REGLAMENTO DE PRACTICA PROFESIONAL Y TITULACION

Considerando:

Que un propdsito de las politicas impulsadas por el Ministerio de Educacion es el mejoramiento

de la educacion y otorgar mejores oportunidades de ensefianza y titulacion a los(as) alumnos(as) de
Ensefianza Media Formacion Diferenciada Técnico - Profesional.

Que es indispensable crear un procedimiento adecuado para otorgar el titulo y dar las certificaciones
correspondientes de “Técnico de Nivel Medio” a los estudiantes que, habiendo aprobado todos los cursos
del nivel, hayan aprobado su proceso de titulacion, y

Visto: Lo dispuesto en el Decreto Exento N° 2516 del afio 2007, modificado por decreto exento 2014,
1353 de 2017 y 1237 de 2018, emitido por el Ministerio de Educacion, se confecciona el siguiente
Reglamento de Practica y Titulacion para el Liceo Comercial Camilo Henriquez de Los Angeles:

1.

El presente Reglamento estara vigente para los alumnos egresados a partir del afio escolar
2019, que rigen los planes y programas de estudio aprobados de acuerdo con los objetivos
fundamentales y contenidos minimos obligatorios del Decreto Supremo de Educacién N°
220, de 1998 y sus modificaciones (se iran realizando las modificaciones pertinentes de acuerdo
con la normativa vigente).

La Titulacion de los alumnos y alumnas egresados de Ensefianza Media Formacion Diferenciada
Técnico - Profesional es la culminacién de dicha etapa de formacién técnica.

Para iniciar el proceso de Practica y Titulacion, el alumno o alumna debe:

a) Ser egresado de Educacion Media Formacion Diferenciada Técnico - Profesional,
habiendo aprobado todos los cursos contemplados en sus respectivos planes de
estudio.

b) Matricularse en el Establecimiento Técnico Profesional donde realizdé sus estudios o,
excepcionalmente, en otro de esta modalidad. En tal caracter, los alumnos y alumnas
en practica gozaran, para todos los efectos legales, de todos los beneficios de los
alumnos y alumnas regulares, asi como de la gratuidad del proceso de titulacion.

¢) Una vez matriculados, el alumno o alumna estd debidamente protegido por el Seguro
de accidente Escolar de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 16.744 y Decreto 313 de
1972 del Ministerio del Trabajo, el cual puede hacer efectivo inmediatamente al
momento de sufrir algun tipo de accidente tanto en el lugar de trabajo o en el trayecto
desde y hacia el Centro de Practica.

d) EI Establecimiento informara a los alumnos y alumnas que realicen su practica
profesional matriculados en el Establecimiento de los beneficios a los que pueden optar,
tales como pase escolar, becas y/o aquellos a los que se refiere el articulo 8° del
Caodigo del Trabajo. La informacion sera entregada en forma verbal y a través de un
documento escrito.

De acuerdo con los Derechos y Deberes del profesor tutor, éste debera velar por el fiel
cumplimiento del Reglamento de Practica desarrollando todas las obligaciones que alli se
estipulan y velar por el buen y normal desarrollo de la practica del alumno o alumna
resguardando su integridad fisica y moral a través de las Supervisiones y una comunicacion
fluida tanto con el alumno (a) en préactica, el Centro de practica (maestro guia) y el
Establecimiento. Debe mantener informado a la Direccion de establecimiento de cualquier
situacion acaecida durante el periodo de practica para estar atento y brindar el resguardo
necesario tanto al alumno o alumna en practica, asi como al Centro de Practica.

Por su parte, el representante del Centro de Practica (maestro guia) debe velar también por el
cumplimiento de las normas establecidas en el Reglamento de Practica. Este documento se
entrega tanto al alumno(a) en practica como al Centro de practica (maestro guia). El
representante del Centro de practica (maestro guia) debe evaluar al alumno (a) en practica una
vez finalizado su periodo reglamentario de acuerdo con lo estipulado en el informe de practica
(con nota de 1.0 a 7.0).
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De acuerdo con los derechos y obligaciones del estudiante en practica, éste debera respetar las
normas y reglamentos de la Empresa, cuidar debidamente los insumos y equipos de trabajo, y
mantener permanentemente una actitud cordial y de respeto con todas las personas en la
Empresa. No sera considerado como “trabajador” para ningun efecto y, consecuentemente con
esto, la Empresa no tendra la obligacién de cancelar remuneracién alguna durante el tiempo de
practica. No obstante, se solicitara a la Empresa un bono para el alumno en practica equivalente
en dinero para gastos de traslado desde su lugar de residencia al Centro de practica y/o efectos
de colacion.

El Liceo Comercial Camilo Henriquez establece 450 horas cronolégicas de practica profesional.
La jornada no debe exceder de las 9 horas cronolégicas diarias respetando el periodo de
colacion reglamentario (minimo 30 minutos). La jornada semanal no debe exceder de las 45
horas cronoldgicas. La practica profesional se podra desarrollar en los dias que la empresa
estipule, de acuerdo con las necesidades y cumpliendo con lo estipulado en este articulo.

El Liceo Comercial Camilo Henriquez se compromete a velar por el fiel cumplimiento de lo
estipulado en el presente Reglamento, como asi velar por el beneficio del alumno y la Empresa.

La Empresa se compromete a velar por el fiel cumplimiento de las tareas y actividades o
criterios de realizacion convenidos en el Plan de Practica.

En aquellos casos que un estudiante efectué su practica profesional fuera del pais o de la region
de origen del establecimiento educacional, este ultimo debera:

a) Dar aviso de esta situacion a la Direccion del Establecimiento del cual egresd, para
entregar orientacion respecto de los tramites a realizar.

b) Se le realizara una supervision del proceso de practica a través de mecanismos
presenciales o virtuales (a distancia, telefénicos o videoconferencia), dejando
evidencias de la supervision.

c) Podra matricularse en otro establecimiento educacional que imparta la especialidad
estudiada y le asegure la debida supervision del proceso de titulacion. En este caso el
estudiante sera titulado por el establecimiento que lo haya supervisado en su proceso
de practica y donde se matricul6.

Las practicas seran supervisadas por profesor tutor asignado por el Establecimiento.

El Profesor Tutor debera realizar, 2 supervisiones por alumno y alumna en practica, con el fin de
fiscalizar y evaluar el proceso realizado para lo cual utilizara pautas elaboradas por el
Establecimiento. En estas visitas, el profesor Tutor debera entrevistarse con el representante del
Centro de practica (en adelante, Maestro Guia) y con el alumno practicante verificando que las
condiciones de trabajo y de seguridad sean éptimas para un normal desarrollo de la Practica
Profesional. A su vez, debera entregar 2 informes de supervision tanto al Centro de practica
como al Establecimiento. También debera entregar el Plan de practica individual. Documento
que sera parte del expediente individual del alumno y alumna en préctica.

El Establecimiento Educacional y estudiante en practica deberan confeccionar un Plan de
Practica consensuado con un representante del Centro de Practica, el que incluira el desarrollo
de tareas y actividades propias de su Especialidad, de acuerdo con el perfil de egreso del titulo
de nivel medio de la Especialidad respectiva. El Plan contemplara actividades que aporten al
logro de los objetivos de aprendizajes genéricos y propios de cada Especialidad contemplados
en las bases curriculares, ademas del cumplimiento de las normas de seguridad y prevencién de
riesgos, como, asimismo, de la normativa interna del Centro de Practica.

En el Plan de Practica se debe establecer el nimero de horas de la jornada diaria y semanal de
practica que debera realizar los alumnos y alumnas en el Centro de Practica. Los cambios en los
horarios que se establezcan deberan ser acordados con el alumno o alumna practicante y con el
Establecimiento. Este documento debera ser parte del expediente individual del alumno y alumna
una vez finalizada su practica con su correspondiente evaluacion.
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Los estudiantes podran realizar su practica profesional una vez egresados de cuarto afio de
Ensefianza Media Formacion Diferenciada Técnico - Profesional en los periodos de verano o
cuando tengan disponibilidad, o podran optar por una practica profesional intermedia una vez
aprobado el 3° aflo de educacién media, durante vacaciones de invierno o de verano. Las
practicas intermedias sb6lo se podran realizar en la region en la cual se encuentra el
establecimiento educacional e informado a la Secretaria Regional Ministerial De Educacion.

Los alumnos deberan asistir al Establecimiento, a lo menos, una vez, durante su periodo de
practica para realizar retroalimentacion y autoevaluaciéon junto a profesor tutor. Esto estara
contemplado dentro del horario de practica de los alumnos (as). A lo menos debe disponer de 3
horas.

La Direccion del Establecimiento destinara al o los Profesores Tutores el tiempo necesario para
la ejecucion del proceso de supervision de cada especialidad, y de acuerdo con la cantidad de
alumnos practicantes que tenga a su cargo.

Los alumnos que realicen Practica Profesional en lugares apartados seran guiados y
supervisados a distancia. La supervision a distancia se realizara a través de una Pauta de
Observacion del Alumno y las cuales seran elaboradas por cada una de las especialidades
(segun su Plan de Practica), prevaleciendo, en todo caso, la pauta del Maestro Guia.

El proceso de supervision y la ejecucion del Plan de Practica de cada especialidad estara bajo el
control de la encargada de la Formacion Diferenciada Técnico — Profesional del Establecimiento,
quien controlara el estricto cumplimiento de los planes y calendarios de visitas a las empresas.
Los datos obtenidos en este proceso seran analizados para la realizacion de modificaciones,
segun corresponda.

Los alumnos tienen un plazo maximo de 3 afios para realizar su Practica Profesional, contados
desde la fecha de egreso del estudiante.

Los alumnos egresados hace tres afios o mas, que deseen iniciar su proceso de Practica
profesional, deberan realizar una etapa de actualizacion, de acuerdo con el perfil de egreso
actualizado de la especialidad, previa evaluacion diagnostica.

Las formas de actualizacion podran ser algunas de las siguientes:

a) Desarrollar una investigacion sobre un tema relevante en la formacion profesional del
egresado.

b) Recibir atencién de tutoria de una o mas horas por semana, durante un periodo de un
mes de acuerdo con los resultados del diagnostico.

Quedan excluidos de la etapa de actualizacion, descrita anteriormente, aquellos egresados hace
tres afios 0 mas que se hayan desempefiado en actividades propias de su especialidad por 720
horas cronoldgicas o mas. Estos estudiantes podran presentar un certificado de su empleador y
contrato de trabajo para solicitar a la Direccion del establecimiento el reconocimiento de dichas
actividades como Practica Profesional. El certificado deberd contener una evaluacion del
desempefio similar a la utilizada en el Plan de Practica.

Para aprobar la Practica Profesional los estudiantes egresados deberan:
a) Completar el numero de horas de practica de acuerdo con lo dispuesto en este
Reglamento, y
b) Demostrar el logro de las tareas y exigencias del plan de Practica, de acuerdo con lo
evaluado por el Profesor Tutor y/o Maestro Guia del centro de practica quién debe
realizar un informe de préactica (Evaluacion del alumno) al término de su periodo.
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La aprobacion de la Practica Profesional se certificara a través de un informe de practica (Plan y
Evaluacion de Practica), elaborado por el Profesor Tutor, representante del centro de practica y
Establecimiento el que incorporara los antecedentes mencionados en el nimero anterior, mas
los antecedentes obtenidos por él, a través de sus visitas siguiendo las pautas y criterios
establecidos en el Reglamento de practica del Establecimiento. EI documento debe ser firmado
por el representante del centro de practica y por el Director del Establecimiento.

Los estudiantes que hubieren aprobado su Practica Profesional obtendran el titulo de Técnico de
Nivel Medio correspondiente a su sector econémico y especialidad, otorgado por el Ministerio de
Educacién a través de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion Region del Biobio, para lo
cual el establecimiento debera guardar un archivo de cada titulado, que contendra el plan de
practica del estudiante, el informe aprobado del centro de practica o el certificado emitido por el
empleador en el caso que esté trabajando en el area.

Los alumnos(as) que reprueben su Practica Profesional y deseen volver a realizarla, en otro
Centro de Practica o, eventualmente, en el mismo lugar (si se lo permitieran); deberan presentar
una solicitud a la Direccion del Establecimiento Educacional, junto con los documentos que
avalen o acrediten la existencia de la(s) dificultad(es) que fue (ron) impedimento para aprobar su
Practica Profesional. La entidad en cuestion tomara conocimiento de las circunstancias que
llevaron a tal hecho y se pronunciara una vez que haya analizado todos los antecedentes
relacionados con el caso.

La Empresa podra dar término a la Practica Profesional del alumno (a) que no cumpla con el
Plan de Practica y perfil de egreso, previo seguimiento y entrevistas del profesor tutor con el
alumno(a) y maestro guia del alumno (a). Esta situacién es considerada como reprobacién de
practica. El alumno podra elevar una solicitud a Direccion del Establecimiento para solicitar una
segunda oportunidad de practica.

El alumno o alumna que abandone su préactica por razones personales o de la Empresa debe
OBLIGATORIAMENTE dar aviso por escrito al Establecimiento y a la Empresa, de lo contrario,
no tendra opcidn a elevar solicitud para una segunda practica.

En caso de desercion del alumno o alumna de su practica profesional por razones atribuibles a la
Empresa y/o al propio alumno (a), éste podra elevar solicitud a Direccion para realizar nueva
practica, ya sea en el mismo Centro de Practica u otra Empresa. De acuerdo con los
antecedentes, se autorizara o rechazara dicha solicitud. Si la desercion se origina por motivos
calificados, tales como enfermedades, servicio militar, embarazo, cambio de domicilio, el profesor
tutor y encargada de la formacién diferenciada Técnico — profesional evaluaran la situacion y
podran autorizar el abandono temporal o definitivo de la practica. Es deber del alumno informar
su situacién al establecimiento. En caso de alejamiento temporal, Liceo y Empresa concordaran
condiciones de regreso.

Se podra realizar un maximo de 2 practicas cuando la causal de reprobacion sea atribuible al no
cumplimiento de las obligaciones propias estipuladas en el Plan de Practica.

El alumno(a) en practica debe cumplir cabalmente con sus obligaciones, de acuerdo con lo
dispuesto en el Plan de Practica, incluyendo horario de ingreso y salida. Es responsabilidad de la
Empresa el control interno de asistencia.

Los alumnos (as) no pueden faltar a sus Centros de practica. Deben informar oportunamente a la
Empresa y al Liceo en caso de inasistencia. Los permisos son de exclusiva responsabilidad del
centro de practica, debiendo estas horas ser recuperadas de mutuo acuerdo entre el alumno y la
Empresa. También se prohibe el uso excesivo de teléfonos celulares o cualquier otro medio
tecnolégico durante la jornada de trabajo (ingreso a Facebook, chatear, revision de videos ajenos
a fines laborales).

Las causales que pueden poner término de inmediato a una practica profesional son:
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Hurto

Robo

Agresioén verbal a un funcionario de la Empresa, Superiores y/o clientes.

Agresién Fisica a un funcionario de la Empresa, Superiores y/0 clientes.

Menoscabar a la Empresa y/o funcionarios a través de las redes sociales o cualquier otro medio
publico.

Acoso a funcionarios y/o Superiores.

Reiterados atrasos sin justificacion.

Reiteradas inasistencias sin justificacion.

En caso de que la situacién se produzca en forma inversa (desde la Empresa hacia el
estudiante), el Establecimiento tiene la facultad de realizar en forma inmediata, cambio de centro
de préctica o dar término al Convenio de practica con la Empresa.

En caso de que el Establecimiento requiera suscribir y/o renovar, elaborar o evaluar Convenios
de practica con las Empresas, esto debera realizarse de mutuo acuerdo en reunién concertada
con Representantes de la Empresa (Gerencia, Maestros guias, jefe de Recursos Humanos o
quién determine la Empresa en cuestién) y Representantes del Establecimiento (Director,
Encargada de la formacion diferenciada Técnico - Profesional, Profesor tutor). Todo de acuerdo
con las normativas del presente Reglamento.

Se debe dejar estipulado que es responsabilidad de la Empresa (especialmente del maestro
guia, que el alumno en practica cumpla con toda la normativa de seguridad de la Empresa con el
objetivo de prevenir accidentes, A su vez, el profesor tutor que supervisa las practicas también
es responsable de velar que las normativas de seguridad se cumplan. En caso de accidente, la
Empresa debe dar inmediato aviso al Establecimiento (profesor tutor) para activar los protocolos
de accidente escolar. (Se debe llevar inmediatamente al alumno o alumna en practica a un
centro asistencial para que sea atendido a la brevedad y dar curso al seguro escolar vigente
cuya certificacion se encuentra en cada carpeta individual del alumno o alumna entregada
debidamente a la Empresa.)

La Direccidon del Establecimiento se pronunciara, ademas, respecto de aquellas situaciones
especiales que conlleven a la no culminacion de la Practica Profesional por parte de los
estudiantes; ya sea por razones atribuibles a la empresa y/o al propio alumno. Esta entidad
resolvera tomando en cuenta los antecedentes entregados por el Profesor Tutor, el Maestro Guia
y el Alumno Practicante.

Los estudiantes una vez terminado su proceso de practica profesional y siendo ingresados al
SIGE, después de diez dias habiles podran obtener su Certificado de Titulo profesional
accediendo a la pagina de Ayuda Mineduc, sin ningun costo adicional para ellos.

Las situaciones no previstas en el punto anterior y presente reglamento seran resueltas por el
Departamento Provincial de Educacién o por la Secretaria Regional Ministerial, segun
corresponda.

Claudia Soto Retamal
Directora



