones técnicas de operacion
control, considerando lasnormativas de
seguridad y de proteccion personal.
7.2.4
Registra y documenta las modificaciones
reparaciones realizadas en plantillas
mantenimiento o informes de reparacion.
8- 8.1 8.1.1
Automatizacién | Maneja yajusta Examina documentacion técnica, manuatks
de sistemag los parametros en | ajuste y puesta a punto de equipos, sisten
eléctricos los equipos y los eléctricos y electrénicos para determinar |
industriales sistemas eléctricos| requerimientos de correccién o mejora de |

y electrénicos

proceso productivo.

utilizados en

el control de
procesos, segun
los requerimientos
operacionales del
equipo o planta y I

8.1.2

Adapta los parametros en los paneles
control de los equipos eléctricos electronic
utilizados para el control

de procesos de sistemas eléctricos, de acue
a las especificaciones técnicas.

normativa eléctrica
vigente.

8.1.3

Mide, verifica y ajusta pardmetros eléctricos

equipos y dispositivos utilizados en control

procesos, haciendo uso de instrumentgs
considerando las especificaciones técnicas Y
manuales de funcionamiento.
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8.1.4

Ajusta 'y regula los mecanismos
funcionamiento y control asociados a maquin
y equipos eléctricos, de acuerdo a |
especificaciones técnicas.

8.1.5

Modifica los circuitos eléctricos, segun |
requerimientos operacionales del equipo
planta, considerando los aspectos de esfue
mecanico, la temperatura, las vibraciones,
dilatacién, el aumento de las capacidad
eléctricas y la normativa eléctriczéggente.

8.1.6

Registra y documenta los ajustes vy
modificaciones realizadas a los equipos y
sistemas eléctricos y electrénicos utilizados
el control de procesos, de acuerdo a |
procedimientos de trabajo.

8-
Automatizacion
de sistemas
eléctricos
industriales

8.2

Programa
dispositivos de
automatizacion de
procesos
industriales,

8.2.1

Extrae informacion de documentos técnicos
manuales deprogramacion de dispositivos d
automatizacion de procesos industriales, pg
dar respuesta a los requerimientos (
correccion o mejora de un proceso productivq

de acuerdo a los
requerimientos y a
las especificacioneg
técnicas.

8.2.2

Conecta cables y accesorios de los equif
para programar y configurar laispositivos de
automatizacion, de acuerdo

a los procedimientos, las herramienti
requeridas y las normas de seguridad.

8.2.3

Comprueba el estado de operacion y
configuracién basica del dispositivo

automatizacion de acuerdo a Ig
especificacioas técnicas, aplicando Ig
procedimientos 'y los comandos (
programacion.
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8.24

Genera pauta de requerimientos para ejecu
o modificar un sistema de control eléctrico,

acuerdo a la necesidad de mejora

optimizacion de un proceso industrial.

8.2.5

Genera diagramas de flujo y procedimientos
programacion

para modificar los parametros de un dispositi
de control I6gico programable, de acuerdo a
requerimientos operacionales del equipo o
planta.

8.2.6

Programa los dispositivode automatizacién
de acuerdo a los manuales y a
especificaciones técnicas, aplicando
lenguaje de programacion, considerando
requerimientos operacionales del equipo o
planta.
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EVALUACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Nombrede(de la) Estudiante en Préctica:

Especialidad: Nombre del Liceo:

ELECTRICIDAD COLEGIO SAN FRANCISCO DEL ALBA TECNICQO
PROFESIONAR.B.D8.815- 3
Teléfono:

Empresa: RUT de la Empresa:

Teléfono:

Fecha inicio de Préctica: Fecha término de Practica: Total horas realizadas:

Nombre Profesor Tutor: Nombre Maestro Guia:
Cargo:

SECUENCIA DE TAREAS

AREAS DE COMPETENCIA
Perfil de egreso a evaluar.

Evaluacion Maestro
Guia
Escalala?

Leer y utilizar especificaciones técnicas, planos, diagrampesygctos de instalacion eléctricos.

Dibujar circuitos eléctricos con software de CAD en planos de plantas libres.

Ejecutar instalaciones de alumbrado en baja tensién con un maximo de 10 kW de potencia
instalada total, sin alimentadores, de acuerdima planos.

Ejecutar instalaciones de calefaccién y fuerza motriz en baja tension, con un maximo de 5 |
potencia total instalada, sin alimentadores, de acuerdo a los planos.

Cubicar materiales e insumos para instalaciones eléctricas dedmajan, de acuerdo a los
planos y a las especificaciones.

Mantener y reemplazar componentes, equipos y sistemas eléctricos monofasicos y trifasico
utilizando las herramientas, los instrumentos y los insumos apropiados.

Ejecutar sistemas de contrélierza y protecciones eléctricas de maquinas, equipos e
instalaciones eléctricas segun los requerimientos del proyecto y las especificaciones del
fabricante.

Modificar programas y parametros en equipos y sistemas eléctricos y electrénicos, utilizado
control de procesos

Trabajar bajo el régimede lanormativa eléctrica vigente y las normas de seguridad adecug

PROMEDIO FINAL
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COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

Evaluacion Maestro
Guia
Escala E, B, S, I.

Presenta disposicion para realizas tareas asignadas.

Realiza las tareas de manera prolija.

Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas y /o clientes.

Trabaja eficazmente en equipo.

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laborales establecidos.

Previenesituaciones de riesgo propias y ajenas.

Utiliza eficazmente los insumos, de forma amigable con el medio ambiente.

Se comunica oralmente y por escrito con claridad.

Exterioriza tolerancia a la frustracion frente a situaciones adversas.

Manifiesta iniciativas Utiles en su lugar de trabajo.

Asume nuevas tareas y/o puestos de trabajo, participando de una formacion permanente

EVALUACION FINAL

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

Profesor Tutor: Maestro Guia
Firma Firma
Fecha Fecha
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