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

A) ESTABLECER DURACION DE LAS HORAS CRONOLOGICAS DE LA PRACTICA (ART. 4° LA DURACION

DE LA PRACTICA PROFESIONAL TENDRA UNA DURACION MINIMA DE 450 HORAS CRONOLOGICAS.)

13.- SALUD Y EDUCACION

SECTOR ECONOMICO 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.- Elaboracidn industrial de alimentos.
4.- ALIMENTACION . Cocina
9.- Gastronomia. - -
Pasteleria y Reposteria
Edificacion
Terminaciones de la
10.- Construccion. Construccion
p Obras viales e
3.- CONSTRUCCION Infraestructura
11.- Refrigeracion y climatizacion.
12.- Instalaciones sanitarias.
13.- Montaje Industrial.
14.- Mecanica Automotriz.
15.- Montaje industrial. Maquinas -
Herramientas
6- METALMECANICA Matriceria
Mantenimiento
Electromecanica
16.- Mecanica automotriz.
7.- ELECTRICIDAD 17.- Electricidad.
18.- Electrdnica.
19.- Acuicultura
8.- MARITIMO 20.- Pesqueria .
21.- Tripulacion de Naves Mercantes y especiales.
22.- Operaciones Portuarias.
23.- Explotacidon Minera.
9.- MINERO 24.- Metalurgia Extractiva.
25.- Asistencia en Geologia.
p 26.- Grafica.
10.- GRAFICO 27.- Dibujo Técnico.
11.- CONFECCION 28.- Vestuario y confeccion textil.
29.- Administracién. Logistica.
12.- ADMINISTRACION Recursos Humanos. 500
30.- Contabilidad.
31.- Atencidn de Parvulos. 500

32.- Atencién de Enfermeria. Adulto Mayor

Enfermeria

14.- QUIMICA E
INDUSTRIA

33.- Quimica industrial. Planta Quimica

Laboratorio Quimico

15.- TECNOLOGIA Y
COMUNICACIONES

34.- Conectividad y Redes

35.- Telecomunicaciones.

36.- Programacion.

16.- HOTELERIAY
TURISMO

37.- Servicios de Hoteleria.

38.- Servicios de Turismo.




B) CRITERIOS Y 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 egreso especificado en los Objetivos de Aprendizaje y Objetivos Genéricos.

b) Tareas consensuadas y realizadas por el alumno(a) practicante en el centro de practica.

Procedimiento:

Todo alumno(a) en practica 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 formacion diferenciada Técnico — Profesional; en ella se consignara:

a) Tareas y actividades que se espera que el alumno(a) desarrolle en el centro de practica.

b) Las relaciones que estas tareas tienen con el perfil de egreso (Objetivos de Aprendizaje y Objetivos
Genéricos)

c) Los criterios de realizacion esperados por el centro de practica.

d) La duracién de la practica expresada en horas cronoldgicas debidamente 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) Competencias expresadas a través de los Objetivos de Aprendizaje, evaluacion maestro guia escala E, B,
S, | (debe indicar las 3 mas importantes)

EL ESTABLECIMIENTO EJECUTA PLAN TRADICIONAL, DUAL O PRACTICA INTERMEDIA, INDIQUE:

S| ES DUAL INDIQUE LA ESPECIALIDAD (ES)

SI OCUPA PRACTICA INTERMEDIA INDIQUE LA ESPECIALIDAD
N° DE HORAS DE PRACTICAS POR SEMANA (no més de 45 horas)
Ejemplo:

De acuerdo a Decreto 130-14 art.2

Nuestros alumnos realizaran practica intermedia durante la semana
Dias viernes

De los meses marzo a junio Y Agosto a octubre

Cursos 42 medios

Total, de hr 240

25% de hr de los mdédulos y hr de libre disposicién

Los 32 medios haran practica intermedia estival durante enero
Dos semanas

De 8:302 17:30

Total de hr 100

ADMINISTRACION CON MENCION DE RECURSOS HUMANOS
ATENCION DE PARVULOS
N° DE HORAS DE PRACTICAS POR SEMANA 40 HORAS

HORARIO DE PRACTICA
DIAS DE PRACTICA

(TRADICIONAL Y DUAL) LUN MAR MIERC JUE VIER
8 HORAS 8 HORAS 8 HORAS 8 HORAS 8 HORAS

RECUERDE; S| APLICA PRACTICA INTERMEDIA SEGUN ART. 5°) " EL DESARROLLO DE LA PRACTICA INTERMEDIA DEBE REALIZARSE
SIN PERJUICIO DEL TOTAL DE HORAS DE CLASES ESTABLECIDAS EN EL PLAN DEESTUDIO.



C) 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 PRACTCA. 2
NUMERO DE REUNIONES CON EL MAESTRO GUIA CON LOS ALUMNOS Y ALUMNOS EN PRACTICA. 2

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

D) CRITERIOS PARA ELABORAR, EVALUAR, SUSCRIBIR Y RENOVAR CONVENIOS DE PRACTICA (formales)
ENTRE EL ESTABLECIMIENTO Y LOS CENTROS DE PRACTICA, ESTABLECIENDO LOS PROCEDIMIENTOS
PARA MONITOREAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD EN QUE LOS ESTUDIANTES REALIZAN LA PRACTICA
PROFESIONAL, ENFRENTAN EVENTUALES ACCIDENTES SUFRIDOS POR LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA, LA FORMA DE
UTILIZACION DEL SEGURO ESCOLAR.

El colegio realizara convenios con distintos centros de practica. Dicho convenio se podra suscribir, renovar y
evaluar con el centro cada afio, en relacidn a los siguientes criterios:

* Disponer de un maestro guia el que estard a cargo del alumno(a) durante la realizacidn de la practica.

* Encargar al alumno(a) practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acordadas en el
plan de practica.

* El 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.

* Entregar al alumno(a) practicante los elementos necesarios de proteccidn 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 y el centro de practica.

* El profesor guia constatard el 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.

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

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

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

* Evaluar el 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/O
AL ALUMNO, EN ESPECIAL RESPECTO DE ALUMNOS EMBARAZADAS Y MADRES, QUE SUPONGA LA INTERRUPCION DE
SU PROCESO DE PRACTICA PROFESIONAL, TODOS LOS CUALES DEBERAN ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE
PRACTICA CONCORDADO.

* Las estudiantes que se encontraran embarazadas en su periodo de prdactica estaran sujetas a las
indicaciones de su médico tratante, si puede o no continuar su proceso de practica, segun las caracteristicas
de las actividades que le corresponde realizar segun su plan de practica. No obstante si debe interrumpir su
proceso podra retomarlo cuando pueda.

* Las Alumnas o alumnos que son padres podran acomodar su practica al horario, en conjunto con el
centro de practica, de manera que exista acuerdo entre ambas partes.

* Los Alumnos que han interrumpido su practica por razones atribuibles al centro de practica, seran
reubicados para dar cumplimiento a su plan de practica.




E) DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA Y FUNCIONES DEL PROFESOR TUTOR Y MAESTRO GUIA
DEL CENTRO DE PRACTICA.

DERECHOS Y OBLIGACIONES ESTUDIANTES:

DERECHOS:

a) matricularse.

b) iniciar su proceso de préctica y titulacion.

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

d) recibir orientacion sobre becas TP y créditos para la educacion superior.
e) recibir orientacion vocacional y laboral.

f) tener un profesor guia.

g) ser supervisados.

h) estar presente en la evaluacién que realiza el tutor del centro de practica.
1) tramitar su titulo.

J) asistir a la ceremonia de titulacion.

OBLIGACIONES:

a) matricularse.

b) entregar toda la documentacion requerida para iniciar su practica y titulacién.

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

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

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

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

FUNCIONES DEL PROFESOR TUTOR:

a) Realizar 2 supervisiones como minimo en terreno.

b) velar el cumplimiento del plan de practica.

c) velar por la seguridad del alumno tanto emocional como fisica.

d) mantener contacto en el practicante atendiendo sus necesidades y/o consultas relacionadas con la
practica.

e) mantener contacto con el centro de practica via telefénica y/o via correo electronico.

f) completar documentos junto al maestro guia del centro de practica para iniciar el proceso de titulacion
del alumno.

FUNCIONES DEL MAESTRO GUIA:

a) velar por el cumplimiento del plan de practica acordado con el colegio.

b) orientar y supervisar el desarrollo de tareas segun el perfil de la especialidad del alumno(a).

c) comunicarse con el colegio en el caso de que el alumno presente algin problema tanto laboral como
fisico (accidente).

d) evaluar al alumno(a) junto al profesor tutor en presencia del estudiante, en toda la documentacion
requerida y necesaria para titular al alumno(a).

e) velar por 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 TRES
ANOS DE EGRESO. SEGUN ART.11.Letra F (respuesta sugerida)

1° Verificar si su concentracién esta en linea en pagina Web www.ayudamineduc.cl, de lo contrario
solicitarla al nimero 600-600 -2626 opcidn 1.

2° Solicitar al estudiante que pida y retire autorizacion en la SEREMI de Educacién R.M., en Unidad de
titulacion, para titularse fuera de plazo.

3° En caso de tener experiencia laboral en el area de la especialidad que cursd, el estudiante debe
presentar para el reconocimiento de esa experiencia un minimo 4 meses de cotizaciones y carta de
respaldo del empleador, al establecimiento.



4° Si el estudiante no presenta antecedentes, debera hacer practica, previa verificacion de conocimientos
y/o actualizacidn de ellos, de ser necesario.

5° Una vez obtenidos todos los antecedentes, el establecimiento debe presentar el expediente en la
Secretaria Ministerial R.M. (SEREMI) para Titulacién.

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

a) presentar 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.

c) acompaniar al alumno(a) y evaluar el grado de avance del plan de practica junto al maestro guia, evaluar a
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 y actividades del alumno(a) en practica para evaluar término de practica,
completando documentacidn requerida para tramitar titulo del alumno(a)

f) evaluar junto al maestro guia complimiento del cédigo del trabajo en relacién a normas de seguridad del
alumno(a) practicante.

ART.3) LOS ESTUDIANTES SE MATRICULARAN EN SUS COLEGIOS CORRESPONDIENTES, GOZARAN PARA
TODOS LOS EFECTOS LEGALES DE TODOS LOS BENEFICIOS DE ALUMNO REGULAR, ASI COMO DE LA
GRATUIDAD DEL PROCESO DE TITULACION.

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

NOMBRE FIRMA TIMBRE DEL DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

FECHA:




ANEXOS (DOCUMENTACION OBLIGATORIA QUE SE DEBE ANEXAR)

PLAN DE PRACTICA PROFESIONAL POR ESPECIALIDAD Y/O MENCION.
MODELO Y CONVENIOS CON CENTROS DE PRACTICAS.
PLAN DE ROTACION (SOLO APLICABLE A DUAL).
MODELO DE EVALUACION PRACTICA PROFESIONAL.
MODELO DE INFORME PRACTICA PROFESIONAL.
MODELO Y CARTA SOLICITUD DE PRACTICA PROFESIONAL.
COPIA RESOLUCIONES POR CADA ESPECIALIDAD QUE IMPARTE EL ESTABLECIMIENTO.
COPIA DEL CONSEJO ESCOLAR, DONDE DA CUENTA DE LA TOMA DE CONOCIMIENTO DEL
REGLAMENTO DE PRACTICA, CON FIRMAS Y TIMBRE ESTABLECIMIENTO.
9. MODELO DE BITACORA DEL ESTUDIANTE, INCLUYENDO HOJA DE ASISTENCIA.
10. MODELO DE EVALUCION PARA LOS CENTROS DE PRACTICA CON LAS QUE EL EE TIENE
CONVENIOS

© N WU e WNR



ANEXOS:

COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA”
San Pablo 3850 — Quinta Normal

Fono 2-2773 30 18 — Fax 2-2 774 62 45

E — mail: colegiohsa@gmail.com
SANTIAGO

Plan de Practica Profesional
Atencién de Parvulos

I. Identificacién

DATOS DE LA EMPRESA

NOMBRE EMPRESA Rut Direccion

Correo Electrénico Teléfono

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

COLEGIO POLITECNICO | Rut: 70.072.800-5 Direccion: San Pablo 3850,
“SANTA ANA” QUINTA NORMAL
RDB: 8629-0 EMAIL: COLEGIOHSA@GMAIL.COM Teléfono: 22 7733018

22 7864886

DATOS DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

Nombre Especialidad Direccion
Comuna
RUT Correo Electrénico Teléfono

En caso de emergencia comunicarse con:

Nombre: Teléfono:

DATOS PROFESOR TUTOR

Nombre Cargo empresa

RUT Correo Electronico Teléfono




Il.- TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

Perfil de egreso como
Objetivos genéricos de la formacién técnico-profesional

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

L. Tomar decisiones financieras bien informadas y con proyeccién a mediano y largo plazo, respecto del ahorro, especialmente, del ahorro
previsional, de los seguros, y de los riesgos y oportunidades del endeudamiento crediticio asi como de la inversion.

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

Areas de Perfil de egreso como objetivo Tareas consensuadas y| Nivel de logro CIF
competencias terminales realizadas por el practican De la tarea
de la empresa Escala 1al 7
1.1.1.- Realizar y colaborar en
actividades educativas

planificadas con nifios y nifias
menores de seis afios.

1.1.2.- Colaborar en Ila
evaluacion de las actividades
educativas  planificadas vy
registrarlas en formato.

1.1.-Realizar y evaluar actividades
educativas planificadas, con parvulos

1.- Realizary de los distintos niveles, creando
colaborar en ambientes pedagogicos adecuados a — -
o p 909 1.1.3.- Participar en reuniones
actividades sus necesidades y a su desarrollo . .
. " . . con el equipo técnico.
educativas cognitivo, emacional y social; de
de los acuerdo a - —
. . 1.1.4.- Realizar actividades
diferentes las bases curriculares preescolar y a . L
. de expresién con nifios y
niveles las - L
. . . . nifias menores de seis afios.
instrucciones e instrumentos recibidos
Objetivos de las educadoras - —
) - 1.1.5.- Realizar actividades
genericos recreativas en  diferentes
iv i
:AB,C.E,H,IJ, . "

K momentos con nifios y nifias
menores de seis afios.
1.1.6.-Preparar y usar
materiales didacticos y de
decoracion.

1.1.7.- Utilizar equipos

audiovisuales.
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1.2.-Comunicarse en forma efectiva
con los nifios y nifias, con sus familias
0 adultos responsables, de manera
individual 'y colectiva, creando
ambientes cordiales y de preocupacion
por el bienestar del parvulo

1.2.1.- Recepcionar y
despedir a nifios y nifias con
sus familiares.

1.2.2.- Colaborar y participar
en actividades con la familia.

2. -Alimentar a
nifios y Niflas
menores de 6
afios.

Objetivos
Genéricos:
A,B,C,D,K

2.1.- Alimentar a nifios y nifias
menores de seis afios, de acuerdo a
su edad, a sus requerimientos
dietéticas y favoreciendo el desarrollo
de habilidades de autonomia en la
ingesta de alimentos.

2.1.1.- Alimentar a nifios y
nifias menores de dos afios.

2.1.2.- Apoyar a nifios y nifias
en la alimentacién auténoma.

3. -Atender las
necesidades
de higiene de
nifios y nifias
menores de

seis afios

Objetivos
Genéricos:
A,B,C,D,1,J,K

3.1.-Mudar a nifios y nifias menores de
dos afios y apoyar a vestirse y
desvestirse en forma auténoma a
mayores de dos afios, resguardando
principios  de salud, seguridad e
higiene de los parvulos y aplicando
principios ergonomeétricos establecidos
en las normas de prevencion de
accidentes y enfermedades
profesionales.

.3.1.1.- Mudar a nifios y nifias
menores de 2 afios.

3.1.2.-Apoyar a vestir vy
desvestir a niflos y nifias
menores de seis afios.

3.1.3.- Atender a nifios y nifias
menores de dos afios en el
control de esfinteres.

3.1.4.- Apoyar el aseo
personal de nifios y nifias
menores de seis afios.

3.2.- Atender a nifios y nifias menores
de seis afios, en las horas de
descanso y de recreacion,
desarrollando  actividades  ludico-
pedagogicas colectivas e individuales,
generando alternativas de uso del
tiempo libre, propiciando el descanso

3.2.1.- Acompafar en el
descanso y suefio a nifios y
nifias menores de seis afios

4. -Atender las
necesidades
de salud de
nifos y nifias

OBJETIVOS
GENERICOS:
A,B,C,H.K

de cada uno, de acuerdo a las
necesidades de cada nifio y nifia
41- Detectar sintomas de 4.1.1.- Detectar enfermedades

enfermedades mas comunes, atender
en situacion de accidente menor y
suministrar medicamentos a nifios y
nifilas menores de seis afios, segun el
manual de salud preescolar, primeros
auxilios 'y  prescripcion  médica,
informando oportunamente a
educadoras y personal especializado
sobre los hechos acontecidos.

mas comunes en nifios y
nifias menores de seis afios.

4.1.2.- Suministrar
medicamentos y tratamientos
médicos a nifios y nifias.

4.2.- Desarrollar héabitos de salud,
higiene y seguridad en nifios y nifias
menores de seis afios, utilizando las
técnicas sefialadas en el manual de
salud preescolar y en el programa de
prevencion de riesgos y evacuacion de
la institucion.

4.2.1.- Atender al nifio y nifia
menor de seis afios en
situacién de accidentes.

4.2.2.-Aplicar programa de
emergencia y seguridad en
nifios y nifias menores de
seis afios

4.3.-Controlar peso y talla de los nifios
y nifias, de acuerdo a manual de salud
preescolar, desarrollo biolégico y
psiquico, informando a las educadoras
y efectuando las acciones correctivas
en caso que se requiera.

4.3.1.- Colaborar en el control
de peso y talla de nifios y
nifias menores de seis afios
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5.1.-Preparar, utilizar, organizar y
almacenar material didactico de
] animacion y de ambiente educativo, | 5.1.1.-Organizar y almacenar
5.- Realizar y | para el apoyo a las actividades con los | los materiales y recursos
colaborar en | nanylos, aplicando criterios | pedagdgicos.

activ.id.ades' pedagégicos, estéticos y resguardando
administrativas | g| yso de materiales no téxicos.

5.2.- Registrar, archivar y mantener

Objetivos . ” )
Ge:]él’iCOS' actualizados antecedentes del nifio y | 5.2.1 Colaborar con el registro
B CEIH K nifia, sus familias o adultos | de antecedentes del nifio y

responsables, de manera manual | nifia y familia en forma manual
como digital, cumpliendo con los | y computacional.
requerimientos institucionales

II.-COMPETENCIA DE EMPLEABILIDAD

Comportamiento del estudiante en practicas.
Observaciones

Nivel de logro de la competencia

OBJETIVOS GENERICOS: A,B,C,D,E,F,H,I,J,L

E B S |

Disposicion para realizar las tareas designadas.

Prolijidad en el trabajo

Respeto por su entorno de trabajo

Capacidad para trabajar en equipo

Responsabilidad en relacion con horarios establecidos

Respeta normas de seguridad propias y ajenas

Evidencia manejo de conflictos laborales

Exterioriza tolerancia a la frustracion frente a

Despliega iniciativa para solucionar problemas.

E: Excelente B: Bueno S: Suficiente

Este Plan de préactica Profesional es acordado en la ciudad
o = T de....oooeni.

De 201........ Entre quienes aqui firman.

Practicante
Nombre
Rut

Profesor Guia
Nombre
Rut
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I: Insuficiente

Profesor Tutor
Nombre
Rut




COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA”
San Pablo 3850 — Quinta Normal

Fono 2-2773 30 18 — Fax 2-2 774 62 45

E — mail: colegiohsa@gmail.com
SANTIAGO

Plan de Préactica Profesional Administracién con mencién
en Recursos Humanos

I. Identificacién

DATOS DE LA EMPRESA

NOMBRE EMPRESA Rut Direccién

Correo Electrénico Teléfono

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

COLEGIO POLITECNICO | Rut: 70.072.800-5 Direccion: San Pablo 3850,
“SANTA ANA” QUINTA NORMAL
RDB: 8629-0 EMAIL: COLEGIOHSA@GMAIL.COM Teléfono: 22 7733018

22 7864886

DATOS DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

Nombre Especialidad Direccion
Comuna
RUT Correo Electroénico Teléfono

En caso de emergencia comunicarse con:

Nombre: Teléfono:

DATOS PROFESOR TUTOR

Nombre Cargo empresa

RUT Correo Electronico Teléfono
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Il.- TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

Perfil de egreso como
Objetivos genéricos de la formacidn técnico-profesional

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

K Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, evaluando las condiciones del entorno del trabajo y utilizando los
elementos de proteccién personal segun la normativa correspondiente.

L Tomar decisiones financieras bien informadas, con proyeccién a mediano y largo plazo, respecto del ahorro, especialmente del
ahorro previsional, de los seguros, y de los riesgos y oportunidades del endeudamiento crediticio, asi como de la inversion.

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

Areas de
competencias

Perfil de egreso.

Segun Decreto Supremo N°
452/2013, este es el listado Unico
de Objetivos de Aprendizaje de la

especialidad de Administracion
para su plan comun.

Tareas consensuadas y
realizadas por el
practicante
de la empresa

Nivel de logro
De latarea
Escala 1al 7

CIF

1.- Gestiones | 1.1 Leer vy utilizar informaciéon | 1.1.1 Utiliza la
financieras y | contable basica acerca de la marcha | informacion contable de la
contables de la empresa, incluida informacion | empresa para evaluar la

sobre importaciones y/o | marcha de Ila misma,
OBJETIVOS exportaciones, de acuerdo a las | considerando las normas
GENERICOS: A, B, | normas internacionales de | internacionales de

C,D,E,F,HJ L,

contabilidad (NIC) y de informacion
financiera (NIIF) y a la legislacién
tributaria vigente.

contabilidad y la legislacion
tributaria vigente.

1.1.2 Gestiona la
documentacién mercantil de
las importaciones ylo
exportaciones conforme a
las disposiciones contables
y tributarias vigentes.

1.1.3 Monitorea el
cumplimiento de las
obligaciones tributarias de
la empresa de acuerdo a la
normativa tributaria vigente.
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1.2.1 Analiza
disponibilidad de recursos
humanos, insumos,
equipamiento, tiempos,
teniendo en cuenta los

1.2 Elaborar un programa de
actividades  operativas de un
departamento o éarea de una
empresa, de acuerdo a orientaciones
de la jefatura y/o del plan estratégico
de gestion, considerando recursos
humanos, insumos, equipamiento,
distribucién temporal y proyeccién de
resultados.

requerimientos que sefala
el plan estratégico y las

orientaciones de los
superiores.

1.2.2 Programa las
actividades necesarias para
alcanzar el objetivo
planteado de un
departamento o  area,
segun orientaciones

superiores y considerando
los recursos disponibles y
el plan estratégico de la
organizacion.

2.- Leery utilizar
informacién
contable basica
acerca de la
marcha de la
empresa incluida
informacién sobre
importacion y
exportacion

OBJETIVOS
GENERICOS:

A,C,D,EFF,GH,IJIK

2.1 Gestibn a la documentacion
mercantil de las importaciones y /o
exportaciones conforme a la
disposiciones contables y tributarias
vigentes

221 Organiza los
antecedentes y
documentos mercantiles

que respaldan el comercio
de bienes y servicios segin
la normativa vigente.

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

3.- Atencién de
Clientes internos y
externos de la
Empresa.

OBJETIVOS
GENERICOS:
A,C,D,E,F K

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

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

4.0rganizacion del
lugar de trabajo

OBJETIVOS
GENERICOS:

ACD.E,ILJK

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

4.1.1 Ordena el lugar de
trabajo para disponer vy
recuperar los  recursos
materiales y digitales
necesarios en el desarrollo
de las labores, de acuerdo a

técnicas o modelos de
organizacion definidas vy
concordadas con los

superiores
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5 - Manejo de
tecnologias y
herramientas para
la administracion
de empresas

OBJETIVOS
GENERICOS:

A,C,D,F,G,H,K

5.1- Utilizar los equipos vy
herramientas tecnolégicas utilizadas
en la gestion  administrativa,
considerando un uso eficiente de la
energia, de los materiales y de los
insumos.

5.1.1 Utiliza equipos vy
herramientas  tecnolégicas
existentes para el desarrollo
de la gestién administrativa
de acuerdo a estandares de
eficiencia en el uso de
materiales y de energia.

5.1.2 Realiza informes de
actividades u operaciones
de un area o departamento
de la empresa
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Plan Mencién Recursos Humanos

Areas de
competencias

Perfil de egreso
Mencién Recursos Humanos.
objetivo de aprendizaje

Tareas consensuadas
realizadas por el
practicante
de laempresa

Nivel de logro
De la tarea
Escala 1al 7

CIF

1 - Manejo de
la legislacion
laboral y su
importancia en
la gestién
administrativa

OBJETIVOS
GENERICOS:

A,B,D,E,F,GH

1,J,K

1.1 Realizar llenado y tramitacion de
contratos de trabajo,
remuneraciones y finiquito, de
acuerdo a la legislacion vigente y a
las normas internacionales de
contabilidad (NIC).

1.1.1.- Elabora y formaliza
los distintos tipos de
contratos de trabajo,
considerando las clausulas
que deben contemplar de
acuerdo a las instrucciones
de la jefatura y la legislacién
vigente.

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

1.1.2 Elabora y tramita los
documentos del término de
una relacion laboral,
aplicando el marco legal
actual

1.2.1 Confecciona y tramita
las remuneraciones, de
acuerdo al contrato de
prestacion laboral, a las
normas contables y
laborales vigentes,
utilizando herramientas
computacionales
disponibles.

2 - Informacion
relacionada
con el
reclutamiento
y manejo del
personal

OBJETIVOS
GENERICOS:

E,F.D,G

2.1 Ingresar, archivar y presentar

informacién sobre bienestar y
desarrollo de las personas,
ascensos, promociones,
transferencias, capacitacion,

desempefios, evaluaciones, entre
otros, para la toma de decisiones de
las jefaturas.

2.1.1.- Archivar informacién
relevante del personal de la
empresa relacionada con
promociones capacitaciones
transferencias etc.

2.2 Ejecutar tareas sistematicas de
descripcion de cargos, de
reclutamiento e induccién basica de
personal, de acuerdo a las
necesidades de una empresa, a los
procedimientos establecidos y a la
normativa vigente.

2.2.1. Desarrolla labores de

apoyo al proceso de
seleccion de  personal
determinado por la

empresa, de acuerdo a la
normativa vigente
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111.-COMPETENCIA DE EMPLEABILIDAD

Comportamiento del estudiante en practicas

OBJETIVOS GENERICOS: A,B,C,D,E,F,H,1,J,L

Observaciones

Nivel de logro de la competencia

E B S |

Disposicion para realizar las tareas designadas.

Prolijidad en el trabajo

Respeto por su entorno de trabajo

Capacidad para trabajar en equipo

Responsabilidad en relacion con horarios
establecidos

Respeta normas de seguridad propias y ajenas

Evidencia manejo de conflictos laborales

Exterioriza tolerancia a la frustraciéon frente a
situaciones adversas.

Despliega iniciativa para solucionar problemas.

E: Excelente B: Bueno

S: Suficiente

Este Plan de practica Profesional es acordado en la ciudad de

Practicante
Nombre
Rut

Profesor Guia
Nombre
Rut
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I: Insuficiente

Profesor Tutor
Nombre
Rut



COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA”
San Pablo 3850 — Quinta Normal

Fono 2-2773 30 18 — Fax 2-2 774 62 45

E — mail: colegiohsa@gmail.com
SANTIAGO

MODELO DE CONVENIO

El representante legal de la empresa

RUT (de la empresa) rubro o sector
domicilio comercial en la comuna
de teléfono correo electrénico ,

acepta al alumna dofia

RUT: , proveniente del Colegio Politécnico “Santa Ana”, para que realice la

Practica Profesional, conducente al titulo de Técnico de Nivel Medio en la Especialidad de

La practica la iniciara el de de 201 y tendra una duracion de

horas semanales y horas diarias, controladas mediante reloj control o libro de registro de

entradas y salidas que posee la empresa, también quedara un registro de las tareas que el estudiante

realice en el centro de practica.

Por su parte la empresa se compromete a:

1. Disponer de un maestro guia, que estard a cargo del estudiante durante la realizacién de la practica.

2. Encargar al practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acordadas en el Plan de
Practica, las que deberan incluir el uso de maquinas y equipos, cuando corresponda. El estudiante NO
podra realizar tareas que no se especifican en su Plan de Practica.

3. Entregar al practicante los elementos necesarios de proteccion personal.

4. No someter al practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su integridad fisica y/o emocional.
5. Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de practica en las oportunidades que se acordaron
entre el liceo y la empresa.

Esta autorizacidn es valida para el estudiante identificado anteriormente que hara su practica profesional
en esta empresa y no constituye un contrato laboral.

Nombre, firma y timbre responsable de la empresa.

En la ciudad de ,ade del 201
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COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA”
San Pablo 3850 - Quinta Normal
Fono: 2 2773 3018 - Fax 2 2774 6245

y" E - mail: colegiohsa@amail.com
SANTIAGO

.f:,

CONVENIO

En Quinta Normal, Santiago de Chile, a 15 de enero del 2018 , entre Jardin Infantil My Lithe Home
, RUT N* 9.899.726-1, representado por el sefiora Sandra Sances Solovera, cédula nacional de identidad
N* ?5’99 ;'4% - / , con domicilio en Fobos N° 5326, comuna de Lo Prado, en adelante e

indistintamente, “La Empresa”, por una parte y la otra el “Colegio Politécnico Santa Ana”, Rol Base de Datos:
N* 8628-0, representado por la Directora, Hna. Cecilia Beiza Azocar, cédula de identidad N® 9.581.437-9, con
domicilio en San Pablo 3850, comuna de Quinta Normal, en adelante e indistintamente “El Colegio”, se ha
estipulado el siguiente convenio con la empresa antes mencionada, como Centro de Practica Profesional en
la especialidad de Atencién de Parvulos, siendo sus clausulas, términos y estipulaciones las sefialadas a

continuacion:

La practica tendra una duracion de 500 horas minimas controladas mediante reloj control o libro de
registro de entradas y salidas que posea la empresa, también debe quedar un registro de las tareas que el
estudiante desarrollara en el centro de practicas.

La alumna practicante quedara amparada durante todo el proceso por el seguro escolar.

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de practicas profesionales, quien estara en
permanente contacto con la empresa.

Por su parte la empresa se compromete a:

25. Disponer de un guia competente, el que estard a cargo durante la realizacion de la practica y que al
concluir dicha practica; debera realizar una evaluacion final.

26. Encargar a la Practicante las tareas a realizar de acuerdo a su especialidad y acordadas en el Plan de
Préctica, las que deberan incluir el uso de instrumentos y equipos cuando corresponda.

27. Entregar a la Practicante los elementos necesarios de Proteccion Personal.

28. No someter a la practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su integridad fisica y/o

emocional.
29, Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de practica en_Jqs';:om aes que se
acordaron entre el Liceo y la Empresa. O’)"

En la ciudad de Santiago, diciembre del 2017
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COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA"
San Pablo 3850 ~ Quinta Normal

Fono: 2 2773 3018 - Fax 2 2774 6245

E — mail: colegiohsa@gmail.com
SANTIAGO

CONVENIO

£n Quinta Normal, Santiago de Chile, a 15 de enero del 2018, entre Sala Cuna USACH, RUT N"60.911.000-7
, representado por el sefiora Pilar Vergara, cédula nacional de identidad N3 2 P¥. W*fcon

domicilio en Av. Bernardo O’Higgins N*3373 , comuna de Estacion Central , en adelante e indistintamente,
“La Empresa”, por una parte y la otra el “Colegio Politécnico Santa Ana”, Rol Base de Datos: N 8629-0,
representado por la Directora, Hna. Cecilia Beiza Azocar, cédula de identidad N* 9.581.437-9, con domicilio
en San Pablo 3850, comuna de Quinta Normal, en adelante e indistintamente "El Colegio”, se ha estipulado
el siguiente convenio con la empresa antes mencionada, como Centro de Practica Profesional en la
especialidad de Atencién de Parvulos, siendo sus clausulas, términos y estipulaciones las seffaladas a

continuacion:

La practica tendra una duracién de 500 horas minimas controladas mediante reloj control o libro de
registro de entradas y salidas que posea la empresa, también debe quedar un registro de las tareas que el
estudiante desarrollard en el centro de practicas.

La alumna practicante quedara amparada durante todo el proceso por el seguro escolar,

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de practicas profesionales, quien estard en
permanente contacto con la empresa.

Por su parte la empresa se compromete a:

55. Disponer de un guia competente, el que estara a cargo durante la realizacion de la practica y que al
concluir dicha préctica; debera realizar una evaluacion final.

56. Encargar a la Practicante las tareas a realizar de acuerdo a su especialidad y acordadas en el Plan de
Practica, las que deberan incluir el uso de instrumentos y equipos cuando corresponda.

57. Entregar a la Practicante los elementos necesarios de Proteccion Personal.

58. No someter a la practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su integridad fisica y/o
emocional.

59. Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de practica en las oportunidades que se
acordaron entre el Liceo y la Empresa.

60. La alumna se compg

Firmay imre Dirg
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COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA"
San Pablo 3850 ~ Quinta Normal
Fono: 2 2773 3018 — Fax 2 2774 6245

y: E — mail: colegiohsa@gmail.com
SANTIAGO

CONVENIO

En Quinta Normal, Santiago de Chile, a 15 de enero del 2018 , entre Cuna y Jardin Infantil Rayito de Sol
, RUT N° 76.196.504-2, representado por el senora Isabel Berrios, cédula nacional de identidad

N* 41 426 . (21 & | con domicilio en nueva imperial N"4786, comuna de quinta normal , en adelante e

indistintamente, “La Empresa”, por una parte y la otra el "Colegio Politécnico Santa Ana”, Rol Base de Datos:
N* 8629-0, representado por la Directora, Hna. Cecilia Beiza Azocar, cédula de identidad N* 9.581.437-9, con
domicilio en San Pablo 3850, comuna de Quinta Normal, en adelante e indistintamente “El Colegio”, se ha
estipulado el siguiente convenio con la empresa antes mencionada, como Centro de Practica Profesional en
|a especialidad de Atencién de Parvulos, siendo sus cldusulas, términos y estipulaciones las sefialadas a

continuacion:

La practica tendra una duracion de 500 horas minimas controladas mediante reloj control o libro de
registro de entradas y salidas que posea la empresa, también debe quedar un registro de las tareas que el
estudiante desarrollara en el centro de practicas.

La alumna practicante quedara amparada durante todo el proceso por el seguro escolar,

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de practicas profesionales, quien estard en
permanente contacto con la empresa.

Por su parte la empresa se compromete a:

7. Disponer de un guia competente, el que estara a cargo durante la realizacién de la practica y que al
concluir dicha practica; debera realizar una evaluacion final.

8. Encargar a la Practicante las tareas a realizar de acuerdo a su especialidad y acordadas en el Plan de
Practica, las que deberan incluir el uso de instrumentos y equipos cuando corresponda.

9. Entregar a la Practicante los elementos necesarios de Proteccion Personal.

10. No someter a la practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su integridad fisica y/o
emocional.

11. Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de practica en las oportupi
acordaron entre el Liceo y la Empresa.

12. La alumna se compeemaate a acatar el horario de trabajo que la empresa le asi

/'

En la ciudad de Santiago, diciembre del 2017
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COLEGIO POLITECNICO "SANTA ANA"
San Pablo 3850 — Quinta Normal

Fono: 2 2773 3018 — Fax 2 2774 6245

E - mail: colegiochsa@gmall.com
SANTIAGO

CONVENIO

En Quinta Normal, Santiago de Chile, a 15 de enero del 2018, entre lardin Infantil Tia Sarita, RUT N*
76.016.359-7, representado por el sefiora Rossana Greco, cédula nacional de identidad

~
N 9 Sl\ 453 - > |, con domicilio en San lgnacio Loyola N” 169, comuna de Santiago , en adelante e

indistintamente, “La Empresa”, por una parte y la otra el “Colegio Politécnico Santa Ana”, Rol Base de Datos:
N° 8629-0, representado por la Directora, Hna, Cecilia Beiza Azocar, cédula de identidad N* 9.581.437-9, con
domicilio en San Pablo 3850, comuna de Quinta Normal, en adelante e indistintamente “El Colegio”, se ha
estipulado el siguiente convenio con la empresa antes mencionada, como Centro de Practica Profesional en
la especialidad de Atencion de Parvulos, siendo sus clausulas, términos y estipulaciones las sefaladas a

continuacién:

La préctica tendrd una duracion de 500 horas minimas controladas mediante reloj control o libro de
registro de entradas y salidas que posea la empresa, también debe quedar un registro de las tareas que el
estudiante desarrollara en el centro de practicas.

La alumna practicante quedara amparada durante todo el proceso por el seguro escolar.

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de practicas profesionales, quien estard en
permanente contacto con la empresa.

Por su parte la empresa se compromete a:

49. Disponer de un guia competente, el que estard a cargo durante la realizacion de la préctica y que al
concluir dicha practica; debera realizar una evaluacion final.

50, Encargar a la Practicante |as tareas a realizar de acuerdo a su especialidad y acordadas en el Plan de
Practica, las que deberan incluir el uso de instrumentos y eguipos cuando corresponda.

51. Entregar a la Practicante los elementos necesarios de Proteccion Personal.

52, No someter a la practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su integridad fisica y/o
emocional.

53, Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de prictica en las oportunidades que se
acordaron entre el Liceo y la Empresa.

. La alumna se comprogs atar el horario de trabajo que la empresa le asigne.

<OTEAG
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COLEGIO POLITECNICO "SANTA ANA"
San Pable 3850 — Quinta Normal

Fono: 2 2773 3018 - Fax 2 2774 6245

E - mail: colegiohsa@gmail.com
SANTIAGO

CONVENIO

En Quinta Normal, Santiago de Chile, a 15 de enero del 2018, entre Jardin Infantil Carita de Luna
, RUT N°® 76.510.113-1, representado por el sefiora Daniela Bustos, cédula nacional de identidad
N° A ﬁb‘ﬂ)gm con domicilio en Acuario N° 5294, comuna de Lo Prado en adelante e
indistintamente, “La Empresa®, por una parte y la otra el "Colegio Politécnico Santa Ana”, Rol Base de Datos:
N° 8629-0, representado por la Directora, Hna. Cecilia Beiza Azocar, cédula de identidad N° 5.581.437-9, con
domicilio en San Pablo 3850, comuna de Quinta Normal, en adelante e indistintamente “El Colegio”, se ha
estipulado el siguiente convenio con la empresa antes mencionada, como Centro de Practica Profesional en
la especialidad de Atencién de Parvulos, siendo sus clausulas, términos y estipulaciones las sefialadas a

continuacion:

La practica tendrd una duracion de 500 horas minimas controladas mediante reloj control o libro de
registro de entradas y salidas que posea la empresa, también debe quedar un registro de las tareas que el
estudiante desarrollard en el centro de practicas.

La alumna practicante quedara amparada durante todo el proceso por el seguro escolar,

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de practicas profesionales, quien estara en
permanente contacto con la empresa.

Por su parte la empresa se compromete a:

31, Disponer de un guia competente, el que estard a cargo durante la realizacion de la practica y que al
concluir dicha préctica; deberad realizar una evaluacion final.

32. Encargar a la Practicante las tareas a realizar de acuerdo a su especialidad y acordadas en el Plan de
Practica, las gue deberan incluir el uso de instrumentos y equipos cuando corresponda.

33. Entregar a la Practicante los elementos necesarios de Proteccion Personal.

34. No someter a la practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su integridad fisica y/o
emocional.

35. Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de practica en las oportunidades que se
acordaron entre el Liceo y |a Empresa.

36. La alumna se compeerRItay acatar el horario de trabajo que la empresa le asigne.

En la ciudad de Santiago, diciembre del 2017
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COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA"
San Pable 3850 - Quinta Normal

Fono: 2 2773 3018 - Fax 2 2774 6245

E - mail: colegiochsa@amall.com
SANTIAGO

CONVENIO

En Quinta Normal, Santiagc de Chile, a % e ‘\60510 ZD‘?, entre
f-D\—PRECJ\ , RUTN® QJ’ Sz 000 - )| , representado por el

sefior \C cédula nacional de identidad
N 2203 O\GL-B con domicilio en l\_m_“m NS, comuna de
SQNS }ﬁ&ﬂ , en adelante e indistintamente, “La Empresa”, por una parte y la otra el “Colegio

Politécnico Santa Ana”, Rol Base de Datos: N* 8629-0, representado por la Directora, Hna. Cecilia Beiza
Azocar, cédula de identidad N* 9.581.437-9, con domicilio en San Pablo 3850, comuna de Quinta Normal, en
adelante e indistintamente “El Colegio”, se ha estipulado el siguiente convenio con la empresa antes
mencionada, como Centro de Practica Profesional en la especialidad de Administracion con mencion de

Recursos Humanos, siendo sus clausulas, términos y estipulaciones las sefialadas a continuacion:

La préactica tendra una duracion de 500 horas minimas controladas mediante reloj control o libro de
registro de entradas y salidas que posea la empresa, también debe quedar un registro de las tareas que el
estudiante desarrollara en el centro de practicas.

La alumna practicante quedara amparada durante todo el proceso por el seguro escolar.

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de practicas profesionales, quien estara en
permanente contacto con la empresa.

Por su parte la empresa se compromete a:

1. Disponer de un gula competente, el que estard a cargo durante la realizacién de la practica y que al
concluir dicha practica; debera realizar una evaluacion final.

2. Encargar a la Practicante las tareas a realizar de acuerdo a su especialidad y acordadas en el Plan de
Préctica, las que deberdn incluir el uso de instrumentos y equipos cuando corresponda.

3. Entregar a la Practicante los elementos necesarios de Proteccion Personal.

4. No someter a la practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su integridad ff€ica y/o
emocional,

5. Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de practica en las oportuni

acordaron entre el Liceo y la Empresa.

imbre de la Empresa

RGNS SN S
go, 06 ve Ners el 201 8

En la cludad de



COLEGIO POLITECNICO "SANTA ANA™
San Pablo 3850 - Quinta Normal

Fono. 2 2773 3018 ~ Fax 2 2774 6245

E — mail: colegiohsa@gmail.com

SANTIAGO
CONVENIO
En  Quinta Normal, Santiago de Chile, a IH (ﬁ Moo 45 2O’ .,  entre
W scquees =a ,RUTN" _99.2301.QG0o -6 , representado por el

sefior :)Gj'_qug Aldiionke &JSW:/ , cédula nacional de identidad
N_ L 23S 192-@, con domicilio en wmﬁe_ N°__]eQ , comuna de

1Q 5 (md 2., en adelante e indistintamente, “La Empresa”, por una parte y la otra el “Colegio

Palitécnico Santa Ana”, Rol Base de Datos: N* 86290, representado por la Directora, Hna, Cecilia Beiza

Azocar, cédula de identidad N* 9.581.437-9, con domicilio en $an Pablo 3850, comuna de Quinta Normal, en
adelante e indistintamente "El Colegio”, se ha estipulado el siguiente convenio con la empresa antes
mencionada, como Centro de Practica Profesional en la especialidad de Administracién con mencién de

Recursos Humanos, siendo sus cldusulas, términos y estipulaciones las sefialadas a continuacion:

La préctica tendrd una duracion de 500 horas minimas controladas mediante reloj control o libro de
registro de entradas y salidas que posea la empresa, también debe quedar un registro de las tareas que el
estudiante desarrollard en el centro de practicas.

La alumna practicante quedara amparada durante todo el proceso por el seguro escolar,

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de pricticas profesionales, quien estard en
permanente contacto con la empresa.

Por su parte la empresa se compromete a;

1. Disponer de un guia competente, el que estard a cargo durante la realizacién de la practica y que al
concluir dicha practica; debers realizar una evaluacién final.

2. Encargar a la Practicante las tareas a realizar de acuerdo a su especialidad y acordadas en el Plan de
Practica, las que deberdn incluir el uso de instrumentos y equipos cuando correspanda,

3. [Entregar a la Practicante los elementos necesarios de Proteccion Pe-sonal.

4. No someter a la practicante a situaciones que pongan en riesgo o daiien su integridad fisica y/o

emocional,
5. Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de prictica en las oportunidades que se
acordaron entre el Liceo y la Empresa. 0
R tar el horario de trabajo que la empresa le asigne.
KDI Seguros S
Rut: 99.231.

Nombre, firma y timbre de I

En la ciudad de Santiago, _[g_m;_del 2018
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COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA"
San Pablo 3850 ~ Quinta Normal

Fono: 2 2773 3018 - Fax 2 2774 6245

E - mall: colegiohsaf@gmall.com

SANTIAGO
CONVENIO
En  Quinta Normal, Santiage de Chile, a 4 3 MMIO &d 4 X , entre
B4 oo /ﬁg A SM,% ) LRUTN' (0, 9¢5 ¢92—Y  representado por el
sefor )‘1 M 970144'. Nk L S , Ctédula nacional de identidad
nt6o2 6 'ﬂ“k , con domicilio en M b g N #57 , comuna de
:S' . en adelante e indistintamente, "La Empresa”, por una parte y la otra el "Colegio

Politécnico Santa Ana”, Rol Base de Datos: N* 8629-0, representado por la Directora, Hna. Cecilia Beiza
Azocar, cédula de identidad N* 9.581.437-9, con domicilio en San Pablo 3850, comuna de Quinta Normal, en
adelante e indistintamente “El Colegio”, se ha estipulado el siguiente convenio con la empresa antes
mencionada, como Centro de Practica Profesional en la especialidad de Administracién con mencién de

Recursos Humanos, siendo sus cldusulas, términos y estipulaciones las sefialadas a continuacion:

La practica tendra una duracién de 500 horas minimas controladas mediante reloj control o libro de

registro de entradas y salidas que posea |la empresa, también debe quedar un registro de las tareas que el
estudiante desarrollard en el centro de practicas.,

La alumna practicante quedara amparada durante todo el proceso por el seguro escolar.

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de practicas profesionales, quien estard en
permanente contacto con la empresa.

Por su parte la empresa se compromete a:

1. Disponer de un guia competente, el que estara a cargo durante la realizacidn de la prictica y que al
concluir dicha prictica; debera realizar una evaluacion final.

2. Encargar a la Practicante las tareas a realizar de acuerdo a su especialidad y acordadas en el Plan de
Prictica, las que deberan incluir el uso de instrumentos y equipos cuando corresponda.

3. Entregar a la Practicante los elementos necesarios de Proteccion Personal.

4. No someter 3 la practicante a situaciones gue pongan en riesgo o dafen su integridad fisica y/o
emocional,

5. Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de prictica en las oportunidades que se

acordaron entre el Liceo y la Empresa.

acHmpramete a acatar el horario de trabajo que la empresa le asigne.

Bitics brce i Seudiis
W acca ‘f'wwc',f
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COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA™
San Pablo 3850 - Quinta Normal

Fono: 2 2773 3018 - Fax 2 2774 5245

E - mail. colegiohsa@gmail.com
SANTIAGO

CONVENIO

En  Quinta Normal, Santiago de Chile, a (,/ %@0 ZO//? , entre
Mﬂm LIPA L RUTWN® i’hZE‘ZQIb* > representado por el
sefor JUIS  TLORES TROANCOS O , cédula nacional de identidad

N H0GH0IO-2, con domiciio en TPEATE 05 (EUSTROS N 24/b, comuna de
EQEZ_ALL, en adelante e indistintamente, “La Empresa”, por una parte y la otra el “Colegio

Politécnico Santa Ana”, Rol Base de Datos: N° 8629-0, represertado por la Directora, Hna. Cecilia Beiza

Azocar, cédula de identidad N* 9.581.437-9, con domicilio en San Pablo 3850, comuna de Quinta Normal, en
adelante e indistintamente "El Colegio”, se ha estipulado el siguiente convenio con la empresa antes
mencionada, como Centro de Practica Profesional en la especialidad de Administracion con mencion de

Recursos Humanos, siendo sus cldusulas, términos y estipulaciones las sefaladas a continuacion:

La practica tendra una duracidn de 500 heras minimas controladas mediante reloj control o libro de
registro de entradas y salidas que posea la empresa, también debe quedar un registro de las tareas que el
estudiante desarrollara en el centro de précticas.

La alumna practicante quedara mparada durante tedo el proceso por el seguro escolar,

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de practicas profesionales, quien estara en
permanente contacto con |a empresa.

Por su parte la empresa se compromete a;

1. Disponer de un gula competente, el que estard a cargo durante la realizacién de la practica y que al
concluir dicha practica; debera realizar una evaluacion final,

2. Encargar a la Practicante las tareas a realizar de acuerdo a su especialidad y acordadas en el Plan de
Practica, las que deberdn incluir el uso de instrumentos y equipos cuando corresponda.

3. Entregar a la Practicante los elementos necesarios de Proteccion Personal.

4. No someter a la practicante a situaciones que pongan en riesgo ¢ dafien su integridad tisica y/o
emaocional.

5. Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de practica en las oportunidades que se
acordaron entre el Liceo y 1a Empresa.

6, Laalumna se compromet ar\e\i horario de trabajo que la empresa le asigne.

e ..
vEVA SEGUAIRAY LiMITADA

<

En fa ciudad de Santiago, Q_/ TEBLERO del 201_3
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COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA"
San Pablo 3850 - Quinta Normal

Fono: 2 2773 3018 — Fax 2 2774 6245

E — mail: colegiohsa@gqmail.com

SANTIAGO
CONVENIO
En Quinta Normal, Santiago de Chile, a entre
B@QI o) b ] 3&] ; , RUT N® ?q JAS IDC~-3 , representado por el
sefor e cédula nacional de identidad

N S 304323, con domicilio en &éﬁmm N° 2944 , comuna de

ﬁuﬂoq , en adelante e indistintamente, “La Empresa”, por una parte y la otra el "Colegio

Politécnico Santa Ana”, Rol Base de Datos: N° 8629-0, representado por la Directora, Hna. Cecilia Beiza
Azocar, cédula de identidad N° 9.581.437-9, con domicilio en San Pablo 3850, comuna de Quinta Normal, en
adelante e indistintamente “El Colegio”, se ha estipulado el siguiente convenio con la empresa antes
mencionada, como Centro de Practica Profesional en Ia especialidad de Administracion con mencion de

Recursos Humanos, siendo sus clausulas, términos y estipulaciones las sefaladas a continuacion:

La practica tendra una duracién de 500 horas minimas controladas mediante reloj control o libro de
registro de entradas y salidas que posea la empresa, también debe quedar un registro de las tareas que el
estudiante desarrollara en el centro de practicas.

La alumna practicante quedara amparada durante todo el proceso por el seguro escolar.

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de practicas profesionales, quien estara en
permanente contacto con la empresa.

Por su parte la empresa se compromete a:

1. Disponer de un guia competente, el que estara a cargo durante la realizacion de la practica y que al
concluir dicha practica; deberd realizar una evaluacion final.

2. Encargar a la Practicante las tareas a realizar de acuerdo a su especialidad y acordadas en ¢l Plan de
Practica, las que deberan incluir el uso de instrumentos y eguipos cuando corresponda.

3. Entregar a la Practicante los elementos necesarios de Proteccidn Personal.

4. No someter a la practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su integridad fisica y/o
emocional.

5. Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de practica en las oportunldades que se
acordaron entre el Liceo y la Empresa.

6. Laalumna se comprometie ;at el horario ce trabajo que la empresa Ie asngne

0\'“E ,,9\

DIRECCION »
, 5
. 1o

En la ciudad de Santiago, Q2% tayo del 2019,
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COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA”

San Pablo 3850 — Quinta Normal

Fono 2-2773 30 18 — Fax 2-2 774 62 45
E — mail: colegiohsa@gmail.com
SANTIAGO

MODELO DE EVALUACION DE PRACTICA — ATENCION DE PARVULOS

I. Identificacién:

Nombre Estudiante en Practica: RUN:
Especialidad. Afo Egreso:
Direccion: Comuna:

Teléfono: Correo electronico:

Nombre de la Institucion: RUT:

Direccion: Teléfono:

Ciclo o Nivel: Total Horas Practica:

Fecha Inicio de Practica: Fecha Término de Préactica:

Total, Horas Diarias: Jornada Diaria: Inicio Término
Nombre Profesor Tutor: Cargo:

Nombre Maestro Guia: Cargo:

Il. Eficiencia Profesional: Areas de Competencia que el Estudiante pondra en Préactica y Competencias de
Empleabilidad que se evaluaran durante la Practica Profesional. La Evaluacion sera con Nota de 1.0 a 7.0.
Si la conducta no se puede observar porque esta fuera del contexto, anote la sigla N.C. de No Corresponde.

EVALUACION (Nota de 1.0 a 7.0) | 1 [ 22 [cFF

Areas de Competencia 1: “Actividades Educativas Planificadas”

. Realizar y colaborar en actividades educativas planificadas con nifios/as menores de 6

. Colabora en la evaluacion de actividades educativas planificadas y registradas.

. Participa en reuniones con el equipo técnico.

. Realiza actividades de expresién con nifios/as menores de 6 afios.

. Realiza actividades recreativas en diferentes momentos con nifios/as menores de 6 afos.

. Preparar y usar materiales didacticos y de decoracion.

. Utilizar equipos audiovisuales.

. Recepcionar y despedir nifios/as con sus familias.

O(O|N|O|O|B[WIN| -

. Colaborar y participar con las familias.

Area de Competencia 2: “Alimentar a nifios/as menores de 6 afios”

1. Alimentar a nifios/as menores de 2 afios.

|2. Apoyar a nifios/as en la alimentacion auténoma.

Area de Competencia 3: “Atender las necesidades de higiene de nifios/as menores de 6 afios”

1. Mudar a nifios/as menores de 2 afios.

2. Apoya a vestirse y desvestirse a nifios/as menores de 6 afios.

3. Atender a nifios/as menores de 2 afios en control de esfinteres.

4. Apoya el aseo personal de nifios/as menores de 6 afios.

5. Acompafia en el descanso y suefio a los nifios/as menores de 6 afios.

Area de Competencia 4: “Atender las necesidades de salud de nifios/as menores de 6 afios”

1. Detectar enfermedades mas comunes en nifios/as menores de 6 afios.

2. Colabora en el control de peso y talla de nifios/as menores de 6 afios.

3. Atiende a nifilos/as menores de 6 afios en situaciones de accidentes.

4. Aplicar Programa de Emergencia y Seguridad en nifios/as menores de 6 afos.

Area de Competencia 5: “Realizar y colaborar en actividades administrativas”

1. Organizar y almacenar los materiales y recursos pedagogicos.

2. Colabora con el registro de antecedentes de nifios/as en forma manual y computacional.

PROMEDIO FINAL
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Ill.  Exigencias Basicas: Aspectos Valéricos vy Actitudinales: Conceptos Evaluativos:
E (Excelente), MB (Muy Bien), B (Bien), S (Suficiente), | (Insuficiente).
VALORES ACTITUDINALES 1° 20 CIF

PUNTUALIDAD 1. Se presenta puntualmente a su jornada de trabajo.
2. Asiste todos los dias.
1. Acata instrucciones.
RESPONSABILIDAD 2. Reconoce atribuciones.
3. Reconoce limitaciones.
4. Pide ayuda cuando la necesita.
EFICIENCIA 1. Hace buen uso del tiempo.
2. Hace buen uso de los recursos disponibles.
COLABORACION 1. Logra metas trabajando en equipo.
2. Aporta ideas.
PRESENTACION 1. Mantiene una presentacion apropiada por el jardin
PERSONAL infantil.
ETICA 1. Es honesta en su actuar.

4.

Es discreta en su actuar.

OBSERVACIONES:

1° SUPERVISION:

Firma Practicante

2° SUPERVISION:

Firma Practicante

Nota Final Practica Profesional:

Nota Autoevaluacion:

Fecha:

Firma Profesor Tutor

Fecha:

Firma y timbre Maestro Guia

Firma Profesor Tutor

X 80% =

X 20% =

Firma Practicante

Firma Profesor Tutor
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Firma y timbre Maestro Guia

Calificacion Final
Practica Profesional

Directora




COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA"
San Pablo 3850 — Quinta Normall

Fono 22 773 30 18 — Fax 22 774 62 45

E - mail: colegiohsa@gmail.com
SANTIAGO

EVALUACION DE PLAN DE PRACTICA — ADMINISTRACION MECION EN RECURSOS

) HUMANOS.
|. IDENTIFICACION:
Nombre Estudiante en Practica: RUN:
Especialidad. Afo Egreso:
Direccion: Comuna:
Teléfono: Correo electronico:
Nombre de la Institucion: RUT:
Direccion: Teléfono:
Ciclo o Nivel: Total Horas Préactica:
Fecha Inicio de Practica: Fecha Término de Préctica:
Total, Horas Diarias: Jornada Diaria: Inicio Término
Nombre Profesor Tutor: Cargo:
Nombre Maestro Guia: Cargo:

Il. EFICIENCIA PROFESIONAL: Areas de competencia que la estudiante pondra en practica y competencias de
empleabilidad que se evaluaran durante la Practica Profesional. La evaluacion sera de 1.0 a 7.0.
Si la conducta no se puede observar porque esté fuera del contexto, anote la sigla N.C. de No Corresponde.

EVALUACION (Nota de 1.0 a 7.0) 1° A CIF

Area de competencia: Gestion Administrativa y Atencion al cliente

a. Identifica la informacién necesaria para resolver consultas planteadas.

b. Atiende con diligencia al personal y clientes en general.

c. Proporciona solucién mediante cita, correo o teléfono, en tiempo y forma establecida.

d. Elabora, llena documentacioén, de acuerdo a la normativa vigente y procedimiento establecidos.

e. Realiza tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y estandares de calidad.

f. Recepciona, archiva documentos contables de acuerdo a la normativa del departamento.

g. Solicita y repone materiales de acuerdo a procedimientos internos.

h. Efectia el registro oportuno de los documentos, antecedentes, correspondencia, etc.

Area de competencia: Gestion Administrativa de compra venta

i. Organiza los documentos mercantiles que respaldan el comercio de bienes y servicios.

j Calcula los precios, descuentos, intereses, impuestos establecidos.

k. Manejar tecnologias de la informacién y comunicacion.

|. Efectda correctamente el comercio electrénico y comercio en internet.

Area de competencia: Gestion de personal

m. Calcula las remuneraciones del personal de acuerdo al contrato de trabajo.

n. Recepciona, archiva antecedentes del personal.

fi. Colabora con la elaboracién de la némina mensual de remuneraciones.

0. Comunica beneficios e informaciones relativas al personal.

Area de competencia: Gestion financiera

p. Andlisis de los estados financieros de acuerdo a las caracteristicas de la empresa.

g. Efectia pagos en bancos, financieras y empresas.

r. Maneja conocimientos béasicos de contabilidad y técnicas contables.

s.Calcula el monto de diferentes hechos econémicos segun los principios contables.

PROMEDIO FINAL
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I1l. Exigencias Béasicas: Aspectos Valdricos y Actitudinales: Conceptos Evaluativos:

Ex (Excelente); MB (Muy Bien);

B (Bien); S (Suficiente); | (Insuficiente).

VALORES

ACTITUDINALES

10

20

CIF

PUNTUALIDAD

1. Cumple con el horario de entrada y salida, establecido por
la empresa.
2. Asiste a su trabajo los dias que corresponden.

RESPONSABILIDAD

1. Acata instrucciones de sus superiores.
2. solicita ayudad cuando la necesita.

1. Hace buen uso de su tiempo.

EFICIENCIA 2. Utiliza correctamente los recursos y herramientas de
trabaio
COLABORACION 1. Trabaja en equipo y cumple tareas.

2. Aporta ideas y soluciones.

PRESENTACION
PERSONAL

1. Su vestimenta cumple con las exigencias de la Empresa.
2.Cumple con su aseo personal (Cabello, uiias)

ETICA

1. Es honesta en su actuar
2. Es discreta en su actuar.

OBSERVACIONES:

1° SUPERVISION:

Firma Practicante

2° SUPERVISION:

Firma Practicante

Nota Final Practica Profesional:

Nota Autoevaluacion:

Fecha:

Firma Profesor Tutor

Fecha:

Firma y timbre Maestro Guia

Firma Profesor Tutor

X 80% =

X 20% =

Firma Practicante

Firma Profesor Tutor
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Firma y timbre Maestro Guia

Calificacion Final
Préactica Profesional

Directora



COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA"
il San Pablo 3850 — Quinta Normal

%] Fono 2 2773 30 18 - 2 2786 4886

E — mail: colegiohsa@gmail.com

SANTIAGO
MODELO PARA INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL

Con fecha, / /201

Certificé que doia RUT

Egresado(a) del Colegio Politécnico “Santa Ana”, RDB 8629-0 de la especialidad

de ha realizado un total de horas
cronolégicas de practica profesional entre el y el , en la
empresa RUT ubicada en la comuna
de bajo la supervision del maestro guia, sefiorita:

. Durante el periodo senalado el estudiante ha

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

Se deja constancia que dofia

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

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

Nombre profesor Tutor:

Firma:

RUT:

Cargo en el colegio:
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COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA"
San Pablo 3850 — Quinta Normall
Fono 22773 30 18 — 2 2786 4886

E - mail: colegiohsa@gmail.com
SANTIAGO

Carta solicitud de préactica profesional

En la ciudad de Santiago, a de de 201

Sefior/a

Gerente de Recursos Humanos

Empresa

Presente
De nuestra consideracion:

Como es de su conocimiento, la reglamentacién vigente para la Formacién Diferenciada Técnico
Profesional (Decreto Exento 130/2014) exige que los estudiantes egresados de esta modalidad de
ensefianza realicen un periodo de préctica profesional, en una empresa afin con su especialidad.
Esta practica es parte de su proceso formativo y un requisito para obtener el Titulo de Técnico de
Nivel Medio.

Esta practica profesional tiene una duracion de horas de trabajo. Su

tiempo de duracidon como las tareas a realizar por el estudiante quedan definidos, de comun
acuerdo entre el estudiante en practica, el profesor tutor y, el maestro guia de la empresa,
explicitado en el Plan de Practica del Estudiante.

Los estudiantes de Ensefianza Media Técnico-Profesional que realizan su practica profesional en
una empresa, estan protegidos por un seguro escolar en caso de accidentes, tal como lo establece
la Ley N2 16.744.

Si su empresa acepta a un estudiante en prdctica, como esperamos que asi ocurra, deberd
disponer de un maestro guia para que acompaiie, supervise, dirija y oriente al estudiante en la
realizacion de su practica en las dreas de estudio acordadas y estipuladas en el Plan de Practica.

De acuerdo con lo anterior, solicito a usted otorgar un cupo para el estudiante en practica a la

sefiorita RUT egresado el afio
201 de la especialidad del Establecimiento
Educacional

Esperando de usted una buena acogida le saluda atentamente,

Nombre y firma del director.
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COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA”

San Pablo 3850 — Quinta Normal

Fono 02-2773 30 18 — Fax 02-2 774 62 45

E — mail: colegiohsa@gmail.com

SANTIAGO

REGISTRO DE ASISTENCIA PRACTICA LABORAL

Nombre del estudiante

Direccion

Especialidad Afio de egreso
Empresa Seccion /
Direccion

Nombre del Maestro Guia

FECHA

Hora ingreso

DIA

MES

Hora salida

FIRMA

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Fecha Inicio Practica:

Fecha Término Préctica:

Nombre y Firma Representante Empresa
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COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA”
San Pablo 3850 — Quinta Normal

Fono 02-2773 30 18 — Fax 02-2 774 62 45
E — mail: colegiohsa@gmail.com
SANTIAGO

BITACORA DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

Nombre del estudiante Rut
Direccién Teléfono
Nombre del establecimiento educacional RBD

Especialidad

Sector Econémico

Afio de egreso

Afio de préactica

Empresa que realiza la practica

Rut de la empresa

Direccion de la empresa

Teléfono de la empresa

Seccion/Departamento

Areas/Competencia

Nombre del profesor guia

Nombre del tutor

SECUENCIAS DE TAREAS

Nombre del establecimiento educacional RBD

herramientas,
implementos utilizados en la tarea

Manejo y uso de maquinas, equipos,
laborales y/o

espacios

N° de la

Breve descripcion de la tarea
tarea

Respeta las
normas de
seguridad
escalala?

Autoevaluacion
escalala?

Evaluacion
maestro guia
escaladela?

Fecha

1.1.1

1.1.2

1.1.3

1.1.4

1.1.5

1.1.6

1.1.7

1.2.1

1.2.2

2.11

2.1.2

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

3.21

4.11

4.1.2

4.2.1

4.2.2

43.1

51.1

521

Firma profesor tutor

Firma maestro guia
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COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA”
San Pablo 3850 — Quinta Normal

Fono 02-2773 30 18 — Fax 02-2 774 62 45
E — mail: colegiohsa@gmail.com
SANTIAGO

PRIMERA SUPERVISION DEL PROCESO DE PRACTICA

ALUMNA EN PRACTICA:

FECHA DE SUPERVISION: HORA:

PROFESOR GUIA:

EMPRESA:

DIRECCION:

FONO EMAIL:

TUTOR EMPRESA:

OBSERVACIONES:

TIMBRE Y FIRMA MAESTRA GUIA

SEGUNDA SUPERVISION DEL PROCESO DE PRACTICA

ALUMNA EN PRACTICA:

FECHA DE SUPERVISION: HORA:

PROFESOR GUIA:

EMPRESA:

DIRECCION:

FONO EMAIL:

TUTOR EMPRESA:

OBSERVACIONES:

TIMBRE Y FIRMA MAESTRA GUIA
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COLEGIO POLITECNICO “SANTA ANA”
San Pablo 3850 — Quinta Normal

Fono 02-2773 30 18 — Fax 02-2 774 62 45
E — mail: colegiohsa@gmail.com
SANTIAGO

EVALUACION DE LOS CENTROS DE PRACTICAS

CENTRO DE PRACTICA:

FECHA DE EVALUACION: HORA:

GUIA EMPRESA:

DIRECCION:

FONO EMAIL:

OBSERVACIONES DEL PROFESOR TUTOR:

OBSERVACIONES DE LA ESTUDIANTE:

NOTA (1A7):

TIMBRE Y FIRMA
COORDINADOR ESPECIALIDAD
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RESOLUCIONES

GOBIERNO DE CHILE
MINISTERIO 32 FDUCASION
REGION METRGPOLITANA

e AMPLIA RESOLUCION EXENTA N* 1042, DIL

-\ 1978,  POR IMPARTIR  NUEVA(S)

WAL ESPECTALIDAD(ES) DE ENSENANZA MEDIA
7

TECNICO  PROFESIONAL LA [SCUFLA
TRECNICA  “SANTA  ANA", PARTICULAR
SUBVENCIONADA, COMUNA DE QUINTA
NORMAL, REGION METROPOLITANA.

e \
RESOLUCION EXENTA N* & 21776 07100 2011

Y )
SANTIAGO, ol

VISTO:

Lo dispuesto cn el Titlo 11 de la Ley N°18%62: en o DFL N° 2, de
1998, en los Decretos Supiemos N°s 548, de 1998, 177, de 1996, y 220, de 1998, todos del
Ministerio de Educacién, la Resolucidon N° 520, de 1996, modificada por Resolucion N*
488, de 1997, ambas de Contraloria General de la Republica, la Resolucion Excnta N°
1042/78 que complementa y actualiza el Decreto de Educacion 1878162, y sus respectivas
modificaciones, todas de esla Secretaria Ministenial de Educacion v:

CONSIRDERANDO:

- Que, por Oedinario NY 5330, de 03/10/2000, esta Sccretinde Ministerial instruyé a los
Depaitamentos Provingiaies procedimiento para scoperse al Decreta Supiemo de
Educacién ® 220, de 1998, por parte de los Establecimicntos Educacionales que
umpatten o descan impaitir Bnseifanza Media Técnico Profesional.

Que, nor dociumento, de 25/10/400 se sclicita ampliacion del reconocimiento oficial de la
Iiscuela Técnica Femenina, particular subvencionada “Santa Ana”, comuna de Quinta
Normal, pata impartir la especialidad de Administracion.

= Que, por ordinario N° 190, de 11/01/2001, esta Secretaria Ministerial instruye a los
sostenedores de establecimientos educacionales de ensefianza media T-P, sobre la
preseitacion de documento de Garantia para ssegurar la implementacion necesaria para
impartir una determinada especialidad

Que, por Memio N® 5904 de fecha 14/03/401, 1a Olicina Regional de Presupuesto envia la
Asesoria Juridica de esta Secrotaria Ministerial listado de establecimientos educacionales

que hian presentade ¢! docutiento de Gaeanlia, on el que sc inciuye a este plantel
cducacional.

.

= Que, por memorandum N° 2/ de 29/03/01, la Jefs de Gabinete del Sr. Subsceretario de
Educacion envia documenta elaborado por ¢l Depactaments Juiidico del Nive! Central
donde g pronunciz sobre pracedumiento a seguir en cada case en que se encuentran los

cslablecimicntos educacionales en Ia aplicacion del Decreto Supremo de Educacion N°
220, de 1993,

Que, per memo nterte N® $210 de 03/04/01 o Departamento de Educacion cnvia
Asesorfa Juridica de esta Secretaria Ministesial carpeta del tmeacionado establecimicnto
indicando gue éste cuniple corn los requisilos necesaras paa impartir la especialidad.
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RESOLUCION:

1.- AMPLIASE, lo dispuesto en el numeral 3" de la
Resolucion Exenta N® 1042, de 1978, en el sentido que a contar del afio escolar 2001, Ia
I'scuela Teécnica f{emenina, particular subvencionada “Santa Ana", RB.D N° 8629-0,
comuna de Quinta Normal, imparte en el sector econdmico Administracion y Comescio,

{rama comercial), la especialidad de Administracion, de acuerdo a lo dispuesto cn el

Decreto Supremo de Educacion N° 220, de 1998, ¢l cual se aplicaré de Ja siguiente manera:

2001 3
2002 3"y 4°
2003 3y 4,
2004 4"

La capacidad maxima de atencion del local escolar es de 1335 alumnas por jornada.

2.- AUTORIZASE al mencionado establecimiento
educacional, gue a contar del afto escolar 2001, el cambio de nomenclatura por aplicacion
gradual del Decreto Supremo de Educacion N 220, de 1998, para la especialidad de:
Atencion de Parvulos del Sector econdmico Programas y Proyectos Sociales (Rama
Comercial).

3.- SENALASE que al autorizar la presente ampliacion
¢l mencionado plantel educacional pasa a denominarse Colegio Politéenico femenino “Santa
Ana”.

4.- TENGASE presente para todos los efectos legales
y admimistrativos.

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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GOBIERNO DE CHILE

MINISTERIO DE EDUCACION
REGION METROPOUITANA

) AMPLIA RESOLUCION EXENTA N° 1042, DE
~\ 1978. POR IMPARTIR  NUEVA(S)
v A ESPECIALIDAD(ES) DE ENSENANZA MEDIA
TECNICO PROFESIONAL LA ESCUELA
TECNICA “SANTA ANA", PARTICULAR
SUBVENCIONADA, COMUNA DE QUINTA
NORMAL, REGION METROPOLITANA.

RESOLUCION EXENTA N* ¥+ 2076 07.JUN 72001

SANTIAGO, o

VISTO:

Lo dispuesto en cl Titwlo II de la Ley N°18962; en ¢l DFL N” 2, de
1998, en los Decrelos Supremos N°s 548, de 1998, 177, de 1996, y 220, de 1995, tados del
Ministerio de Educacion; la Resolucion N” 520, de 1996, modificada por Resolucian N°
488, de 1997, ambas de Contraloria General de la Republica; la Resolucion Exenta N°
1042/78 que complementa y actualiza el Decreto de Bducacion 18781/62, y sus respectivas
modificaciones, tadas de esta Sccretaria Ministenal de Educacion y:

CONSIDERANDO:

Que, por Ordinario N 5330, de 03172000, esta Sceretpriz Ministerial instruyé a los
Departimentos  Provineiaies procedimiento para acogerse ai Decreto Supremo  de
Educacion N° 220, de 1998, por pare de los Establecimientos Educacionales que
imipacten o desean impartir Ensefianza Media Técnico Profesional.

- Que, por documento, de 25/10/00 sc solicita ampliacion del reconocimiento oficial de la
Escuela Téenica Femenina, particular subvencionada “Santa Ana”, comuna de Quinta
Normal, para impartir la especialidad de Administracion.

- Que, por ordinario N° 190, de 11/01/2001, esta Secrelaria Ministerial instruye a los
sostenedores de establecimienlos cducacionales de enseiianza media T-P, sobre la
presentacion de docuiento de Garantia para ascgurar Ia implementacion necesaria para
impartir una determinada especialidad.

Jue, por Memo N° 5904 de (echa 14/03/01, la Oficina Regional de Presupuesto envia la
Ascsoria Juridica de esta Secretaria Ministerial listado de establecimientos educacionales
que han presentado el documento de Garantia, en ¢l que se incluye 2 este plantel
educacional.

- Que, por memorandum N* 2/ de 29/03/01, la Jefa de Gabinete del Sr. Subsecretario de
Educacion envia documento elaborado por el Depactamento Juridico del Nivel Central
donde se pronuncia sobre procedimicento a seguir en cada case en que se encucntran los

establecimicntos educacionales en la aplicacion del Decreto Supremo de Educacion N°
220, de 1993. -

Que, por memo interna N® %210 de 03/04/01 ¢l Departamento de Educacion cuvia a
Asesoria Juridica de esta Secretaria Ministerial carpeta del mencionado establecimiento
indicando que éste cumple con los requisilos necesarios para itmpartir la especialidad.

v i ML TENAL FUUCALISS
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- Lo solicitado por el sostencdor y lo nforfadé por el Depanarientd de'Ecfeacion., dicto la
siguicnte: TR M ETA Do
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RESOLUCI ON:

1.- AMPLIASE, lo dispuesto en ¢l numeral 3° de la
Resolucion Exenta N” 1042, de 1978, cn el sentido que a contar del afio escolar 2001, la
Ii'scuela Técnica femenina, particular subvencionada “Santa Ana”, R.B.D N° 8629-0,
comuna de Quinta Normal, imparte en el sector econdomico Administracion y Comercio,

(rama comercial), la especialidad de Administracion, de acuerdo a lo dispuesto en el -

Decreto Supremo de Educacion N° 220, de 1998, el cual se aplicaré de la siguiente manera:

2001 3°
2002 3°y 4°
2003 3%y 4%,
2604 4

La capacidad méxima de atencién del local escolar es de 1335 alumnas pot jornada.

2.- AUTORIZASE al mencionado establecimiento
educacional, que a contar del afio escolar 2001, el cambio de nomenclatura por aplicacion
gradual del Decreto Supremo de Educacion N® 220, de 1998, para la especialidad de:
Atencion de Parvulos del Sector econémico Programas y Proyectos Sociales (Rama
Comercial).

3.- SENALASE que al autorizar 'a presente ampliacion
el mencionado plantel educacional pasa a denominarse Colegio Politécnico femenino “Santa
Ana™,

4.- TENGASE prescile para todos los efeclos legales
v administrativos,

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESL.
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GUBIERNO DE CHILE
MINISTLERIO DE EDUCACION

REGION METROPOLITANA
-3 AMPLIA RESOLUCION EXENTA N* 1042, DE

X 1978, POR IMPARTIR  NUEVA(S)

v \ ESPECIALIDAINES) DE ENSENANZA MEDIA

TECNICO PROFESIONAL LA ESCUFLA
TECNICA  “SANTA  ANA", PARTICULAR
SUBVENCIONADA, COMUNA DE QUINTA
NORMAL, REGION METROPOLITANA.,

P i STl
RESOLUCION EXENTA N+ ¢ o 1776 0700 2001

———— )
e

SANTIAGO, =
VISTO:

Lo dispnesto en of Titulo 11 de fn Ley N"18962: cn ¢f DFL N® 2, de
1998, en jos Decretos Supremos N7 548, de 1998, 177, de 996, y 220, de 1998, tedos del
Ministerio de Educacion; Ia Resolucién N* 520, de 1996, modificada pot Resolucidn N*
433, dc 1997, ambas de Contalotia Genernl de Ia Repiblica; la Resolucion Exenta N®
IN42/78 que complementa y actualiza el Decseto de Educacion 18781/62, v sus respectivas
modilicaciones, wodas de esta Secielaria Ministerial de Gducacion ¥:

CONSIDERANDO:

- Que, por Oidinano N° 5330, de 03/10/2000, esta Sceietaria Ministerial instruyd a los
Departamentos  Provineinles procedimiento para acogerse al Decreto Supremo de
Educucion N° 220, de 1998, por parte de los Establecimientos Tducacionales que
imparten o desean imparur Enseilanza Media Técnico Profesional.

Que, por documento, de 25/10/00 s solicita ampliacion del (econocimientn oficial de la
Lscucta Técnica Femenina, particular subvencionada “Santa Ana”, comuna de Quinta
Normal, pata impartir ia especialidad de Admunistracion.

- Que, por ordinario N® 190, de 11/01/2001, esta Secretaria Ministerial mstiuye a los
soslencdores de establecimientos educacionules de ensefanza media T-P, sobre la
presestacion de documento de Garantis para asegurar la impleweniacion necesaria para
iopatlis una detenninada especialidadl.

Que, por Meino N° 5904 de fecha 14/03/01, 1a Oficina Regional de Presupuesto envia la
Asesoria Juridica de esta Secretaria Ministerial listado de establecimientos educacionales

que han presentado el documento de Garantia, en el que se incluye a estc pluntel
aducacional,

Que, por memorandum N 2/ de 29/03/01, la Jefa de Gabincte del St, Subsecretario de
Educacion envia decumento elaborade por el Depactamentn Juridico del Nivel Central
dande se pronuncia sobre procedimicntn a seguic en cada case en que se encueniran los

citablecimientos educacionales en la aplicacion del Decreto Supremo de Educacion N°
220, de 1993.

Que, por mema inerno N* 8210 de 03/04/01 cf Depattamento de Educacion ¢nvia a
Ascsorta Juridica de esta Secretaria Ministerial carpela del meacionado establecimiento
indicando que éste cumple con los requisitos necesarics para impartic la especialidad.

AR HAMTINIAL EOUGACEHS
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RESOLUCI ON:

I.- AMPLIASE, lo dispuesto en el numneral 3° de la
Resolucion Exenta N" 1042, de 1978, en el sentido que a contar del afio escolar 2001, la
[scuela Técnica femenina, particular subvencionada “Santa Ana”, RB.D N°® 8629-0,
comuna de Quinta Normal, imparte en el sector econdmico Administracion v Comercig,

(tama comercial), la especialidad de Administracién, de acuerdo a lo dispuesto en el "~ __

Decieto Supremo de Educacion N® 220, de 1998, ¢l cual se aplicara de Ja siguiente manera:

2001 3¢
2002 Fy4
2003 Fyan
2004 4°

La capacidad maxima de atencion del local escolar es de 1235 alumnas por jornada.

2.- AUTORIZASE al mencionado establecimicnto
educacional, que a confar del afio escolar 2001, el cambio de nomenclutura por aplicacion
gradual del Decreto Supremo de Educacion N° 220, de 1998, vara la especialidad de:
Atencion de Parvulos del Sector econdémico Programas y Proyectos Sociales (Rama
Comercial),

3.- SENALASE que al aulorizar 'a presente ampliacion

cl mencionado plantel educacional pasa a denominarse Coicgio Politéenico femenino “Santa
Ana".

4.- TENGASE preseale para todos los efectos legales
y admimstrativos.

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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ACTA DE REUNION
CONSEJO ESCOLAR ANO 2018

; 2018 se reunen los abajo
citados en la sesion Ordinaria N° 3 del ConsejdJEscolar de Colegio Politécnico Santa
Ana de la comuna de Quinta Normal para tratar el siguiente tema:

Tema:
1.- Actualizacion del Reglamento de Practica y Titulacion 2019- 2020:

- Descripcion de las especialidades

-Criterios, procedimientos y evaluacion para la elaboracion del Plan de Practica.

- Derechos y obligaciones del estudiante en practica, profesor tutor y maestro guia.

- Otros aspectos relacionados con aclarar dudas e inquietudes de los asistentes en
relacion a esta actualizacion.

2.-Difundir la informacion obtenida con el resto de los integrantes de la comunidad

educativa a los cuales ellos representan.

Participantes Firma

Directora del Establecimiento: Hermana Cecilia Beiza Azocar
'Representante del Sostenedor: Srta. Maria Alejandra Abarca
'Representante de los docentes En. Basica: Sra. Patricia Campos
I Representante de los docentes En. Media:. Sr. Héctor Ordenes

Representante de los Asistentes de la Educacion: Srta. Maria Soledad Roco Cuevas
| Encargada de Convivencia Escolar: Sra. Carla Colombo
| Presidente del Centro de padres y apoderados: Sra. Milady Landeros ==

Presidente del Centro de alumnos: Srta. Catalina Yarza
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Durante esta sesion cada uno de los integrantes del CONSEJO ESCOLAR,
toma conocimiento del proceso de actualizacion del Reglamento de Practica y
Tulacion 2018-2020. Decreto Exento N* 2516/ 2007 y Decreto Exento 1353/ 2017.

Firm

R.d cenles Basica

Enc. de Conv. Escolar R. de los Asistentes de la Educ.

/ R/del Sostenedor

Préxima reunién 02 de Octubre 2018 j 20
No habiendo mas asuntos gue tratar, se levanta |a sesion siendo las 4 hrs del dia
citado.
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