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1.- ANTECEDENTES ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE DE ESTABLECIMIENTO

COLEGIO ELLEN COLLEGE, MAIPU

RBD 9945-7
DIRECCION REPUBLICA N° 2375
COMUNA MAIPU

TELEFONO FIJO 22 5323256
TELEFONO CELULAR 961928221

CORREO ELECTRONICO

PLATAFORMA@ELLENCOLLEGE.CL

INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA PARTICULAR SUBVENCIONADO
NOMBRE SOSTENEDOR STEPHANIE ARAYA AMADO

CORREOQ ELECTRONICO SOSTENEDOR

ALVARO.ARAYA@ELLENCOLLEGE.CL

NOMBRE DIRECTOR/A

EVELYN SUAREZ MEZA

CORREO ELECTRONICO DIRECTOR/A

EVELYN.SUAREZ@ELLENCOLLEGE .CL

NOMBRE ENCARGADO O
COORDINADOR TECNICO PROFESIONAL

CARLOS GUTIERREZ LOYOLA

CORREOQ ELECTRONICO
DE ENCARGADO O COORDINADOR
TECNICO-PROFESIONAL

CARLOS.GUTIERREZ@ELLENCOLLEGE.CL

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

CORREOQ ELECTRONICO
PROFESOR TUTOR

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

CORREOQ ELECTRONICO
PROFESOR TUTOR

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

CORREOQ ELECTRONICO
PROFESOR TUTOR
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2.- CUADRO ESPECIALIDADES Y MENCIONES

SECTOR

ECONOMICO

ESPECIALIDAD

. Contabilidad

MENCION

\

Administracion L . Logistica
. | 2. Administracion
Recursos Humanos
Agricultura
Agropecuario 3. Agropecuaria Pecuaria
Vitivinicola
4. Elaboracion Industrial de Alimentos
Alimentacion ~ Cocina
5. Gastronomia x -
Pasteleria y Reposteria
Confeccion.. 6. Vestuario y Confeccion Textil
Edificacion
7. Construccion Obras Viales e Infraestructura
_ Terminaciones de la Construccion
Construcccion - ——
8. Instalaciones Sanitarias
9. Montaje Industrial
10. Refrigeracion y Climatizacion
o 11. Electricidad
Electricidad s
12. Electrdnica
Grafi 13. Dibujo Técnico
1alicy e "
14. Grafica
Hoteleriay 15. Servicios de Hoteleria
Turismo 16. Servicios de Turismo
17. Forestal
Maderero
; 18. Muebles y Terminaciones en Madera
19. Acuicultura
. 20. Operaciones Portuarias
Maritimo -
21. Pesqueria
22. Tripulacion Naves Mercantes y Especiales
Mantenimiento Electromecanico
23. Mecanica Industrial Maquinas-Herramientas
Metalmecanica Matricena
24. Construcciones Metalicas
25. Mecanica Automotriz
26. Explotacion Minera
Minero 27. Metalurgia Extractiva
28. Asistencia en Geologia
imi Laboratorio Quimico
Qmmlc_a = 29. Quimica Industrial -
Industria Planta Quimica
Adultos Mayores
Salud y 30. Atencion de Enfermeria - y
. Enfermeria
Educacion
31. Atencion de Parvulos
3 32. Conectividad y Redes
Tecnolqgua y 33. Programacion
Comunicaciones -
34, Telecomunicaciones
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PRACTICA Y N2 REX RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LA ESPECIALIDAD.

HORAS N° DE REX QUE
HORAS ALTERNACIA APRUEBA
i N2 REX DE TRADICIONAL ANUAL ESTRATEGIA DE
ESPECIALIDAD (1) MENCION RECONOCIMIENTO S ALTERNANCIA
OFICIAL (2) ANUAL
(N° REX/ANO) (N° REX/ANO)
4363
RECURSOS
ADMINISTRACION 12 DE NOV DE 500 0 0
HUMANOS
2018
109
RECURSOS
ADMINISTRACION DEL 21 DE ENE 360 0 0
HUMANOS
DE 2019
TECNICO DE NIVEL DECRETO 546
RECURSOS 185 HRS. MIN.
MEDIO EN DEL 7 DE JULIO 0 0
HUMANOS 360 HRS. MAX
ADMINISTRACION DE 2020

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

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

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

PRACTICA INTERMEDIA:

ESPECIALIDAD PERIODO NUMERO DE HORAS
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4.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, EVALUACION Y APROBACION DEL
PLAN DE PRACTICA DE CADA ESTUDIANTE (PERFIL DEL EGRESADO Y REVISADO EN
CONFORMIDAD AL PERFIL PROFESIONAL Y/O OCUPACIONAL)

4.1.- CRITERIOS

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

Los objetivos de aprendizajes genéricos (OAG) (ver formato plan de estudios en anexo)

Las tareas por realizar, acorde con el perfil de egreso, para ser explicitadas en su plan de practica.

4.2.- PROCEDIMIENTO PRACTICA TRADICIONAL Y PRACTICA ESTRATEGIA DUAL

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

Areas de Competencia y Perfil de Egreso de la especialidad.

Tareas y actividades® que se espera que el alumno(a) desarrolle en la empresa.

Los indicadores? para cada una de las tareas y actividades

Tareas relacionadas directamente con el perfil de egreso (Competencias Especificas)

Duracién de la practica profesional en la empresa, expresadas en horas cronolégicas y de acuerdo
con las horas pedagdgicas, debidamente calendarizadas.

Otras anotaciones que se consideren necesarias.

EVALUACION

a) Area de competencias del perfil de Egreso

b) Competencias expresadas a través de los Objetivos de Aprendizaje genéricos.

NOTA: DEBE PRESENTAR EL PLAN DE APRENDIZAJE POR ESPECIALIDAD Y MENCION Y ANEXARLO
A ESTE REGLAMENTO (UTILICE EL FORMATO QUE SE ANEXA)

5.- PROCEDIMIENTOS DE SUPERVISION Y REGISTRO DEL PROCESO DE LA PRACTICA
PROFESIONAL, QUE DEBERA INDICAR: (MINIMO 2 VISTAS)

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

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

L TAREA: secuencias de actividades para conseguir objetivos.
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE: se refieren a todas aquellas acciones que el estudiante puede llevar a cabo para el cumplimiento de una
tarea.

2 INDICADORES: Son enunciados que describen sefiales o manifestaciones que evidencian con claridad los aprendizajes de los estudiantes
respecto a una capacidad, competencia y/o actitud.
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6.- CRITERIOS PARA ELABORAR, EVALUAR, SUSCRIBIR Y RENOVAR CONVENIOS ENTRE EL
ESTABLECIMIENTO Y LAS EMPRESAS.

El EE realizara convenios con distintas empresas. Dicho convenio se podra suscribir, evaluar y renovar con la
empresa cada afio, en relacion con los siguientes criterios:

CRITERIOS

INDICADORES

INFORMACION GENERAL DE LA
EMPRESA QUE SE REALIZARA LA
PRACTICA PROFESIONAL

Nombre del centro de practica, Rol Unico Tributario (RUT), descripcidn del giro
comercial, direccion, teléfono y correo electronico.

DURACION DEL CONVENIO.

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

DURACION DE LA PRACTICA Y
NUMERO DE CUPOS.

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

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

El centro de practica en que se realice dicha préctica le proporcionara colacion y
movilizacion, o una asignacién compensatoria de dichos beneficios, convenida
anticipada y expresamente, lo que no constituird remuneracién para efecto legal
alguno. El convenio debera incluir esta informacion.

DISPONIBILIDAD DE
PROFESORES  GUIAS PARA
ACOMPANAR A LOS
ESTUDIANTES.

El centro de Practica dispone de profesores guias suficientes para acompanar a
los estudiantes en practica, en el convenio debe incluir nombre y cargo de
persona(s) que ejercera el rol de contraparte técnica y/o profesor guia.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
ACORDES CON LA ESPECIALIDAD
Y EL PLAN DE PRACTICA.

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

DESARROLLO DE TAREAS, ROLES
o ACTIVIDADES QUE
ENRIQUEZCA SU PROCESO DE
FORMACION.

El centro de practica propiciard que el estudiante pueda desarrollar diferentes
tareas, roles o actividades que enriquezca su proceso de formacion, en la
medida en que la empresa y la especialidad y/o mencion lo permita. Cada
convenio debera incluir como anexo el plan de practica de cada estudiante.

CUMPLIMIENTO DE LAS
CONDICIONES DE SEGURIDAD.

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

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

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

MONITOREO DE LA PRACTICA.

El centro de practica proveerd al profesor tutor los tiempos y espacios para
monitorear a los estudiantes en practica en relacidn con su desempefio, en
concordancia con su plan de practica. El convenio debera contener la cantidad
de supervisiones, cada supervision debera generar un informe, este informe
debera estar como anexo de cada convenio.

VERIFICACION LABORALES Y
NORMAS DE SEGURIDAD Y
PREVENCION DE RIESGOS.

El centro de practica proveera al profesor tutor de los tiempos y espacios para
verificar las condiciones laborales, y las normas de seguridad y prevencion de
riesgos en las cuales deben tener los estudiantes y los documentos obligatorios
del Seguro Escolar. El convenio debera expresar las cantidades de visitar para
verificar las condiciones de seguridad y prevencion de riego y capacitar a los
profesores guias en los procedimientos para el uso del seguro escolar.
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7.- CRITERIOS PARA SUSPENSION Y/O INTERRUPCION DE LA PRACTICA POR RAZONES ATRIBUIBLES A LA
EMPRESA Y/O AL ESTUDIANTE (ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES).

CRITERIOS

INDICADORES/REMEDIAL

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

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

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

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

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

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

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

La estudiantes interrumpe el proceso de practica
profesional debido a problemas personales, a lo cual,
podran optar en otro proceso y/o afio siguiente, con la

finalidad de apoyar su situacion.

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

TUTOR Y MAESTRO GUIA DE LA EMPRESA.

ESTUDIANTES

DERECHOS

OBLIGACIONES

a. iniciar su proceso de Practica en los plazos
establecidos.

b. recibir orientacion con respecto al centro de
practica en una reunién al inicio del proceso.

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

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

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

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

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

b. acatar sugerencias realizadas por el profesor tutor
y maestro guia durante las supervisiones.

c. ejecutar y dar cumplimiento al plan de aprendizaje
acordado con el tutor(a) y maestro(a) guia.

e. mantener una constante comunicaciéon con el
establecimiento, para asi poder facilitar cualquier
inconveniente que pudiese generarse durante la
practica profesional.

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

El establecimiento educacional comunicara a los estudiantes y sus familias, antes del inicio de practica, las
indicaciones y procedimientos del proceso de practica y lo establecido en el presente reglamento

mediante el siguiente mecanismo:

El establecimiento educacional comunicara a través de reuniones de apoderados, circulares, cuales son
las indicaciones y/o procedimientos del proceso de practica y lo establecido en el presente reglamento.

3 Si la madre debe interrumpir su practica profesional, podra retomar el proceso cuando las condiciones de salud se lo

permitan.

4 El establecimiento debera reubicar al estudiante para dar cumplimiento a su plan de practica.
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PROFESOR TUTOR PROFESOR GUIA CENTRO DE PRACTICA

FUNCIONES

a. Realizar 2 supervisiones como minimo en | a. velar por el cumplimiento del plan de practica

terreno. acordado con el establecimiento educacional y los
b. velar el cumplimiento del plan de practica. estudiantes.

c. velar por la seguridad del alumno tanto | b. orientary supervisar el desarrollo de tareas segun
emocional como fisica. el perfil de la especialidad del estudiante

d. mantener contacto continuo con los | c. comunicarse con el establecimiento educacional
practicantes, atendiendo sus necesidades y/o | en el caso de que el estudiante presente algun

consultas relacionadas con la practica. problema tanto laboral como fisico (accidente).
e. mantener contacto con el centro de practica | d. evaluar al estudiante junto al profesor tutor en
via telefdnica y/o via correo electrénico. presencia del estudiante.

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

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

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

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

TUTOR.
CRITERIOS INDICADORES
El profesor tutor revisa el plan de practica, junto al estudiante y profesor guia (centro
de practica). Se debera dejar acta de esta instancia, la cual debera firmar todos los
participantes.
T El profesor tutor coteja las actividades del plan de practica, y las actividades que

APRENDIZAIJE.

realiza el estudiante en la empresa.

El profesor tutor evalia de manera parcial, el cumplimiento de las competencias
adquiridas por el estudiante, a través del cumplimiento y desarrollo de las actividades
de aprendizaje explicitadas en el plan de practica.

ACOMPANAMIENTO,
MONITOREO Y
SUPERVISION.

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

El profesor tutor acompana al estudiante en su proceso de practica, a través de
reuniones y/o encuentros, como minimo dos veces. Cada reunién y/o encuentro
debera generar un informe o acta con los acuerdos y necesidades durante el proceso
de practica.

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

REVISION PLAN DE
PRACTICA Y
ACTIVIDADES FINAL
DEL PROCESO.

El profesor tutor revisar plan de practica y actividades del estudiante para evaluar el
término del proceso.
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10.- REQUISITOS DE APROBACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL.

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

especialidad del estudiante.

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

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

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

Situacion

Procedimiento

ESTUDIANTE SIN
PROCESO DE PRACTICA
CON MAS DE TRES ANOS.

Los estudiantes que se encuentren en la situacion de egreso de mas
de tres anos se podra validar su practica profesional de la siguiente
forma:

1- Los estudiantes con mas de tres afios de egresados, que se
hayan desempefiado en actividades propias de su
especialidad por 720 horas cronoldgicas o mas, podran
solicitar al respectivo establecimiento educacional el
reconocimiento de dichas actividades como practica
profesional, para lo cual se matriculardn, presentardn un

certificado laboral y se someteran a una evaluacién similar a

la utilizada por el establecimiento educacional para evaluar

el cumplimiento descrito en el Plan de Préctica.

e Los estudiantes que excedan dicho plazo y que no hubieren
desempenado actividades laborales propias de su
especialidad, o las hubieren realizado por un periodo inferior
a 720 horas, deberdn desarrollar una etapa de actualizacién
técnica, previa a la realizacion de su practica profesional, de
acuerdo con lo que estipule el Reglamento del Proceso de
Titulacién del Establecimiento educacional. Para dicho
efecto, si fuese procedente, se matriculardn en el proceso de
titulacién, recibiran un plan de actualizacién y luego
cumpliran las actividades de practica previstas.

RECONOCIMIENTO DE
PRACTICA PROFESIONAL Y

TITULACION DE
ESPECIALIDADES NO
ESTABLECIDAS EN LA

BBCC.

La situaciones de practicas profesionales que no estan establecidas en las
BBCC, deberan presentan una nivelacion por parte del establecimiento
educacional, para que los estudiantes puedan ser incorporados al proceso
de priactica profesional.

OTRAS SITUACIONES.

Las situaciones de practicas profesionales realizadas en condiciones
distintas a las definidas en el presente decreto seran resueltas por las
Secretarias Regionales Ministeriales de Educacion respectivas, a expresa
peticion y presentacion de antecedentes por parte del director del
establecimiento educacional.
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12.- OTROS ASPECTOS QUE NO SE INCLUYEN EN LOS PUNTOS ANTERIORES.

Situacion

Remedial

Alumna embarazada

Se suspende la prdctica en base a certificado
médico y recomendaciones del facultativo. Una
vez que finalice su periodo de reposo, retoma la
practica. La empresa informa por escrito al
profesor tutor.

Alumno(a) involucrado en situaciones ilicitas

El profesor tutor toma conocimiento, revisa
antecedentes en conjunto con la empresa.
Mientras se investiga, se suspende de sus
funciones al estudiante. Una vez finalizada la
investigacion, segun el resultado, se retoma la
practica en la misma empresa o se busca una
nueva plaza

NOMBRE, FIRMA'Y TIMBRE
DEL DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

FECHA:
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