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ARTÍCULO 1.- ANTECEDENTES ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL  
 

NOMBRE DE ESTABLECIMIENTO LICEO COMERCIAL VATE VICENTE HUIDOBRO 

RBD 9584 - 2 

DIRECCIÓN DOÑIHUE #2030 

COMUNA SAN RAMÓN 

TELÉFONO FIJO +5622 5255615 

TELÉFONO CELULAR +56 9 98244565 

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL vatevicente@comeduc.cl 

DEPENDENCIA ADMINISTRACIÓN DELEGADA 

NOMBRE SOSTENEDOR FUNDACIÓN NACIONAL DEL COMERCIO 
PARA LA EDUCACIÓN – COMEDUC. 
Representante Legal:  
JOSÉ MANUEL FERNÁNDEZ SOLAR 

CORREO ELECTRÓNICO SOSTENEDOR jfernandez@comeduc.cl 

NOMBRE DIRECTOR/A CARMEN GLORIA SILVA PONTIGO 

CORREO ELECTRÓNICO DIRECTOR/A carmensilva@comeduc.cl 

NOMBRE ENCARGADO O COORDINADOR 
TÉCNICO PROFESIONAL 

RODRIGO ARENAS SAN MARTÍN 

CORREO ELECTRÓNICO 
DE ENCARGADO O COORDINADOR TÉCNICO-
PROFESIONAL 

rodrigoarenas@comeduc.cl 

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD: 
CONTABILIDAD 

HEYSON GODOY RIVERA 

CORREO ELECTRÓNICO PROFESOR TUTOR heysongodoy@comeduc.cl 

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD: 
ADMINISTRACIÓN CON MENCION EN 
RECURSOS HUMANOS 

MARÍA PAZ VALDIVIA 

CORREO ELECTRÓNICO PROFESOR TUTOR mariavaldivia@comeduc.cl 

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD: 
ADMINISTRACION CON MENCIÓN EN 
LOGISTICA 

GUILLERMO MORENO MANCILLA 

CORREO ELECTRÓNICO PROFESOR TUTOR Guillermo.moreno@comeduc.cl 
PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD: 
PROGRAMACIÓN 

CAROLINA ORTIZ FARÍAS 

CORREO ELECTRÓNICO PROFESOR TUTOR carolinaortiz@comeduc.cl 
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ARTÍCULO 2. CUADRO ESPECIALIDADES Y MENCIONES 
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ARTÍCULO 3.- ESPECIALIDADES QUE IMPARTE EL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL, NÚMERO DE HORAS 
DE PRÁCTICA Y Nº REX RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LA ESPECIALIDAD. 
 
ANOTE EN EL CUADRO, LAS ESPECIALIDADES, MENCIONES (SI CORRESPONDE), REX DE RECONOCIMIENTO 
OFICIAL DE LA ESPECIALIDAD Y NÚMERO DE HORAS DE PRÁCTICA PROFESIONAL. 
 
PRÁCTICA TRADICIONAL: 360 HORAS MÍNIMAS Y HORAS MÁXIMA 540 /ESTUDIANTES DUALES: 180 HORAS 
Y HORAS MÁXIMA 360 (SEGÚN HORAS MINIMAS RESPECTO DE PRÁCTICA TRADICIONAL), LAS CUALES 
DEBEN SER FORMALIZADAS POR EL ESTABLECIMIENTO E INDICADAS EN SU REGLAMENTO DE EVALUACIÓN. 
 
SEGÚN LAS MODIFICACIONES ESTABLECIDAS EN EL DECRETO N°546 DEL AÑO 2020, LA DURACIÓN DE LA 
PRÁCTICA PROFESIONAL PARA EL AÑO 2020 Y 2021 TENDRÁ UNA DURACIÓN MÍNIMA DE 180 HORAS. ESTA 
FLEXIBILIDAD TENDRÁ UNA VIGENCIA DE USO, HASTA EL TERMINO DEL AÑO ESCOLAR 2021, ES DECIR, 
HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE 2021 O HASTA QUE LA AUTORIDAD MINISTERIAL LO DETERMINE CON 
DECRETOS COMPLEMENTARIOS. 
 

ESPECIALIDAD (1)  
MENCIÓN 
(SOLO SI 

CORRESPONDE) 

Nº REX DE 
RECONOCIMIENTO 

OFICIAL (2) 
(N° REX/AÑO) 

HORAS 
TRADICIONAL 
(HORAS SIN 

MODIFICACIÓN 
DEL DECRETO 

N°546) 

HORAS 
ALTERNACIA 

ANUAL 
(HORAS SIN 

MODIFICACIÓN 
DEL DECRETO 

N°546) 

N° DE REX QUE 
APRUEBA 

ESTRATEGIA DE 
ALTERNANCIA 

ANUAL 
(N° REX/AÑO) 

CONTABILIDAD  REX. 699/2001 180   

ADMINISTRACIÓN  
RECURSOS 
HUMANOS 

REX. 1293/2007 180   

ADMINISTRACIÓN  
LOGÍSTICA REX. 1293/2007 180   

PROGRAMACIÓN  REX. 00956/2019 180   

      

      

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

(2) indique el Nº de la (s) resolución(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: SÓLO SE REALIZA UNA VEZ EGRESADO 3° MEDIO. 
 

ESPECIALIDAD PERÍODO NÚMERO DE HORAS 
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ARTÍCULO 4.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN, EVALUACIÓN Y APROBACIÓN DEL 
PLAN DE PRÁCTICA DE CADA ESTUDIANTE (PERFIL DEL EGRESADO Y REVISADO EN CONFORMIDAD AL 
PERFIL PROFESIONAL Y/O OCUPACIONAL) 
 
4.1.- CRITERIOS 

 

Las competencias específicas de cada especialidad, las cuales están compuestas por los objetivos 
de aprendizaje (OA) de la especialidad, más 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 práctica. 
 
4.2.- PROCEDIMIENTO PRÁCTICA TRADICIONAL Y PRÁCTICA ESTRATEGIA DUAL 
 
Todo alumno(a) tendrá un plan de práctica, documento técnico que serán elaborado por el profesor tutor, 
en conjunto con el estudiante, de acuerdo con sus logros académicos alcanzados en su formación 
diferenciada Técnico – Profesional, en ella se consignará:   
 
Áreas de Competencia y Perfil de Egreso de la especialidad. 

Tareas y actividades1 que se espera que el alumno(a) desarrolle en la empresa.   

Los indicadores2 para cada una de las tareas y actividades  

Tareas relacionadas directamente con el perfil de egreso (Competencias Específicas) 
Duración de la práctica profesional en la empresa, expresadas en horas cronológicas y de acuerdo 
con las horas pedagógicas, debidamente calendarizadas.  

Otras anotaciones que se consideren necesarias. 

 
EVALUACIÓN 

 

a) Área 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 MENCIÓN Y ANEXARLO A ESTE 
REGLAMENTO (UTILICE EL FORMATO QUE SE ANEXA) 
 
ARTÍCULO 5.- PROCEDIMIENTOS DE SUPERVISIÓN Y REGISTRO DEL PROCESO DE LA PRÁCTICA 
PROFESIONAL, QUE DEBERÁ INDICAR: (MÍNIMO 2 VISITAS) 

NÚMERO DE VISITAS DEL PROFESOR TUTOR 2 

NÚMERO DE REUNIONES CON EL MAESTRO GUÍA DEL CENTRO DE PRÁCTICA. 2 

NÚMERO DE REUNIONES CON LOS ESTUDIANTES EN PRÁCTICA. 2 

 
1 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 señales o manifestaciones que evidencian con claridad los aprendizajes de los estudiantes respecto a 

una capacidad, competencia y/o actitud.  
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NÚMERO    DE   INFORMES   DE   SUPERVISIÓN    CONSIDERANDO PARTICULARMENTE 
LOS PERÍODOS DE VACACIONES ESCOLARES  

1 

 
 
ARTÍCULO 6.- CRITERIOS PARA ELABORAR, EVALUAR, SUSCRIBIR Y RENOVAR CONVENIOS ENTRE EL 
ESTABLECIMIENTO Y LAS EMPRESAS. 
 
El EE realizará convenios con distintas empresas. Dicho convenio se podrá suscribir, evaluar y renovar con la 
empresa cada año, en relación con los siguientes criterios: 

CRITERIOS INDICADORES 

INFORMACIÓN GENERAL 
DE LA EMPRESA QUE SE 
REALIZARÁ LA PRÁCTICA 
PROFESIONAL 

Nombre del centro de práctica, Rol único Tributario (RUT), 
descripción del giro comercial, dirección, teléfono y correo 
electrónico. 

DURACIÓN DEL 
CONVENIO. 

El convenio deberá incluir en un apartado la duración del convenio 
de práctica. 

DURACIÓN DE LA 
PRÁCTICA Y NÚMERO DE 
CUPOS. 

El convenio deberá incluir la cantidad de horas expresadas en horas 
cronológicas y los cupos que se compromete a ofrecer el centro de 
práctica. 

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

El centro de práctica en que se realice dicha práctica le 
proporcionará colación y movilización, o una asignación 
compensatoria de dichos beneficios, convenida anticipada y 
expresamente, lo que no constituirá remuneración para efecto 
legal alguno. El convenio deberá incluir esta información. 

DISPONIBILIDAD DE 
PROFESORES GUÍAS PARA 
ACOMPAÑAR A LOS 
ESTUDIANTES. 

El centro de Práctica dispone de profesores guías suficientes para 
acompañar a los estudiantes en práctica, en el convenio debe 
incluir nombre y cargo de persona(s) que ejercerá el rol de 
contraparte técnica y/o profesor guía. 

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

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

DESARROLLO DE TAREAS, 
ROLES O ACTIVIDADES QUE 
ENRIQUEZCA SU PROCESO 
DE FORMACIÓN. 

El centro de práctica propiciará que el estudiante pueda desarrollar 
diferentes tareas, roles o actividades que enriquezca su proceso de 
formación, en la medida en que la empresa y la especialidad y/o 
mención lo permita. Cada convenio deberá incluir como anexo el 
plan de práctica de cada estudiante. 

CUMPLIMIENTO DE LAS 
CONDICIONES DE 
SEGURIDAD. 

El centro de práctica deberá cumplir con las condiciones de 
seguridad, acorde con las leyes, tanto en la ley 16744 y otras que 
correspondan. El convenio de práctica deberá expresar los 
procedimientos para monitorear las condiciones de seguridad en 
que los estudiantes realizan la práctica profesional, enfrentar 
eventuales accidentes sufridos por los estudiantes en práctica, la 
forma de utilización del seguro escolar. 
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RESGUARDO DE LA 
INTEGRIDAD FÍSICA Y/O 
EMOCIONAL DEL 
ESTUDIANTE. 

El centro de práctica velará por la integridad física y/o emocional 
de los estudiantes, no sometiéndolos a situaciones que pongan en 
riesgo o los dañen. El convenio deberá incluir como se resguardará 
este punto. 

MONITOREO DE LA 
PRÁCTICA. 

El centro de práctica proveerá al profesor tutor los tiempos y 
espacios para monitorear a los estudiantes en práctica en relación 
con su desempeño, en concordancia con su plan de práctica. El 
convenio deberá contener la cantidad de supervisiones, cada 
supervisión deberá generar un informe, este informe deberá 
estar como anexo de cada convenio. 

VERIFICACIÓN LABORALES 
Y NORMAS DE SEGURIDAD 
Y PREVENCIÓN DE 
RIESGOS. 

El centro de práctica proveerá al profesor tutor de los tiempos y 
espacios para verificar las condiciones laborales, y las normas de 
seguridad y prevención de riesgos en las cuales deben tener los 
estudiantes y los documentos obligatorios del Seguro Escolar. El 
convenio deberá expresar las cantidades de visitar para verificar 
las condiciones de seguridad y prevención de riego y capacitar a 
los profesores guías en los procedimientos para el uso del seguro 
escolar. 

 
 
ARTÍCULO 7.- CRITERIOS PARA SUSPENSIÓN Y/O INTERRUPCIÓN DE LA PRÁCTICA POR RAZONES 
ATRIBUIBLES A LA EMPRESA Y/O AL ESTUDIANTE (ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES). Se deberá 
incluir en las cláusulas del convenio de práctica, para conocimiento del centro de práctica y la comunidad 
escolar. 
 
 

CRITERIOS INDICADORES/REMEDIAL 

Interrupción y/o suspensión de 
práctica por prescripciones médicas o 
tareas no aptas para la salud de la 
estudiante de práctica 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. Si la madre debe interrumpir su 
práctica profesional, podrá retomar el proceso cuando sus 
condiciones de salud se lo permitan. 

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

La empresa no ajusta los horarios de práctica profesional 
de estudiantes que son madres y/o padres. El 
establecimiento a través de su profesor tutor, negociará 
horario con el argumento necesario. 

Interrupción y/o suspensión del 
proceso por razones del centro de 
práctica. 

La empresa interrumpe el proceso de práctica profesional 
del estudiante, por razones propias de la empresa. El 
establecimiento deberá reubicar al estudiante para dar 
cumplimiento a su plan de práctica. 

Interrupción y/o suspensión del 
proceso por razones del estudiante. 

El/la estudiante interrumpe su proceso de práctica 
profesional, por razones fundamentadas del estudiante. El 
establecimiento deberá reubicar al estudiante para dar 
cumplimiento a su plan de práctica. 

 
ARTÍCULO 8.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA Y FUNCIONES DEL PROFESOR 
TUTOR Y MAESTRO GUÍA DE LA EMPRESA. 
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ESTUDIANTES 
DERECHOS OBLIGACIONES 

a. iniciar su proceso de Práctica en los plazos 
establecidos.  
b. recibir orientación con respecto al centro de 
práctica en una reunión al inicio del proceso.  
c. tener un profesor guía en el centro de 
práctica que lo oriente y apoye en su proceso.  
d. ser supervisados y retroalimentado según 
sus capacidades, fortalezas y debilidades en el 
proceso de práctica. 
e. estar presente en la evaluación que realiza el 
maestro guía. 
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 artículo N°8 
del código del trabajo. 
 

a. entregar toda la documentación requerida 
para iniciar su proceso de práctica profesional.  
b. acatar sugerencias realizadas por el profesor 
tutor y maestro guía durante las supervisiones. 
c. ejecutar y dar cumplimiento al plan de 
aprendizaje acordado con el tutor(a) y 
maestro(a) guía. 
e. mantener una constante comunicación con el 
establecimiento, para así poder facilitar 
cualquier inconveniente que pudiese generarse 
durante la práctica profesional.  
f. mantener una conducta intachable en su 
ambiente laboral, acorde con los valores 
entregados por el establecimiento. 

 
El establecimiento educacional comunicará a los estudiantes y sus familias, antes del inicio de práctica, las 
indicaciones y procedimientos del proceso de práctica y lo establecido en el presente reglamento 
mediante el siguiente mecanismo: (Describir el proceso para informar el reglamento de práctica a los 
estudiantes y sus familias, en especial todos los beneficios disponibles para el estudiante) 
 

Antes del inicio del proceso de práctica, el establecimiento comunicará a los estudiantes y a sus 
familias, el procedimiento y ruta de práctica a través de las siguientes acciones: 

• Sensibilización del proceso de práctica hacia los estudiantes de 4to medio del Liceo 
Comercial Vate Vicente Huidobro a través de conversatorios referentes a los lineamientos 
y características del proceso de práctica profesional (reglamento de práctica, información 
del perfil de egreso, derechos y deberes del practicante, n° de horas, información sobre 
los centros de práctica, funciones del profesor tutor y maestro guía).  

• Reunión con los padres y apoderados de los estudiantes que cursan 4to año medio para 
dar a conocer los lineamientos y características del proceso de práctica profesional de los 
estudiantes.  

• Charlas del equipo psicosocial en conjunto con UTP orientadas a las características de la 
beca TP y su postulación.  

• Difusión de información de prácticas profesionales a través de los canales oficiales del 
Liceo Comercial Vate Vicente Huidobro. 
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PROFESOR TUTOR PROFESOR GUÍA CENTRO DE PRÁCTICA 

FUNCIONES 
a. Realizar 2 supervisiones como mínimo en 
terreno.  
b. velar el cumplimiento del plan de práctica. 
c. velar por la seguridad del alumno tanto 
emocional como física. 
d. mantener contacto continuo con los 
practicantes, atendiendo sus necesidades y/o 
consultas relacionadas con la práctica. 
e. mantener contacto con el centro de 
práctica vía telefónica y/o vía correo 
electrónico. 
 

a. velar por el cumplimiento del plan de práctica 
acordado con el establecimiento educacional y 
los estudiantes. 
b. orientar y supervisar el desarrollo de tareas 
según el perfil de la especialidad del estudiante 
c. comunicarse con el establecimiento 
educacional en el caso de que el estudiante 
presente algún problema tanto laboral como 
físico (accidente). 
d. evaluar al estudiante junto al profesor tutor en 
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 práctica profesional, enfrentar 
eventuales accidentes sufridos por los 
estudiantes en práctica, la forma de utilización 
del seguro escolar. 
f. velar por el cumplimiento de la ley del código 
del trabajo. 

 
El cumplimiento de las funciones del profesor guía del centro de práctica, serán supervisadas por el profesor 
tutor, y las funciones del profesor tutor serán supervisadas por el coordinador/a de la formación técnico-
profesional o quién designe el Director/a del establecimiento educacional. 
 
ARTÍCULO 9.- CRITERIOS   PARA EL CONTROL DE LA PRÁCTICA, DEL PLAN DE PRÁCTICA, Y FUNCIONES DEL 
PROFESOR TUTOR. 
 

CRITERIOS INDICADORES 

 
PLAN DE 

APRENDIZAJE. 

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

El profesor tutor coteja las actividades del plan de práctica, y las actividades que 
realiza el estudiante en la empresa. 

El profesor tutor evalúa 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 práctica. 

ACOMPAÑAMIENTO, 
MONITOREO Y 
SUPERVISIÓN. 

El profesor tutor agenda fechas y horas de visitas en el centro de práctica, vía 
correo y/o teléfono para monitorear las actividades realizadas por el estudiante 
en concordancia con su plan de práctica. Cada visita deberá generar un informe 
de supervisión de práctica. 
El profesor tutor acompaña al estudiante en su proceso de práctica, a través de 
reuniones y/o encuentros, como mínimo dos veces. Cada reunión y/o 
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encuentro deberá generar un informe o acta con los acuerdos y necesidades 
durante el proceso de práctica. 
El profesor tutor acompaña al estudiante y evalúa el grado de avance del plan 
de práctica, junto al profesor guía, utilizando un instrumentos de supervisión 
(hoja de supervisión profesor tutor, bitácora del estudiante) de las tareas según 
la especialidad. 

REVISIÓN PLAN DE 
PRÁCTICA Y 

ACTIVIDADES FINAL 
DEL PROCESO. 

El profesor tutor revisar plan de práctica y actividades del estudiante para 
evaluar el término del proceso. 

 
 
ARTÍCULO 10.- REQUISITOS DE APROBACIÓN DE LA PRÁCTICA PROFESIONAL. 
 

Completar el número de horas mínimas de práctica 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 práctica, de acuerdo con lo evaluado por el 
profesor guía, quién deberá realizar un informe al término de la práctica conforme a los criterios 
establecidos en el presente reglamento de práctica. 

 
La aprobación de la práctica profesional se certificará a través de un informe final de práctica firmado por 
el representante del centro de práctica, el profesor tutor y por el director del establecimiento educacional. 
 
ARTÍCULO 11.- REQUISITOS DE TITULACIÓN PARA ESTUDIANTES CON MÁS DE TRES AÑOS DESDE SU 
EGRESO. 
 

Situación  Procedimiento 

ESTUDIANTE SIN 
PROCESO DE PRÁCTICA 
CON MÁS DE TRES 
AÑOS. 

Letra c) del artículo 9 Decreto 2516 de 2007.: 
Haberse desempeñado en actividades propias de su especialidad por 720 
horas cronológicas. Matrícula para el proceso de Práctica y Titulación y 
sujeto al proceso regular establecido en el Liceo y de acuerdo a los 
siguientes pasos: 
1° Verificar si su concentración está en línea en página Web 
www.ayudamineduc.cl, de lo contrario solicitarla al número 600-600 -2626 
opción. 
2° Solicitar al estudiante que pida y retire autorización en la SEREMI de 
Educación R.M., en Unidad de titulación, para titularse fuera de plazo. 
3° En caso de tener experiencia laboral en el área de la especialidad que 
cursó, el estudiante debe presentar para el reconocimiento de esa 
experiencia un mínimo 4 meses de cotizaciones y carta de respaldo del 
empleador, al establecimiento. 
4° Si el estudiante no presenta antecedentes, deberá hacer práctica, previa 
verificación de conocimientos y/o actualización 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 
Titulación. 
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RECONOCIMIENTO DE 
PRÁCTICA 
PROFESIONAL Y 
TITULACIÓN DE 
ESPECIALIDADES NO 
ESTABLECIDAS EN LA 
BBCC. 

Letra c) del artículo 9 Decreto 2516 de 2007.: 
Haberse desempeñado en actividades propias de su especialidad por 720 
horas cronológicas. Matrícula para el proceso de Práctica y Titulación y 
sujeto al proceso regular establecido en el Liceo. 
TNM según nombre del Título en especialidad vigente. 

OTRAS SITUACIONES. Las situaciones de prácticas profesionales realizadas en condiciones 
distintas a las definidas en el presente decreto serán resueltas por las 
Secretarías Regionales Ministeriales de Educación respectivas, a expresa 
petición y presentación de antecedentes por parte del director del 
establecimiento educacional. 

 
 
ARTÍCULO 12.- OTROS ASPECTOS QUE NO SE INCLUYEN EN LOS PUNTOS ANTERIORES 
 

Situación  Remedial  

Hurto en lugar de práctica El estudiante será citado al establecimiento para 
analizar el caso, hacer retroalimentación, firmar 
compromiso. 

Ausencia y atrasos reiterados El estudiante será citado al establecimiento para 
analizar el caso, hacer retroalimentación, firmar 
compromiso. 

 

Las situaciones de prácticas profesionales realizadas en condiciones distintas a las definidas en el 
presente Reglamento, basado en el decreto Nº2516/2007 y Nº1357/2017, serán resueltas por las 
secretarias regionales Ministeriales de educación respectivas, a expresa petición y presentación de 
antecedentes por parte del director del establecimiento educacional. 
 

 
 
 
 

                                                     CARMEN GLORIA SILVA PONTIGO 
                                                      PROFESORA DE EDUACIÓN FÍSICA 

_________________________________________________________ 
NOMBRE FIRMA TIMBRE DEL DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO 

 
 

FECHA: enero 12 de 2022 
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ANEXOS  

 

(DOCUMENTACIÓN OBLIGATORIA QUE SE DEBE ANEXAR) 

 

1. Plan de Práctica (formato adjunto) 
2. Copia Resolución de reconocimiento oficial por cada especialidad que imparte el 

establecimiento. 
3. Copia del acta de sesión del consejo escolar, donde da cuenta de la toma de conocimiento del 

reglamento, con firmas y timbre establecimiento. 
4. Modelo de bitácora del estudiante, incluyendo hoja de asistencia. 
5. Modelo de informe de supervisión. (elaboración propia, debe incluir firmas del representante del 

centro de práctica, profesor tutor y estudiante) 
6. Modelo de evaluación de empresas con las que el establecimiento tiene convenios (considerar 

todos los elementos que se incluyen en punto 6 de este reglamento) 
7. Copia de los convenios del establecimiento con el centro de práctica (deben ser generales y no 

por cada estudiante) 
8. Resolución de aprobación del reglamento anterior. 
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ANEXO 1: PLANES DE PRÁCTICA 
 

PLAN PRÁCTICA CONTABILIDAD 
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SOLICITUD DE PRÁCTICA PROFESIONAL 

En la ciudad de Santiago, _________ de__________________de 20____ 

Señor/a:                 

Gerente de contabilidad:     

Presente 

De nuestra consideración:  

Como es de su conocimiento, la reglamentación vigente para la Enseñanza Media Técnico Profesional 

(Decreto Exento 2516/2007 y sus modificaciones) exige que los estudiantes egresados de esta modalidad de 

enseñanza realicen un período de práctica profesional, en una empresa afín con su especialidad. Esta 

práctica es parte de su proceso formativo y un requisito para obtener el Título de Técnico de Nivel Medio. 

Esta práctica profesional tiene una duración mínima para el año 2022, de 180 horas de trabajo, según 

Decreto Exento N° 1500 de 2021. Su tiempo de duración como las tareas a realizar por el estudiante quedan 

definidos, de común acuerdo entre el estudiante en práctica, el profesor tutor y, el maestro guía de la 

empresa, explicitado en el Plan de Práctica del Estudiante. 

Los estudiantes de Enseñanza Media Técnico-Profesional que realizan su práctica profesional en una 

empresa, están protegidos por un seguro escolar en caso de accidentes, tal como lo establece la Ley Nº 

16.744. 

Si su empresa acepta a un estudiante en práctica, como esperamos que así ocurra, deberá disponer de un 

maestro guía para que acompañe, supervise, dirija y oriente al estudiante en la realización de su práctica 

en las áreas de estudio acordadas y estipuladas en el Plan de Práctica. 

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

señor/señorita___________________________________________________________________                                       

RUT _____________________ egresado el año 20______ de la especialidad 

______________________________del Establecimiento Educacional “LICEO COMERCIAL VATE VICENTE 

HUIDOBRO” 

Esperando de usted una buena acogida le saluda atentamente, 

                                                                                            ______________________________________ 

                                                                               CARMEN GLORIA SILVA PONTIGO 
                                                                                DIRECTORA 
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C O N V E N I O 

 

En San Ramón, Santiago Chile, a ______________________________________ entre 

______________________________, Rut N.º ___________________, con domicilio en 

_________________________________________ N.º ________, comuna de ___________ , en adelante e 

indistintamente, “la empresa”, por un lado y por otro, “el Liceo Comercial Vate Vicente Huidobro”, Rol Base 

Dato N.º 9584-2, representado por la Directora, señora CARMEN GLORIA SILVA PONTIGO, cédula de 

identidad N.º16758598 - 1, con domicilio en Doñihue N.º 2030, comuna de SAN RAMÓN en adelante 

indistintamente, “el Liceo” se ha estipulado el siguiente convenio con la empresa antes mencionada, como 

Centro de Práctica Profesional en la especialidad de Contabilidad, siendo sus cláusulas, términos y 

estipulaciones las señaladas a continuación. 

La práctica tendrá una duración mínima para el año 2022, de 180 horas controladas mediante reloj control o 

libro de registro de entrada y salida que posee la empresa, también debe quedar un registro de las tareas 

que el estudiante desarrollará en el centro de práctica. 

La distribución de la jornada de trabajo no podrá exceder de 45 horas semanales, ni de 08:00 horas diarias 

El alumno practicante quedará amparado durante todo el proceso por el seguro escolar. 

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de prácticas profesionales, quien estará en permanente 

contacto con la empresa y realizará a lo menos 2 supervisiones físicas, mientras duré el proceso de práctica. 

Por su parte la empresa se compromete a: 

1) Disponer de un guía competente, el que estará a cargo durante la realización de la práctica y que, al 
concluir, deberá realizar una evaluación final. 

2) Encargar al practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acordadas en el Plan 
de Práctica, las que deberán incluir el uso de instrumentos y equipos cuando corresponda. 

3) Entregar al practicante los elementos necesarios de Protección Personal. 
4) No someter al practicante a situaciones que pongan en riesgo o dañen su integridad física y/o 

emocional. 
5) Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de práctica en las oportunidades que se acordaron 

entre el Liceo y la Empresa. 
6) Permitir al profesor tutor sacar fotos al alumno practicante como evidencia de la práctica en el lugar 

de trabajo. 
7) Otorgar a lo menos los beneficios establecidos en el artículo 8 del Código del Trabajo. 

 

8) El alumno a su vez, se compromete a acatar el horario de trabajo que la empresa le asigne. 
     

_____________________________                              _________________________________ 

      Firma y timbre Director(a) Liceo                                Nombre, Firma y Timbre de Empresa 

 

 

San Ramón, _________ de ________________ del 20___ 
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PLAN DE PRÁCTICA PROFESIONAL  

ESPECIALIDAD CONTABILIDAD 

DATOS DE LA EMPRESA 

NOMBRE EMPRESA  Rut Dirección 

Correo Electrónico Teléfono 

 

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 

LICEO COMERCIAL VATE VICENTE HUIDOBRO Dirección: Doñihue #2030, San Ramón 

RDB: 9584-2 Correo Electrónico 

vatevicente@comeduc.cl 

Teléfono: 9 98244565 

 

DATOS DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA 

Nombre  

 

Especialidad  Dirección 

Comuna  

RUT Correo Electrónico Teléfono 

Fecha de Inicio Fecha de Termino Horas Realizadas 

En caso de emergencia comunicarse con: 

Nombre: Teléfono: 

 

DATOS MAESTRO GUIA 

Nombre  Cargo empresa 

RUT Correo Electrónico Teléfono 

 

DATOS PROFESOR TUTOR 

Nombre  Cargo  

RUT Correo Electrónico Teléfono 
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Fecha Primera Supervisión 

Firma 

 

Fecha Segunda Supervisión 

Firma 

HORAS DEL PLAN DE PRÁCTICA 

HRS. TOTALES DEL PLAN:  
 

HRS. SEMANALES DEL PLAN:  
 

HRS. DIARIAS DEL PLAN:  
 

PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENÉRICOS DE LA FORMACIÓN 

TÉCNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD) 

 

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD 

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN 

PRÁCTICA 

OBSERVACIONES NIVEL DE LOGRO DE LA 

COMPETENCIA 

E B S I 

Se comunica oralmente y por escrito con claridad, 

utilizando registros de habla y de escritura 

pertinentes a la situación laboral y a la relación con 

los interlocutores. 

     

Lee y utilizar distintos tipos de textos relacionados 

con el trabajo realizado (especificaciones técnicas, 

normativas diversas, legislación laboral, y noticias 

y/o artículos, etc.) 

     

Realiza las tareas designadas de manera prolija, 

cumpliendo plazos establecidos y estándares de 

calidad, y buscando alternativas y soluciones 

cuando se presentan problemas pertinentes a las 

funciones desempeñadas.  

     

Trabaja eficazmente en equipo, coordinando 

acciones con otros in situ o a distancia, solicitando 

y prestando cooperación para el buen 

cumplimiento de sus tareas habituales o 

emergentes.  

     

Trata con respeto a subordinados, superiores, 

colegas, clientes, personas con discapacidades, sin 

hacer distinciones de género, de clase social, de 

etnias u otras. 
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Respeta y solicita respeto de deberes y derechos 

laborales establecidos, así como de aquellas 

normas culturales internas de la organización que 

influyen positivamente en el sentido de 

pertenencia y en la motivación laboral.  

     

Participa en diversas situaciones de aprendizaje, 

formales e informales, para desarrollar mejor su 

trabajo actual o bien para asumir nuevas tareas o 

puestos de trabajo, en una perspectiva de 

formación permanente.  

     

Maneja tecnologías de la información y 

comunicación para obtener y procesar 

información pertinente al trabajo, así como para 

comunicar resultados, instrucciones e ideas.  

     

Previene situaciones de riesgo y enfermedades 

ocupacionales, evaluando las condiciones del 

entorno del trabajo y utilizando los elementos de 

protección personal según la normativa 

correspondiente.  

     

Emprende iniciativas útiles en los lugares de 

trabajo y/o proyectos propios, aplicando 

principios básicos de gestión financiera y 

administración para generar viabilidad. 

     

Toma decisiones financieras bien informadas, con 

proyección a mediano y largo plazo, respecto del 

ahorro, especialmente el ahorro previsional, de los 

seguros y de los riesgos y oportunidades del 

endeudamiento crediticio así como de la inversión. 

     

Escala: E: excelente – B: bueno – S: suficiente – I: insuficiente. 

 

Este Plan de Práctica Profesional es acordado en la ciudad de___________________________________, a_______ de 

_____________de 20_______________, entre quienes aquí firman: 

 

Estudiante Practicante 

Nombre: ____________________________ 

RUT:________________________________ 

Profesor Tutor del Liceo 

Nombre: ________________________________ 

RUT: ___________________________________ 
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Firma: Firma: 

Maestro Guía 

Nombre: _____________________________ 

RUT:_________________________________ 

Firma: 

 

 

En caso de accidente avisar a: __________________________________________________________ 

Al teléfono: _________________________________________________________________________ 
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INFORME DE TÉRMINO DE PRÁCTICA PROFESIONAL 

          Con fecha, ________/____________/20_________ 

Certificó que don(a) _____________________________________RUT_______________________ 

Egresado(a) del liceo ______________________________________________________________ 

RDB__________________ de la especialidad de____________________________________ ha  

Realizado un total de__________ horas cronológicas de práctica profesional entre el___________ 

Y el _____________, en la empresa___________________________ RUT_____________________ 

Ubicada en la comuna de _______________________ bajo la supervisión del maestro guía señor  

(Sta.) __________________________________________ 

Durante el período señalado el estudiante ha cumplido satisfactoriamente con las tareas y exigencias 

acordadas en el Plan de Práctica, por lo tanto, se certifica que ha aprobado la Práctica Profesional de 

acuerdo con la evaluación realizada e informada por el maestro guía.  

Se deja constancia que don (ña)_______________________________________________________ 

Ha demostrado dominio sobre las siguientes áreas de competencia se la especialidad: 

1:_______________________________________________________________________________  

2:_______________________________________________________________________________ 

Igualmente, se ha destacado en las siguientes competencias de empleabilidad, 

1:_______________________________________________________________________________  

2:_______________________________________________________________________________ 

Para constancia firman: 

Nombre Maestro Guía: RUT:  Firma: 

Nombre Jefe Directo Empresa: RUT: Firma 

Nombre Profesor Tutor: RUT: Firma 

Nombre Director Liceo RUT: Firma 
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EVALUACIÓN DE LA PRÁCTICA PROFESIONAL 

DECRETOS 2516/07 y sus modificaciones posteriores 

 

NOMBRE DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA 

 

Especialidad Contabilidad Nombre del liceo: LICEO COMERCIAL VATE VICENTE HUIDOBRO 

RDB:  9584-2 

Teléfono: 9 98244565 

Empresa  

 

 

RUT: (empresa) 

Teléfono: 

Fecha inicio de práctica: Fecha término de 

práctica 

Total horas realizadas 

 

 

 

  

Nombre Profesor Supervisor Nombre Maestro Guía: 

 

Cargo:  
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CALIFICACIÓN PLAN DE PRÁCTICA 

 

ÁREAS DE DESEMPEÑO 

Evaluación maestro guía. 

Escala de Evaluación (*) 

 

MB B R S I N/O 

Leer y utilizar información contable sobre la marcha de la empresa, 

de acuerdo a las normas internacionales de contabilidad y a la 

legislación tributaria vigente. 

 

      

Procesar información contable sobre la marcha de la empresa 

utilizando los sistemas contables de uso frecuente en las empresas 

y los correspondientes softwares de la especialidad. 

 

      

Realizar llenado, tramitación y registro de documentación contable, 

nacional e internacional, de materias tributarias de una empresa, 

de acuerdo a la legislación vigente y a las normas internacionales de 

contabilidad, utilizando los formularios apropiados. 

 

      

Registrar hechos económicos u operaciones de comercio nacional e 

internacional, ordenados cronológicamente, entre libros y sistemas 

contables, elaborando los asientos de ajustes y saldos contables 

correspondientes de una empresa. 

      

Comunicar y presentar información contable básica para uso 

internos de la empresa, considerando técnicas y formatos 

establecidos de presentación de la información. 

      

Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdo a técnicas y 

procedimientos que permitan disponer y recuperar información y/u 

objetos de manera oportuna para el desarrollo de las tareas. 

      

Atender a clientes internos y externos de la empresa, de acuerdo a 

sus necesidades y demandas, aplicando técnicas de relaciones 
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públicas, de comunicación oral y escrita, en forma presencial o a 

distancia, vía teléfono, fax, correo electrónico u otro medio. 

 

PROMEDIO FINAL 

 

OBJETIVOS GENÉRICOS  Evaluación maestro guía. 

Escala (**) 

 E B S P/L 

Responsabilidad     

Respeto     

Iniciativa     

EVALUACIÓN FINAL 

(*) MB: Muy bien= 5 puntos – B: Bien = 4 puntos – S: Suficiente= 3 puntos – I: Insuficiente= 1 punto – N/O: 

No Observado. 

(**) Escala: E= excelente – B= Bueno – S= suficiente – I= insuficiente 

 

Estudiante: 

 

Firma 

Maestro Guía: 

 

Firma 

Profesor Tutor: 

 

Firma 

 

Fecha _____________ 
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ÁREAS DE COMPETENCIAS QUE EL ESTUDIANTE PONDRÁ EN PRÁCTICA    Y COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD QUE SE EVALUARÁN DURANTE LA PRÁCTICA 

PROFESIONAL. 

ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD 

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad. 

Áreas de 
Competencia 

Perfil de Egreso 
Hrs 

semanales/ 
diarias 

Tareas consensuadas  Actividades consensuadas Indicador 
consensuado  

cumple la 
actividad  

% 

Nivel de 
logro de la 

tarea. 
Escala de 1 

a 7 

C/F 

Módulo 1 
Contabilidad de 

operaciones 
comerciales. 

OA2. Procesar información 
contable sobre la marcha de 
la empresa utilizando los 
sistemas contables de uso 
frecuente en las empresas y 
los correspondientes 
software de la especialidad: 
cuadrar registros de 
auxiliares, estructurar plan de 
cuentas, realizar los asientos 
de apertura, preparar los 
análisis de cuentas, participar 
en la elaboración de balances, 
efectuar controles de 
existencia, manejo de 
efectivo, arqueo de caja, pago 
de facturas, control de 
inventarios, control de activo 
fijo y corrección monetaria, 
considerando las normas 
internacionales de 
contabilidad (NIC) y de 
información financiera (NIIF)   
 

40/8 Configurar el plan de 
cuentas de la empresa 
considerando las 
características propias de 
su operación, las normas 
internacionales de 
contabilidad y de 
información financiera, y 
la normativa legal 
vigente. 
 

Selecciona la información 
patrimonial y del giro de la 
empresa según la lógica del 
proceso contable. 
 
Determina la naturaleza de 
las cuentas y subcuentas 
(activo, pasivo, patrimonio y 
resultados). 
 
Codifica los distintos tipos de 
cuenta en forma lógica y con 
criterios de integridad, 
flexibilidad y 
sistematización. 
 

 

  

40/8 Realizar el registro 
contable de los asientos 
de apertura, conforme a 
las normativas contables 
y legales vigentes. 
 

Determina los saldos de las 
cuentas que constituyen la 
Ecuación del Inventario. 
 
Registra apertura o 
reapertura del ejercicio 
contable. 

 

  

40/8 Procesar la información 
contable sobre la marcha 
de las empresas, de 
acuerdo a las normas y 

Registra en el libro diario la 
cronología de los hechos 
económicos ocurridos en el 
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procedimientos 
contables y de la 
normativa legal vigente. 
 

período; lo hace en ERP 
utilizado por la empresa 
Registra en libros diarios 
auxiliares la cronología de 
los hechos económicos 
ocurridos en el período y los 
centraliza en el libro diario 
general. 
 
Verifica el cumplimiento de 
la ecuación del inventario. 
 
Detecta y corrige errores 
contables. 

Módulo 2 
Cálculo y 

Registro de 
Remuneraciones 

OA2. Procesar información 
contable sobre la marcha de 
la empresa utilizando los 
sistemas contables de uso 
frecuente en las empresas y 
los correspondientes 
software de la especialidad: 
cuadrar registros de 
auxiliares, estructurar plan de 
cuentas, realizar los asientos 
de apertura, preparar los 
análisis de cuentas, participar 
en la elaboración de balances, 
efectuar controles de 
existencia, manejo de 
efectivo, arqueo de caja, pago 
de facturas, control de 
inventarios, control de activo 
fijo y corrección monetaria, 
considerando las NIC y NIIF  
 

40/8 Administra y contabiliza 
las remuneraciones de la 
empresa conforme a la 
normativa legal vigente y 
a las Normas 
Internacionales de 
Contabilidad 

Procesa contratos de trabajo 
y documentación 
relacionada. 
 
Calcula la liquidación de las 
remuneraciones. 
 
Procesa finiquitos de trabajo 
y documentación 
relacionada. 

 

  

40/8 Cuadra el registro auxiliar 
de remuneraciones 
conforme a los plazos y 
procedimientos 
definidos por la empresa 

Confecciona registros 
auxiliares de 
remuneraciones. 
 
Centraliza la información 
registrada en el libro de 
remuneraciones al libro 
diario. 
 
 

 

  

Módulo 3 OA2. Procesar información 
contable sobre la marcha de 

40/8 Efectúa arqueos de caja 
y equivalente de 

Practica arqueos de caja. 
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Control y 
procesamiento 
de información 

contable. 
 

la empresa utilizando los 
sistemas contables de uso 
frecuente en las empresas y 
los correspondientes 
software de la especialidad: 
cuadrar registros de 
auxiliares, estructurar plan de 
cuentas, realizar los asientos 
de apertura, preparar los 
análisis de cuentas, participar 
en la elaboración de balances, 
efectuar controles de 
existencia, manejo de 
efectivo, arqueo de caja, pago 
de facturas, control de 
inventarios, control de activo 
fijo y corrección monetaria, 
considerando las normas 
internacionales de 
contabilidad (NIC) y de 
información financiera (NIIF)   
 

efectivo, aplicando las 
normas y 
procedimientos 
definidos por la 
empresa. 
 

Practica conciliación 
bancaria. 
 
Gestiona la recuperación de 
los ingresos. 

40/8 Realiza el control de las 
existencias conforme a 
las normas y 
procedimientos 
establecidos por la 
empresa y la normativa 
contable 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Efectúa el control de los 
inventarios en bodega. 
 
Registra la entrada y salida 
de productos. 
 
Realiza inventarios físicos 
periódicos a las existencias. 
 
Actualiza periódicamente, el 
inventario permanente de 
existencias según las 
entradas y salidas de 
mercaderías y el inventario 
físico real. 
 
Valoriza las existencias de 
acuerdo al criterio en uso 
por la empresa. 
 
Controla los niveles de 
inventarios: máximo, 
óptimo, mínimo, crítico. 
 
Determina el costo de los 
inventarios aplicando las 
normas de valorización 
definidas. 

 

  

40/8 Efectúa el pago de 
facturas conforme a los 
procedimientos 

Revisa la conformidad de las 
facturas. 
 

 

  



REGLAMENTO DE PRÁCTICA Y TITULACIÓN 2022 

_________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 
Secretaría Regional Ministerial de Educación Región Metropolitana- Enseñanza Media Técnico Profesional 

28 

 

establecidos por la 
empresa y a la 
normativa legal vigente. 
 
 
 
 

Efectúa el pago de facturas 
y obligaciones, velando por 
el cumplimiento de los 
plazos y condiciones 
establecidas. 
 
Mantiene archivos análogos 
y digitales de facturas 
pagadas y sus respaldos. 

40/8 

Realiza el control del 
activo fijo y la corrección 
monetaria, según la 
normativa contable y 
legal vigente. 

Mantiene inventarios y 
registros de los activos fijos. 
 
Controla y contabiliza las 
altas y bajas de los activos 
fijos. 
 
Aplica la corrección 
monetaria. 

 

  

Módulo 4 
Organización y 

métodos de 
trabajo en la 

oficina. 
 

OA 6 Organizar y ordenar el 
lugar de trabajo, de acuerdo a 
técnicas y procedimientos 
que permitan disponer y 
recuperar información y/u 
objetos de manera oportuna 
para el desarrollo de las 
tareas. 

 

40/8 Organiza 
adecuadamente el lugar 
de trabajo de acuerdo a 
técnicas y procesos que 
permitan tener la 
información y/o 
materiales accesibles. 
 
 

 Mantiene lugar de trabajo 
ordenado y dispuesto para 
las tareas a realizar. 
 
Solicita los insumos para 
desarrollar sus tareas. 
 
Distribuye el mobiliario y 
equipos, aplicando normas 
de eficiencia energética. 

 

  

40/8 Mantiene el orden de su 
espacio de trabajo de 
acuerdo a técnicas y 
procedimientos que 
permiten administrar 
bienes e insumos. 
 

Ordena y resguarda 
adecuadamente los 
materiales e insumos de 
trabajo disponibles. 
 
Ordena, protege y asegura 
los activos entregados para 
su uso (computador, etc.), 
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velando por su cuidado y 
mantención. 
 
Aplica las normas de 
eficiencia energética y 
cuidado ambiental vigentes. 

40/8 Resguarda 
adecuadamente la 
documentación e 
información elaborada y 
de respaldo, de acuerdo 
a protocolos y legislación 
vigente. 
 

Protege la información y 
guarda la confiabilidad 
correspondiente. 
 
Archiva físicamente la 
documentación de respaldo 
de las operaciones. 
 
Mantiene archivos análogos 
y digitales para facilitar el 
acceso a documentos y 
datos de las operaciones 
realizadas. 
 
Destruye la documentación 
que corresponda aplicando 
las normas y 
procedimientos vigentes 
sobre la materia (picadora 
de papel, etc.) y legislación 
vigente para ello según tipo 
de empresa. 

 

  

 
Módulo 5 

Atención de 
Clientes 

OA 7 Atender a clientes 
internos y externos de la 
empresa, de acuerdo a sus 
necesidades y demandas, 
aplicando técnicas de 
relaciones públicas, de 
comunicación oral y escrita, 
en forma presencial o a 

40/8 Atiende a clientes 
externos, según sus 
demandas, preferencias 
y expectativas. 
 
 

Recaba y analiza 
información sobre los 
clientes y sus necesidades. 
 
Atiende utilizando técnicas 
de comunicación los 
requerimientos o 
necesidades de los clientes, 
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distancia, vía teléfono, fax, 
correo electrónico u otro 
medio. 
 

derivándolos al área y/o 
persona correspondiente. 
 
Aplica normas de atención y 
seguridad para proporcionar 
comodidad y tranquilidad al 
cliente durante su 
permanencia en las 
dependencias de la 
empresa. 
 
Utiliza los medios escritos, 
electrónicos e informáticos, 
definidos por la empresa, 
para dar una respuesta 
precisa y oportuna a los 
requerimientos de los 
clientes. 
 

40/8 Atiende a clientes 
internos, conforme a las 
políticas establecidas y 
los protocolos de 
comunicación vigentes, 
utilizando los medios 
electrónicos e 
informáticos disponibles 
para ello. 
 

Atiende consultas y 
requerimientos de clientes 
internos. 
 
Aplica los procedimientos 
normalmente utilizados por 
la empresa para recopilar, 
analizar información y 
proporcionar respuesta a los 
requerimientos planteados. 
 
Utiliza los medios formales 
de comunicación orales, 
escritos, electrónicos e 
informáticos, definidos por 
la empresa. 

 

  

Módulo 6 OA 5 Comunicar y presentar 
información contable básica 

40/8 Informa costos y gastos 
respecto de los 

Confecciona informes de 
costos y gastos. 
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Elaboración de 
Informes 
Contables 

para usos internos de la 
empresa, considerando 
técnicas y formatos 
establecidos de presentación 
de la información. 

resultados de la 
empresa, considerando 
las normas de 
información contable 
vigentes y haciendo uso 
de la tecnología. 

 
Proporciona información 
sobre los costos y gastos. 

40/8 Presenta el registro 
contable de las 
operaciones que 
generan costos y gastos, 
confeccionando los 
informes financieros de 
acuerdo a los principios 
de contabilidad vigentes, 
haciendo uso de los 
medios tecnológicos 
pertinentes. 
 

Realiza el registro contable 
de los costos del producto y 
de los gastos del periodo en 
una empresa, utilizando el 
software en uso por la 
empresa. 
 
Confecciona los estados 
financieros básicos, 
incorporando los costos y 
gastos del período. 
 
Presenta el estado de 
resultados. 

 

  

Módulo 7 
Cálculo y 

Registro de 
Impuestos 

OA3 Realizar llenado, 
tramitación y registro de 
documentación contable, 
nacional internacional, de 
materias tributarias de una 
empresa, de acuerdo a la 
legislación vigente y a las 
normas internacionales de 
contabilidad, utilizando los 
formularios apropiados. 

40/8 Tramita la legalización y 
autorización de la 
documentación 
tributaria para su 
utilización en las 
operaciones de comercio 
nacional e internacional 
de la empresa, conforme 
a la legislación vigente y 
a las normas tributarias 
respectivas. 
 

Llena formularios del SII 
relacionados con el inicio de 
actividades, modificaciones, 
término de giro o timbraje 
de documentos. 
 
Llena formularios de 
carácter tributario relativos 
a operaciones nacionales e 
internacionales. 

 

  

40/8 Realiza el cálculo de 
impuestos y gravámenes 
originados por las 
operaciones comerciales 
nacionales e 

Calcula el pago y la 
retención de impuestos y 
analiza la información y los 
documentos de respaldo 
(libro de compraventa, 
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internacionales de la 
empresa. 
 

facturas de compra y 
facturas de venta). 
 

Módulo 8 
Registro de 

Operaciones de 
Comercio 
Nacional e 

Internacional 

 

OA4 Registrar hechos 
económicos u operaciones de 
comercio nacional e 
internacional, ordenados 
cronológicamente, en libros y 
sistemas contables, 
elaborando los asientos de 
ajustes y saldos contables 
correspondientes de una 
empresa. 
 

 

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

Clasifica la documentación 
utilizada en las operaciones 
de comercio internacional 
en las que interviene la 
empresa, para su posterior 
registro contable. 
 
Contabiliza correctamente 
las operaciones de 
exportación e importación 
realizadas por la empresa. 
 Mantiene sistema de 
archivos y registros de los 
documentos y datos de las 
operaciones de comercio 
internacional realizadas. 

 

  

Módulo 9 
Procesamiento 
de información 

Contable 
Financiera 

OA 1Leer y utilizar 
información contable sobre la 
marcha de la empresa, de 
acuerdo a las normas 
internacionales de 
contabilidad y a la legislación 
tributaria vigente. 
OA 2 Procesar información 
contable sobre la marcha de 
la empresa utilizando los 
sistemas contables de uso 
frecuente en las empresas y 
los correspondientes 
software de la especialidad: 
cuadrar registros de 
auxiliares, estructurar plan de 
cuentas, realizar los asientos 
de apertura, preparar los 

 

Interpreta información 
contable de la empresa, 
aplicando las Normas 
Internacionales de 
Contabilidad y la 
legislación tributaria. 
 
 
 

Verifica que los estados 
financieros de la empresa 
incorporen correctamente 
las NIC. 
 
Maneja las normas de 
legislación tributaria que 
corresponde aplicar a la 
información contable de la 
empresa según el tamaño y 
tipo. 
 
Clasifica los diferentes 
estados financieros finales 
de acuerdo a la normativa 
internacional de 
contabilidad. 
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análisis de cuentas, participar 
en la elaboración de balances, 
efectuar controles de 
existencia, manejo de 
efectivo, arqueos de caja, 
pago de facturas, control de 
inventarios, control de activo 
fijo y corrección monetaria, 
considerando las normas 
internacionales de 
contabilidad (NIC) y de 
información financiera (NIIF). 
 

  

 

Utiliza la información 
contable como un 
sistema de información 
para la toma de 
decisiones. 
 

Discrimina correctamente, a 
partir del estado de 
situación financiera, entre 
activos, pasivos y patrimonio 
de la empresa. 
 
Interpreta la información 
proporcionada por el estado 
de resultados, reconociendo 
el origen operacional y no 
operacional de los 
resultados del ejercicio. 
 

 

  

  

 

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

Confecciona registros 
auxiliares, de acuerdo a las 
normas contables y legales 
vigentes. 
 
Centraliza la información 
registrada en los libros 
auxiliares al libro diario. 
 
Verifica las cuadraturas de 
auxiliares con los registros 
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del libro diario para detectar 
y corregir errores en el 
proceso de registro. 

  

 

Prepara los análisis de 
cuentas según la 
periodicidad y 
procedimientos 
definidos por la empresa. 
 

Prepara la información 
contable del libro mayor y 
sus respaldos 
documentarios, teniendo en 
cuenta su integridad y 
pertinencia. 
 
Realiza el análisis de cuentas 
según las indicaciones y 
procedimientos definidos 
por la empresa. 
 
Efectúa las correcciones que 
correspondan conforme a 
los errores detectados en el 
análisis de cuentas. 

 

  

  

 

Participa en la 
elaboración de balances 
según las normas y 
procedimientos 
contables y de acuerdo 
con la normativa legal 
vigentes. 

Confecciona el balance de 
comprobación y saldos 
sobre la base de los saldos 
del libro mayor. 
 
Ayuda en la elaboración del 
balance general en base a la 
naturaleza, liquidez, 
finalidad y exigibilidad de las 
cuentas. 
 
Ayuda en la preparación del 
estado de resultados sobre 
la base de la clasificación de 
las cuentas de ingresos y 
egresos. 
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PLAN PRÁCTICA ADMINISTRACIÓN: 
MENCIÓN LOGÍSTICA 
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SOLICITUD DE PRÁCTICA PROFESIONAL 

En la ciudad de Santiago, _________ de__________________de 20____ 

Señor/a:                 

Gerente de Recursos Humanos:     

Presente 

De nuestra consideración:  

Como es de su conocimiento, la reglamentación vigente para la Enseñanza Media Técnico Profesional 

(Decreto Exento 2516/2007 y sus modificaciones) exige que los estudiantes egresados de esta modalidad de 

enseñanza realicen un período de práctica profesional, en una empresa afín con su especialidad. Esta 

práctica es parte de su proceso formativo y un requisito para obtener el Título de Técnico de Nivel Medio. 

Esta práctica profesional tiene una duración mínima para el año 2022, de 180 horas de trabajo, según 

Decreto Exento N° 1500 de 2021. Su tiempo de duración como las tareas a realizar por el estudiante quedan 

definidos, de común acuerdo entre el estudiante en práctica, el profesor tutor y, el maestro guía de la 

empresa, explicitado en el Plan de Práctica del Estudiante. 

Los estudiantes de Enseñanza Media Técnico-Profesional que realizan su práctica profesional en una 

empresa, están protegidos por un seguro escolar en caso de accidentes, tal como lo establece la Ley Nº 

16.744. 

Si su empresa acepta a un estudiante en práctica, como esperamos que así ocurra, deberá disponer de un 

maestro guía para que acompañe, supervise, dirija y oriente al estudiante en la realización de su práctica 

en las áreas de estudio acordadas y estipuladas en el Plan de Práctica. 

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

señor/señorita___________________________________________________________________                                       

RUT _____________________ egresado el año 20______ de la especialidad 

______________________________del Establecimiento Educacional “LICEO COMERCIAL VATE VICENTE 

HUIDOBRO” 

Esperando de usted una buena acogida le saluda atentamente, 

                                                                                            ________________________________ 

                                                                               CARMEN GLORIA SILVA PONTIGO 
                                                                                            DIRECTORA 

 

 

 



REGLAMENTO DE PRÁCTICA Y TITULACIÓN 2022 

_________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 
Secretaría Regional Ministerial de Educación Región Metropolitana- Enseñanza Media Técnico Profesional 

37 

 

C O N V E N I O 

 

En San Ramón, Santiago Chile, a ______________________________________ entre 

______________________________, Rut N.º ___________________, con domicilio en 

_________________________________________ N.º ________, comuna de ___________ , en adelante e 

indistintamente, “la empresa”, por un lado y por otro, “el Liceo Comercial Vate Vicente Huidobro”, Rol Base Dato N.º 

9584-2, representado por la Directora, señora CARMEN GLORIA SILVA PONTIGO, cédula de identidad N.º 16758598-1, 

con domicilio en Doñihue N.º 2030, comuna de SAN RAMÓN en adelante indistintamente, “el Liceo” se ha estipulado 

el siguiente convenio con la empresa antes mencionada, como Centro de Práctica Profesional en la especialidad de 

Administración  (Recursos Humanos y Logística) y/o Contabilidad, siendo sus cláusulas, términos y estipulaciones las 

señaladas a continuación. 

La práctica tendrá una duración mínima para el año 2022, de 180 horas controladas mediante reloj control o libro de 

registro de entrada y salida que posee la empresa, también debe quedar un registro de las tareas que el estudiante 

desarrollará en el centro de práctica. 

La distribución de la jornada de trabajo no podrá exceder de 45 horas semanales, ni de 08:00 horas diarias 

El alumno practicante quedará amparado durante todo el proceso por el seguro escolar. 

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de prácticas profesionales, quien estará en permanente contacto con 

la empresa y realizará a lo menos 2 supervisiones físicas, mientras duré el proceso de práctica. 

Por su parte la empresa se compromete a: 

1) Disponer de un guía competente, el que estará a cargo durante la realización de la práctica y que, al concluir, 
deberá realizar una evaluación final. 

2) Encargar al practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acordadas en el Plan de Práctica, 
las que deberán incluir el uso de instrumentos y equipos cuando corresponda. 

3) Entregar al practicante los elementos necesarios de Protección Personal. 
4) No someter al practicante a situaciones que pongan en riesgo o dañen su integridad física y/o emocional. 
5) Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de práctica en las oportunidades que se acordaron entre el 

Liceo y la Empresa. 
6) Permitir al profesor tutor sacar fotos al alumno practicante como evidencia de la práctica en el lugar de trabajo. 
7) Otorgar a lo menos los beneficios establecidos en el artículo 8 del Código del Trabajo. 
8) El alumno a su vez, se compromete a acatar el horario de trabajo que la empresa le asigne. 

 

 _________________________                                     ____________________________ 

      Firma y timbre Director(a) Liceo                                Nombre, Firma y Timbre de Empresa 

 

 

San Ramón, _________ de ________________ del 20___ 
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PLAN DE PRÁCTICA PROFESIONAL  

ESPECIALIDAD ADMINISTRACIÓN MENCIÓN LOGÍSTICA 

DATOS DE LA EMPRESA 

NOMBRE EMPRESA  Rut Dirección 

Correo Electrónico Teléfono 

 

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 

LICEO COMERCIAL VATE VICENTE HUIDOBRO Dirección: Doñihue #2030, San Ramón 

RDB: 9584-2 Correo Electrónico 

vatevicente@comeduc.cl 

Teléfono: 9 98244565 

 

DATOS DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA 

Nombre  

 

Especialidad  Dirección 

Comuna  

RUT Correo Electrónico Teléfono 

Fecha de Inicio Fecha de Termino Horas Realizadas 

En caso de emergencia comunicarse con: 

Nombre: Teléfono: 

 

DATOS MAESTRO GUIA 

Nombre  Cargo empresa 

RUT Correo Electrónico Teléfono 

 

DATOS PROFESOR TUTOR 

Nombre  Cargo  

RUT Correo Electrónico Teléfono 
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Fecha Primera Supervisión 

Firma 

 

Fecha Segunda Supervisión 

Firma 

 

HORAS DEL PLAN DE PRÁCTICA 

HRS. TOTALES DEL PLAN:  
 

HRS. SEMANALES DEL PLAN:  
 

HRS. DIARIAS DEL PLAN:  
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENÉRICOS DE LA FORMACIÓN 

TÉCNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD) 

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD 

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA OBSERVACIONES NIVEL DE LOGRO DE 

LA COMPETENCIA 

E B S I 

Se comunica oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros 

de habla y de escritura pertinentes a la situación laboral y a la relación 

con los interlocutores. 

     

Lee y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo 

realizado (especificaciones técnicas, normativas diversas, legislación 

laboral, y noticias y/o artículos, etc.) 

     

Realiza las tareas designadas de manera prolija, cumpliendo plazos 

establecidos y estándares de calidad, y buscando alternativas y 

soluciones cuando se presentan problemas pertinentes a las funciones 

desempeñadas.  

     

Trabaja eficazmente en equipo, coordinando acciones con otros in situ 

o a distancia, solicitando y prestando cooperación para el buen 

cumplimiento de sus tareas habituales o emergentes.  

     

Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas, clientes, 

personas con discapacidades, sin hacer distinciones de género, de clase 

social, de etnias u otras. 

     

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laborales establecidos, 

así como de aquellas normas culturales internas de la organización que 

influyen positivamente en el sentido de pertenencia y en la motivación 

laboral.  

     

Participa en diversas situaciones de aprendizaje, formales e informales, 

para desarrollar mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas 

tareas o puestos de trabajo, en una perspectiva de formación 

permanente.  

     

Maneja tecnologías de la información y comunicación para obtener y 

procesar información pertinente al trabajo, así como para comunicar 

resultados, instrucciones e ideas.  

     

Previene situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, 

evaluando las condiciones del entorno del trabajo y utilizando los 

elementos de protección personal según la normativa correspondiente.  
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Emprende iniciativas útiles en los lugares de trabajo y/o proyectos 

propios, aplicando principios básicos de gestión financiera y 

administración para generar viabilidad. 

     

Toma decisiones financieras bien informadas, con proyección a mediano 

y largo plazo, respecto del ahorro, especialmente el ahorro previsional, 

de los seguros y de los riesgos y oportunidades del endeudamiento 

crediticio así como de la inversión. 

     

Escala: E: excelente – B: bueno – S: suficiente – I: insuficiente. 

Este Plan de Práctica Profesional es acordado en la ciudad de___________________________________, a_______ de 

_____________de 20_______________, entre quienes aquí firman: 

 

Estudiante Practicante 

Nombre: ____________________________ 

RUT:________________________________ 

Firma: 

Profesor Tutor del Liceo 

Nombre: ________________________________ 

RUT: ___________________________________ 

Firma: 

Maestro Guía 

Nombre: _____________________________ 

RUT:_________________________________ 

Firma: 

 

 

En caso de accidente avisar a: __________________________________________________________ 

Al teléfono: _________________________________________________________________________ 
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INFORME DE TÉRMINO DE PRÁCTICA PROFESIONAL 

          Con fecha, ________/____________/20_________ 

Certificó que don(a) _____________________________________RUT_______________________ 

Egresado(a) del liceo ______________________________________________________________ 

RDB__________________ de la especialidad de____________________________________ ha  

Realizado un total de__________ horas cronológicas de práctica profesional entre el___________ 

Y el _____________, en la empresa___________________________ RUT_____________________ 

Ubicada en la comuna de _______________________ bajo la supervisión del maestro guía señor  

(Sta.) __________________________________________ 

Durante el período señalado el estudiante ha cumplido satisfactoriamente con las tareas y exigencias 

acordadas en el Plan de Práctica, por lo tanto, se certifica que ha aprobado la Práctica Profesional de 

acuerdo con la evaluación realizada e informada por el maestro guía.  

Se deja constancia que don (ña)_______________________________________________________ 

Ha demostrado dominio sobre las siguientes áreas de competencia se la especialidad: 

1:_______________________________________________________________________________  

2:_______________________________________________________________________________ 

Igualmente, se ha destacado en las siguientes competencias de empleabilidad, 

1:_______________________________________________________________________________  

2:_______________________________________________________________________________ 

Para constancia firman: 

Nombre Maestro Guía: RUT:  Firma: 

Nombre Jefe Directo Empresa: RUT: Firma 

Nombre Profesor Tutor: RUT: Firma 

Nombre Director Liceo RUT: Firma 
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EVALUACIÓN DE LA PRÁCTICA PROFESIONAL 

DECRETOS 2516/07 y 130/2014 

NOMBRE DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA 

Especialidad 

Administración 

Mención Logística 

Nombre del liceo: LICEO COMERCIAL VATE VICENTE HUIDOBRO 

RDB:  9584-2 

Teléfono: 9 98244565 

Empresa  RUT: (empresa) 

Teléfono: 

Fecha inicio de práctica: Fecha término de práctica Total horas realizadas 

   

Nombre Profesor Tutor Nombre Maestro Guía: 

Cargo:  

 

CALIFICACIÓN PLAN DE PRÁCTICA 

ÁREAS DE DESEMPEÑO Evaluación maestro guía. 

Escala de Evaluación (*) 

MB B R S I N/O 

Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock disponible y 

confirmando la recepción y despacho de manera computacional y/o manual, 

utilizando instrumentos de registros apropiados y la normativa vigente. 

 

      

Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de existencias de 

acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado cualitativo y 

cuantitativo de los productos, asignando ubicaciones y sistemas de 

localización inmediata, de manera manual y digital. 
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Cubicar los productos, materiales e insumos que requieren almacenaje y los 

espacios de bodega, para lograr una disposición eficiente de los primeros y la 

optimización de los segundos. 

      

Informar y comunicar datos de almacenaje y de entrada y salida de 

productos, mediante diversos sistemas, tales como radiofrecuencia y 

computación. 

      

Prevenir riesgos de accidentes laborales, mediante la aplicación de 

normas básicas de seguridad en zonas de almacenamiento y 

distribución, y el reconocimiento de la rotulación internacional de 

sustancias peligrosas. 

      

PROMEDIO FINAL 

OBJETIVOS GENÉRICOS  Evaluación maestro guía. 

Escala (**) 

 E B S P/L 

Responsabilidad     

Respeto     

Iniciativa     

EVALUACIÓN FINAL 

 (*) MB: Muy bien= 5 puntos – B: Bien = 4 puntos – S: Suficiente= 3 puntos – I: Insuficiente= 1 punto – N/O: No Observado. 

(**)Escala: E= excelente – B= Bueno – S= suficiente – I= insuficiente 

 

Estudiante: Firma 

 

Maestro Guía: 

 

Firma 

 

Profesor Tutor: 

 

 

Firma 

 

Fecha: …………………….. 
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ÁREAS DE COMPETENCIAS QUE EL ESTUDIANTE PONDRÁ EN PRÁCTICA    Y COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD QUE SE EVALUARÁN DURANTE LA PRÁCTICA 

PROFESIONAL. 

 

ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACIÓN CON MENCIÓN EN LOGISTICA 

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad. 

Áreas de 
Competencia 

Perfil de Egreso 
Hrs 

semanales/ 
diarias 

Tareas consensuadas  Actividades consensuadas Indicador 
consensuado  

cumple la 
actividad  

% 

Nivel de 
logro de 
la tarea. 
Escala 

de 1 a 7 

C/F 

Módulo 1 
Utilización de la 

información 
contable 

OA 1 Leer y utilizar 
información contable 
básica acerca de la 
marcha de la empresa, 
incluida información 
sobre importaciones y/o 
exportaciones, de 
acuerdo a las normas 
internaciones de 
contabilidad (NIC) y de 
información financiera 
(NIIF) y a la legislación 
tributaria vigente. 

40/8 Maneja Normas 
Internacionales de 
Contabilidad y legislación 
tributaria, en el registro de 
las actividades financieras y 
económicas de una entidad. 

Registra las operaciones de 
acuerdo a las normas contables. 
Confecciona el estado de 
situación financiera y el estado 
de resultados. 
 

 

  

40/8 Utiliza la información 
contable de la empresa para 
evaluar la marcha de la 
misma, considerando las 
Normas Internacionales de 
Contabilidad y la legislación 
tributaria vigente. 

Calcula el monto de diferentes 
hechos económicos según los 
principios de contabilidad. 

 

  

Módulo 2 
Gestión 

Comercial y 
Tributaria 

OA 1 Leer y utilizar 
información contable 
básica acerca de la 
marcha de la empresa, 
incluida información 
sobre importaciones y/o 
exportaciones, de 
acuerdo a las normas 
internaciones de 
contabilidad (NIC) y de 
información financiera 

40/8 Gestiona la documentación 
mercantil de las 
importaciones y/o 
exportaciones conforme a 
las disposiciones contables 
y tributarias vigentes. 

Organiza los antecedentes y 
documentos mercantiles que 
respaldan el comercio 
internacional de bienes y 
servicios. 
Completa o elabora, utilizando 
sistemas, los documentos 
mercantiles de importaciones y 
exportaciones. 
Registra en el sistema contable 
los conceptos y montos de las 
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(NIIF) y a la legislación 
tributaria vigente. 

importaciones y/o exportaciones 
realizadas. 

40/8 Monitorea el cumplimiento 
de las obligaciones 
tributarias de la empresa de 
acuerdo a la normativa 
tributaria vigente. 

Recopila y organiza la 
información necesaria, para la 
declaración de impuestos 
mensual y anual.  
 
Calcula los distintos tributos y 
retenciones que afectan a las 
operaciones comerciales. 
 
Realiza la declaración de 
impuesto mensual Formulario N° 
29.  

 

  

Módulo 3 
Procesos 

administrativos 
 

OA 2 Elaborar un 
programa de actividades 
operativas de un 
departamento o área de 
una empresa, de 
acuerdo a orientaciones 
de la jefatura y/o del 
plan estratégico de 
gestión, considerando 
recursos humanos, 
insumos, equipamiento, 
distribución temporal y 
proyección de 
resultados. 
 
OA 3 Hacer seguimiento 
y elaborar informes del 
desarrollo de un 
programa operativo de 
un departamento o área 
de una empresa, en base 
a evidencias, aplicando 
técnicas apropiadas, 

40/8 Analiza disponibilidad de 
recursos humanos, 
insumos, equipamiento y 
tiempos, teniendo en 
cuenta los requerimientos 
que señala el plan 
estratégico y las 
orientaciones de los 
superiores. 

Verifica los distintos tipos de 
recursos disponibles para 
satisfacer los requerimientos en 
una unidad de trabajo. 
 
Evalúa los plazos necesarios para 
realizar las actividades 
solicitadas en la unidad de 
trabajo. 
 
Determina el equipo de trabajo 
necesario para la 
implementación de las tareas. 

 

  

40/8 Programa las actividades 
necesarias para alcanzar el 
objetivo planteado de un 
departamento o área, 
según orientaciones 
superiores y considerando 
los recursos disponibles y el 
plan estratégico de la 
organización. 

Redacta y Grafica 
detalladamente el programa, 
indicando las tareas necesarias 
para el logro de las actividades. 
 
Elabora informe escrito y 
presentación sobre 
programación realizada. 
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considerando todos los 
elementos del 
programa. 

40/8 Realiza seguimiento de un 
programa operativo de 
trabajo, recopilando 
evidencias y empleando 
técnicas de verificación de 
avances, según 
procedimientos definidos. 

Diseña una pauta o instrumento 
de chequeo y/o cotejo para 
verificar los avances de un 
programa de trabajo. 
 
Registra los avances y/o retrasos 
del programa operativo en 
documento diseñado para ello, 
teniendo en cuenta todos los 
elementos definidos en la 
programación. 

 

  

40/8 Reporta a sus superiores los 
avances y/o retrasos del 
programa operativo de 
trabajo de un 
departamento, utilizando 
las evidencias, elementos y 
técnicas apropiadas. 

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

 

  

Módulo 4 
Atención de 

Clientes 
 

OA 4 Atender a clientes 
internos y externos de la 
empresa, de acuerdo a 
sus necesidades y 
demandas, aplicando 
técnicas de relaciones 
públicas, de 
comunicación oral y 
escrita, en forma 
presencial o a distancia, 
vía teléfono, correo 
electrónico u otro 
medio.  

40/8 Realiza la atención de 
clientes externos de la 
empresa, considerando sus 
necesidades y demandas, 
aplicando las técnicas 
apropiadas para las 
diferentes modalidades de 
comunicación.  
 

Responde a las demandas de 
clientes externos. 
 
Tramita los reclamos y demandas 
de los clientes. 
 
Monitorea y registra el proceso 
de resolución a problemas y/o 
reclamos de clientes. 
 
 

 

  

40/8 Realiza la atención de 
clientes internos de la 
empresa, considerando los 
flujos de procesos internos, 
las necesidades y 
demandas, utilizando los 
medios de comunicación 
definidos formalmente y 

Aplica técnicas apropiadas para 
identificar los tipos de clientes 
internos. 
 
Responde a las necesidades de 
los clientes internos. 
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aplicando técnicas de 
comunicación apropiadas.  

Sistematiza necesidades y 
demandas de clientes internos, 
para buscar soluciones a 
situaciones que generan 
retrasos o conflicto. 
 

 
Módulo 5 

Organización de 
Oficinas 

OA 5 Organizar y 
ordenar el lugar de 
trabajo, de acuerdo a 
técnicas y 
procedimientos que 
permitan disponer y 
recuperar información u 
objetos de manera 
oportuna para el 
desarrollo de las tareas.  

40/8 Organiza el lugar de trabajo 
para disponer 
oportunamente de 
información y/o materiales 
para el desarrollo de las 
tareas, según el tipo de 
oficina. 

Propone formas de organización 
de distintos tipos de oficina.  
 
Estructura las áreas de trabajo de 
acuerdo al modelo de oficina 
definido. 
Distribuye el mobiliario en el 
espacio de trabajo, para manejar 
de forma expedita los recursos 
de la oficina, aplicando criterios 
de prevención de riesgos. 

 

  

40/8 Ordena el lugar de trabajo 
para disponer y recuperar 
los recursos materiales y 
digitales necesarios en el 
desarrollo de las labores, de 
acuerdo a técnicas o 
modelos de organización 
definidas y concordadas con 
los superiores. 

Construye categorías y ordena 
documentos, formularios, 
portafolios y otros. 
 
Aplica técnicas de reciclaje para 
la eliminación de residuos.  
 

 

  

Módulo 6 
Aplicaciones 
informáticas 

para la gestión 
administrativa 

OA6 Utilizar los equipos 
y herramientas 
tecnológicas utilizadas 
en la gestión 
administrativa, 
considerando un uso 
eficiente de la energía, 
de los materiales y de los 
insumos. 

40/8 Utiliza equipos y 
herramientas tecnológicas 
existentes para el desarrollo 
de la gestión administrativa 
de acuerdo a estándares de 
eficiencia en el uso de 
materiales y de energía. 

Maneja equipos tecnológicos 
necesarios para desempeñar sus 
funciones. 
 
Resuelve problemas simples de 
los equipos tecnológicos que le 
corresponde usar. 

 

  

40/8 Utiliza internet y 
herramientas de 
comunicación social para el 
procesamiento y difusión 

Utiliza buscadores en línea. 
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de información según sea 
necesario para la 
organización.  

Usa aplicaciones web de trabajo 
en equipo para coordinar 
eficientemente el trabajo. 
 
Aplica y actualiza los sistemas de 
seguridad contra amenazas en la 
red, para resguardar la 
información de la unidad de 
trabajo. 

40/8 Maneja a nivel intermedio 
software de propósito 
general, para desarrollar las 
tareas administrativas con 
eficiencia y eficacia. 

Elabora documentos e informes 
con el procesador de textos 
Word. 
 
Diseña informes, planillas de 
cálculo y bases de datos con el 
programa Excel. 
 
Crea presentaciones dinámicas 
con el programa PowerPoint. 

 

  

Módulo 7 
Operaciones de 
almacenamiento 

OA 1 Controlar la 
entrada y salida de 
productos, revisando el 
stock disponible y 
confirmando la 
recepción y despacho de 
manera computacional 
y/o manual, utilizando 
instrumentos de registro 
apropiados y la 
normativa vigente.  
 
OA 2 Controlar las 
operaciones de 
almacenamiento y 
manejo de existencias 
de acuerdo a métodos 
establecidos, 

40/8 Revisa las entradas de 
productos, confirmando la 
recepción de estos a través 
del uso de registros 
pertinentes y cumpliendo 
con la normativa vigente. 

Verifica la información de los 
documentos recibidos con el 
ingreso físico de productos. 
 
Registra oportunamente las 
entradas de productos utilizando 
los documentos de recepción 
disponibles. 
 
Ingresa los productos al sistema 
de clasificación, codificación y/o 
archivo. 
 
Planifica la reposición de 
productos de acuerdo a los datos 
obtenidos a partir de los sistemas 
de información y según 
instrucciones de superiores. 
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detectando el estado 
cualitativo y cuantitativo 
de los productos, 
asignando ubicaciones y 
sistemas de localización 
inmediata, de manera 
manual y digital. 

40/8 Revisa las salidas de 
productos, confirmando el 
despacho a través de 
registros apropiados a los 
procedimientos y con la 
normativa vigente. 

Coteja la información de los 
documentos que respaldan la 
salida de productos con el 
despacho de mercaderías. 
 
Registra oportunamente en los 
documentos de respaldo 
establecidos las salidas de 
productos. 
 
Ingresa las salidas de productos 
al sistema de clasificación, 
codificación y/o archivo 
establecido por la legislación 
vigente. 
 

 

  

40/8 Realiza un informe del stock 
de mercaderías disponible a 
través del sistema manual 
y/o computacional de 
acuerdo a los 
requerimientos e 
indicaciones de jefatura. 

Organiza y chequea los 
documentos de respaldo de 
entrada y salida de mercaderías, 
para la revisión de stock de 
existencias según indicaciones 
de superiores.  
 
Verifica los stocks de 
mercaderías establecidos en los 
sistemas de información con los 
documentos de entrada y salida 
de productos, según 
requerimientos de jefatura.  
 
Redacta, informes actualizados 
de stock de mercaderías. 

 

  

40/8 Controla las operaciones de 
almacenamiento de las 
existencias disponibles, de 
acuerdo a los 

Organiza internamente del 
almacén o bodega 
implementada para el 
almacenamiento de las 
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procedimientos 
establecidos por la jefatura. 

mercaderías, según indicaciones 
de jefatura.  
 
Actualiza la información de las 
unidades y costo de las 
existencias, según el método de 
valorización establecido y acorde 
a la legislación vigente. 
 
Maneja la documentación 
asociada al proceso de 
almacenamiento utilizando 
aplicaciones informáticas. 

40/8 Controla el manejo de 
inventario, detectando el 
estado cualitativo y 
cuantitativo de las 
existencias, según los 
métodos establecidos por 
superiores. 

Redacta informes de cantidad de 
existencia establecida en los 
inventarios.  
 
Confecciona informes del estado 
de calidad de inventarios de 
acuerdo al sistema de revisión 
establecido para la toma de 
decisiones de superiores. 
 
Maneja la documentación 
asociada al control de 
inventarios utilizando 
aplicaciones informáticas 
disponibles según los 
requerimientos de jefatura. 

 

  

40/8 Fija las ubicaciones y 
sistemas de localización de 
existencias de forma 
manual y digital, según 
instrucciones de jefatura y 
los criterios establecidos 
por la organización. 

Esquematiza los lugares 
específicos y adecuados para 
ubicar las existencias, de acuerdo 
a los procedimientos 
establecidos por la jefatura.  
 
Ubica existencias de acuerdo a 
los sistemas manuales y digitales 
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de localización implementados 
según indicaciones de jefatura. 

Módulo 8 
Operaciones de 

bodega 

OA3 Cubicar los 
productos, materiales e 
insumos que requieren 
almacenaje y los 
espacios de bodegaje, 
para lograr una 
disposición eficiente de 
los primeros y la 
optimización de los 
segundos. 

40/8 Cubica los productos, 
materiales e insumos para 
lograr un acomodo 
eficiente, según las normas 
de seguridad vigentes e 
indicaciones de jefatura. 

Determina los tipos de 
materiales e insumo con sus 
características para realizar el 
almacenamiento 
eficientemente. 
 
Establece las diferentes 
posiciones y ubicación de 
almacenamiento para artículos 
comprados o fabricados en lo 
referido a su volumen y peso. 
 
Realiza los cálculos necesarios 
para cubicar los productos, 
insumos y materiales 
considerando los espacios 
disponibles en bodega, según las 
normas de seguridad vigentes y 
lo establecido por jefatura. 
 

 

  

40/8 Organiza los espacios de 
bodegaje, para lograr 
optimizar las zonas de 
almacenamiento, según las 
normas de seguridad 
vigentes e instrucciones de 
jefatura. 

Determina la capacidad real de 
almacenamiento de los espacios 
de bodegas disponibles para 
considerar las áreas útiles reales 
de acuerdo a los procedimientos 
e indicaciones establecidas por la 
jefatura.  
 
Establece ubicaciones 
privilegiadas de alistamiento, 
para los materiales e insumos 
que son requeridos para la 
producción, según las normas de 
seguridad vigente. 
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Dispone espacios privilegiados 
de alistamiento, para los 
productos que tengan mayor 
rotación de salida, según las 
normas de seguridad vigente e 
indicaciones de jefatura 
 
 
 

Módulo 9 
Logística y 

Distribución 

OA 1 Controlar la 
entrada y salida de 
productos, revisando el 
stock disponible y 
confirmando la 
recepción y despacho de 
manera computacional 
y/o manual, utilizando 
instrumentos de registro 
apropiados y la 
normativa vigente.  
 
OA 4 Informar y 
comunicar datos de 
almacenaje y de entrada 
y salida de productos, 
mediante diversos 
sistemas, tales como 
radiofrecuencia y 
computación. 

40/8 Revisa las entradas de 
productos, confirmando la 
recepción de estos a través 
del uso de registros 
pertinentes y cumpliendo 
con la normativa vigente. 

Coteja la información de los 
documentos recibidos con el 
ingreso físico de productos. 
 
Registra oportunamente las 
entradas de productos utilizando 
los documentos de recepción 
disponibles. 
 
Ingresa los productos al sistema 
de clasificación, codificación y/o 
archivo. 
 
Planifica la reposición de 
productos de acuerdo a los datos 
obtenidos a partir de los sistemas 
de información y según 
instrucciones de superiores. 

 

  

40/8 Revisa las salidas de 
productos, confirmando el 
despacho a través de 
registros apropiados a los 
procedimientos y con la 
normativa vigente. 

Coteja la información de los 
documentos que respaldan la 
salida de productos con el 
despacho de mercaderías. 
 
Registra oportunamente en los 
documentos de respaldo 
establecidos las salidas de 
productos. 
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Ingresa las salidas de productos 
al sistema de clasificación, 
codificación y/o archivo 
establecido. 

40/8 Realiza un informe del stock 
de mercaderías disponible a 
través del sistema manual 
y/o computacional de 
acuerdo a los 
requerimientos e 
indicaciones de jefatura. 

Organiza y chequea los 
documentos de respaldo de 
entrada y salida de mercaderías, 
para la revisión de stock de 
existencias. 
 
Verifica los stocks de 
mercaderías establecidos en los 
sistemas de información con los 
documentos de entrada y salida 
de productos. 
 
Redacta, informes actualizados 
de stock de mercaderías. 

 

  

  40/8 Informa datos de 
almacenaje mediante 
sistemas informáticos y de 
radiofrecuencia, según 
procesos establecidos e 
indicaciones de jefatura. 

Maneja software específico de 
gestión de bodega para la 
optimización de las actividades 
operativas. 
 
 

 

  

  40/8 Comunica la entrada y 
salida de productos 
mediante sistemas 
informáticos y de 
radiofrecuencia, según 
procesos establecidos e 
indicaciones de jefatura 

Opera software específico para 
la optimización de las actividades 
de entrada y salida de productos.  
 
Utiliza el sistema de 
identificación por 
radiofrecuencia para entregar 
información de entrada y salida 
de productos. 
 

 

  

Módulo 10 
Seguridad en 

bodegas 

OA5 Prevenir riesgos de 
accidentes laborales, 
mediante la aplicación 

40/8 Previene riesgos de 
accidentes laborales en 
zonas de almacenamiento y 

Domina los riesgos que pueden 
ocasionar accidentes laborales 
en las áreas de bodega y 
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de normas básicas de 
seguridad en zonas de 
almacenamiento y 
distribución y el 
reconocimiento de la 
rotulación internacional 
de sustancias peligrosas. 

distribución, según normas 
de seguridad vigentes. 

distribución de productos, 
atendiendo a las normativas de 
seguridad vigente.  
 
Aplica y comunica planes de 
emergencia (zonas de seguridad, 
vías de escapes, sistemas de 
extinción de incendios) en la 
prevención de accidentes 
laborales. 
 
Determina y monitorea el uso de 
elementos de protección 
personal a utilizar en bodega 
para la prevención de accidentes 
laborales, conforme a las normas 
de seguridad vigente. 

40/8 Detecta la rotulación 
internacional de sustancias 
peligrosas que se manejan 
en bodega, según las 
normas de seguridad 
vigente. 

Diferencia las sustancias 
peligrosas existentes en cuanto a 
su almacenaje y manipulación, 
de acuerdo a las normas de 
seguridad.  
 
Aplica las formas de rotulación 
(rombos de seguridad) de 
productos para su almacenaje. 
 
Determina según los productos, 
el tipo de almacenaje a utilizar.  
 
Revisa las disposiciones de la 
hoja de seguridad en caso de 
accidente laboral de acuerdo a 
las normas laborales y de 
seguridad vigentes. 
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PLAN PRÁCTICA ADMINISTRACIÓN: 
MENCIÓN RECURSOS HUMANOS 
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SOLICITUD DE PRÁCTICA PROFESIONAL 

En la ciudad de Santiago, _________ de__________________de 20____ 

Señor/a:                 

Gerente de Recursos Humanos:     

Presente 

De nuestra consideración:  

Como es de su conocimiento, la reglamentación vigente para la Enseñanza Media Técnico Profesional 

(Decreto Exento 2516/2007 y sus modificaciones) exige que los estudiantes egresados de esta modalidad de 

enseñanza realicen un período de práctica profesional, en una empresa afín con su especialidad. Esta 

práctica es parte de su proceso formativo y un requisito para obtener el Título de Técnico de Nivel Medio. 

Esta práctica profesional tiene una duración mínima para el año 2022, de 180 horas de trabajo, según 

Decreto Exento N° 1500 de 2021. Su tiempo de duración como las tareas a realizar por el estudiante quedan 

definidos, de común acuerdo entre el estudiante en práctica, el profesor tutor y, el maestro guía de la 

empresa, explicitado en el Plan de Práctica del Estudiante. 

Los estudiantes de Enseñanza Media Técnico-Profesional que realizan su práctica profesional en una 

empresa, están protegidos por un seguro escolar en caso de accidentes, tal como lo establece la Ley Nº 

16.744. 

Si su empresa acepta a un estudiante en práctica, como esperamos que así ocurra, deberá disponer de un 

maestro guía para que acompañe, supervise, dirija y oriente al estudiante en la realización de su práctica 

en las áreas de estudio acordadas y estipuladas en el Plan de Práctica. 

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

señor/señorita___________________________________________________________________                                       

RUT _____________________ egresado el año 20______ de la especialidad 

______________________________del Establecimiento Educacional “LICEO COMERCIAL VATE VICENTE 

HUIDOBRO” 

Esperando de usted una buena acogida le saluda atentamente, 

 

                                                                                            ________________________________ 

                                                                               CARMEN GLORIA SILVA PONTIGO 
                                                                                                   DIRECTORA 
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                                                               C O N V E N I O 

 

En San Ramón, Santiago Chile, a ______________________________________ entre 

______________________________, Rut N.º ___________________, con domicilio en 

_________________________________________ N.º ________, comuna de ___________ , en adelante e 

indistintamente, “la empresa”, por un lado y por otro, “el Liceo Comercial Vate Vicente Huidobro”, Rol Base 

Dato N.º 9584-2, representado por el Director, señor CARMEN GLORIA SILVA PONTIGO, cédula de 

identidad N.º16758598- 1, con domicilio en Doñihue N.º 2030, comuna de SAN RAMÓN en adelante 

indistintamente, “el Liceo” se ha estipulado el siguiente convenio con la empresa antes mencionada, como 

Centro de Práctica Profesional en la especialidad de Administración  (Recursos Humanos y Logística) y/o 

Contabilidad, siendo sus cláusulas, términos y estipulaciones las señaladas a continuación. 

La práctica tendrá una duración mínima para el año 2022, de 180 horas controladas mediante reloj control o 

libro de registro de entrada y salida que posee la empresa, también debe quedar un registro de las tareas 

que el estudiante desarrollará en el centro de práctica. 

La distribución de la jornada de trabajo no podrá exceder de 45 horas semanales, ni de 08:00 horas diarias 

El alumno practicante quedará amparado durante todo el proceso por el seguro escolar. 

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de prácticas profesionales, quien estará en permanente 

contacto con la empresa y realizará a lo menos 2 supervisiones físicas, mientras duré el proceso de práctica. 

Por su parte la empresa se compromete a: 

1) Disponer de un guía competente, el que estará a cargo durante la realización de la práctica y que, al 
concluir, deberá realizar una evaluación final. 

2) Encargar al practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acordadas en el Plan 
de Práctica, las que deberán incluir el uso de instrumentos y equipos cuando corresponda. 

3) Entregar al practicante los elementos necesarios de Protección Personal. 
4) No someter al practicante a situaciones que pongan en riesgo o dañen su integridad física y/o 

emocional. 
5) Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de práctica en las oportunidades que se acordaron 

entre el Liceo y la Empresa. 
6) Permitir al profesor tutor sacar fotos al alumno practicante como evidencia de la práctica en el lugar 

de trabajo. 
7) Otorgar a lo menos los beneficios establecidos en el artículo 8 del Código del Trabajo. 

 

8) El alumno a su vez, se compromete a acatar el horario de trabajo que la empresa le asigne. 
     

 _________________________                                     ____________________________ 

      Firma y timbre Director(a) Liceo                                Nombre, Firma y Timbre de Empresa 

 

 

San Ramón, _________ de ________________ del 20___ 



REGLAMENTO DE PRÁCTICA Y TITULACIÓN 2022 

_________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 
Secretaría Regional Ministerial de Educación Región Metropolitana- Enseñanza Media Técnico Profesional 

59 

 

PLAN DE PRÁCTICA PROFESIONAL  

ESPECIALIDAD ADMINISTRACIÓN MENCIÓN RECURSOS HUMANOS 

DATOS DE LA EMPRESA 

NOMBRE EMPRESA  Rut Dirección 

Correo Electrónico Teléfono 

 

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 

LICEO COMERCIAL VATE VICENTE HUIDOBRO  Dirección: Doñihue #2030, San Ramón 

RDB: 9584-2 Correo Electrónico 

vatevicente@comeduc.cl 

Teléfono: 9 98244565 

 

DATOS DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA 

Nombre  

 

Especialidad  Dirección 

Comuna  

RUT Correo Electrónico Teléfono 

Fecha de Inicio Fecha de Termino Horas Realizadas 

En caso de emergencia comunicarse con: 

Nombre: Teléfono: 

 

DATOS MAESTRO GUIA 

Nombre  Cargo empresa 

RUT Correo Electrónico Teléfono 

 

DATOS PROFESOR TUTOR 

Nombre  Cargo  

RUT Correo Electrónico Teléfono 

Fecha Primera Supervisión Fecha Segunda Supervisión 
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Firma 

 

Firma 

 

HORAS DEL PLAN DE PRÁCTICA 

HRS. TOTALES DEL PLAN:  
 

HRS. SEMANALES DEL PLAN:  
 

HRS. DIARIAS DEL PLAN:  
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENÉRICOS DE LA FORMACIÓN 

TÉCNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD) 

 

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD 

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA OBSERVACIONES NIVEL DE LOGRO DE 

LA COMPETENCIA 

E B S I 

Se comunica oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros 

de habla y de escritura pertinentes a la situación laboral y a la relación 

con los interlocutores. 

     

Lee y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo 

realizado (especificaciones técnicas, normativas diversas, legislación 

laboral, y noticias y/o artículos, etc.) 

     

Realiza las tareas designadas de manera prolija, cumpliendo plazos 

establecidos y estándares de calidad, y buscando alternativas y 

soluciones cuando se presentan problemas pertinentes a las funciones 

desempeñadas.  

     

Trabaja eficazmente en equipo, coordinando acciones con otros in situ 

o a distancia, solicitando y prestando cooperación para el buen 

cumplimiento de sus tareas habituales o emergentes.  

     

Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas, clientes, 

personas con discapacidades, sin hacer distinciones de género, de clase 

social, de etnias u otras. 

     

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laborales establecidos, 

así como de aquellas normas culturales internas de la organización que 

influyen positivamente en el sentido de pertenencia y en la motivación 

laboral.  

     

Participa en diversas situaciones de aprendizaje, formales e informales, 

para desarrollar mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas 

tareas o puestos de trabajo, en una perspectiva de formación 

permanente.  

     

Maneja tecnologías de la información y comunicación para obtener y 

procesar información pertinente al trabajo, así como para comunicar 

resultados, instrucciones e ideas.  
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Previene situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, 

evaluando las condiciones del entorno del trabajo y utilizando los 

elementos de protección personal según la normativa correspondiente.  

     

Emprende iniciativas útiles en los lugares de trabajo y/o proyectos 

propios, aplicando principios básicos de gestión financiera y 

administración para generar viabilidad. 

     

Toma decisiones financieras bien informadas, con proyección a mediano 

y largo plazo, respecto del ahorro, especialmente el ahorro previsional, 

de los seguros y de los riesgos y oportunidades del endeudamiento 

crediticio así como de la inversión. 

     

Escala: E: excelente – B: bueno – S: suficiente – I: insuficiente. 

Este Plan de Práctica Profesional es acordado en la ciudad de___________________________________, a_______ de 

_____________de 20_______________, entre quienes aquí firman: 

Estudiante Practicante 

Nombre: ____________________________ 

RUT:________________________________ 

Firma: 

Profesor Tutor del Liceo 

Nombre: ________________________________ 

RUT: ___________________________________ 

Firma: 

Maestro Guía 

Nombre: _____________________________ 

RUT:_________________________________ 

Firma: 

 

 

En caso de accidente avisar a: __________________________________________________________ 

Al teléfono: _________________________________________________________________________ 
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INFORME DE TÉRMINO DE PRÁCTICA PROFESIONAL 

          Con fecha, ________/____________/20_________ 

Certificó que don(a) _____________________________________RUT_______________________ 

Egresado(a) del liceo ______________________________________________________________ 

RDB__________________ de la especialidad de____________________________________ ha  

Realizado un total de__________ horas cronológicas de práctica profesional entre el___________ 

Y el _____________, en la empresa___________________________ RUT_____________________ 

Ubicada en la comuna de _______________________ bajo la supervisión del maestro guía señor  

(Sta.) __________________________________________ 

Durante el período señalado el estudiante ha cumplido satisfactoriamente con las tareas y exigencias 

acordadas en el Plan de Práctica, por lo tanto, se certifica que ha aprobado la Práctica Profesional de 

acuerdo con la evaluación realizada e informada por el maestro guía.  

Se deja constancia que don (ña)_______________________________________________________ 

Ha demostrado dominio sobre las siguientes áreas de competencia se la especialidad: 

1:_______________________________________________________________________________  

2:_______________________________________________________________________________ 

Igualmente, se ha destacado en las siguientes competencias de empleabilidad, 

1:_______________________________________________________________________________  

2:_______________________________________________________________________________ 

Para constancia firman: 

Nombre Maestro Guía: RUT:  Firma: 

Nombre Jefe Directo Empresa: RUT: Firma 

Nombre Profesor Tutor: RUT: Firma 

Nombre Director Liceo RUT: Firma 
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EVALUACIÓN DE LA PRÁCTICA PROFESIONAL 

DECRETOS 2516/07 y 130/2014 

NOMBRE DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA 

Especialidad 

Administración 

Mención RR.HH. 

Nombre del liceo: LICEO COMERCIAL VATE VICENTE HUIDOBRO 

RDB:  9584-2 

Teléfono: 9 98244565 

Empresa  

 

RUT: (empresa) 

Teléfono: 

Fecha inicio de práctica: Fecha término de práctica: Total, horas realizadas 

   

Nombre Profesor Tutor Nombre Maestro Guía: 

Cargo:  

CALIFICACIÓN PLAN DE PRÁCTICA 

ÁREAS DE DESEMPEÑO Evaluación maestro guía. 

Escala de Evaluación (*) 

MB B R S I N/O 

Realiza llenado y tramitación de contratos de trabajo, remuneraciones y 

finiquitos, de acuerdo a la legislación vigente y a las normas internacionales de 

contabilidad (NIC). 

      

Calcula remuneraciones y finiquitos, obligaciones tributarias y previsionales 

del personal de una empresa, de acuerdo a los contratos de trabajo, la 

legislación vigente y las NIC. 

      

Ingresa, archiva y presenta información sobre bienestar y desarrollo de las 

personas, ascensos, promociones, transferencias, capacitación, desempeños, 

evaluaciones, entre otro, para la toma de decisiones de las jefaturas 

      

Ejecuta tareas sistemáticas de descripción de cargos, de reclutamiento e 

inducción básica de personal, de acuerdo a las necesidades de una empresa, a 

los procedimientos establecidos y a la normativa vigente. 

      

PROMEDIO FINAL 
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OBJETIVOS GENÉRICOS  Evaluación maestro guía. 

Escala (**) 

 E B S P/L 

Responsabilidad     

Respeto     

Iniciativa     

EVALUACIÓN FINAL 

 (*) MB: Muy bien= 5 puntos – B: Bien = 4 puntos – S: Suficiente= 3 puntos – I: Insuficiente= 1 punto – N/O: No Observado. 

(**) Escala: E= excelente – B= Bueno – S= suficiente – I= insuficiente 

 

Estudiante: Firma 

Maestro Guía: Firma 

Profesor Tutor: Firma 

Fecha: ………………….. 
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ÁREAS DE COMPETENCIAS QUE EL ESTUDIANTE PONDRÁ EN PRÁCTICA Y COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD QUE SE EVALUARÁN DURANTE LA PRÁCTICA 

PROFESIONAL. 

 

ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACIÓN CON MENCIÓN EN RECUSOS HUMANOS 

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad. 

Áreas de 
Competencia 

Perfil de Egreso 
Hrs 

semanales/ 
diarias 

Tareas consensuadas  Actividades consensuadas Indicador 
consensuado  

cumple la 
actividad  

% 

Nivel de 
logro de 
la tarea. 
Escala de 

1 a 7 

C/F 

Módulo 1 
Utilización de la 

información 
contable 

OA 1 Leer y utilizar 
información contable 
básica acerca de la 
marcha de la empresa, 
incluida información 
sobre importaciones y/o 
exportaciones, de 
acuerdo a las normas 
internaciones de 
contabilidad (NIC) y de 
información financiera 
(NIIF) y a la legislación 
tributaria vigente. 

40/8 Maneja Normas 
Internacionales de 
Contabilidad y legislación 
tributaria, en el registro de las 
actividades financieras y 
económicas de una entidad. 

Registra las operaciones de 
acuerdo a las normas 
contables. 
Confecciona el estado de 
situación financiera, el 
estado de resultados. 
 

 

  

40/8 Utiliza la información contable 
de la empresa para evaluar la 
marcha de la misma, 
considerando las Normas 
Internacionales de 
Contabilidad y la legislación 
tributaria vigente. 

Calcula el monto de 
diferentes hechos 
económicos según los 
principios de contabilidad. 

 

  

Módulo 2 
Gestión 

Comercial y 
Tributaria 

OA 1 Leer y utilizar 
información contable 
básica acerca de la 
marcha de la empresa, 
incluida información 
sobre importaciones y/o 
exportaciones, de 
acuerdo a las normas 
internaciones de 
contabilidad (NIC) y de 

40/8 Gestiona la documentación 
mercantil de las importaciones 
y/o exportaciones conforme a 
las disposiciones contables y 
tributarias vigentes. 

Organiza los antecedentes y 
documentos mercantiles 
que respaldan el comercio 
internacional de bienes y 
servicios. 
Completa o elabora, 
utilizando sistemas, los 
documentos mercantiles de 
importaciones y 
exportaciones. 
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información financiera 
(NIIF) y a la legislación 
tributaria vigente. 

Registra en el sistema 
contable los conceptos y 
montos de las importaciones 
y/o exportaciones 
realizadas. 

40/8 Monitorea el cumplimiento de 
las obligaciones tributarias de 
la empresa de acuerdo a la 
normativa tributaria vigente. 

Recopila y organiza la 
información necesaria, para 
la declaración de impuestos 
mensual y anual.  
 
Calcula los distintos tributos 
y retenciones que afectan a 
las operaciones comerciales. 
 
Realiza la declaración de 
impuesto mensual 
Formulario N° 29.  

 

  

Módulo 3 
Procesos 

administrativos 
 

OA 2 Elaborar un 
programa de actividades 
operativas de un 
departamento o área de 
una empresa, de acuerdo 
a orientaciones de la 
jefatura y/o del plan 
estratégico de gestión, 
considerando recursos 
humanos, insumos, 
equipamiento, 
distribución temporal y 
proyección de resultados. 
 
OA 3 Hacer seguimiento y 
elaborar informes del 
desarrollo de un 
programa operativo de 
un departamento o área 
de una empresa, en base 

40/8 Analiza disponibilidad de 
recursos humanos, insumos, 
equipamiento y tiempos, 
teniendo en cuenta los 
requerimientos que señala el 
plan estratégico y las 
orientaciones de los 
superiores. 

Verifica los distintos tipos de 
recursos disponibles para 
satisfacer los requerimientos 
en una unidad de trabajo. 
 
Evalúa los plazos necesarios 
para realizar las actividades 
solicitadas en la unidad de 
trabajo. 
 
Determina el equipo de 
trabajo necesario para la 
implementación de las 
tareas. 

 

  

40/8 Programa las actividades 
necesarias para alcanzar el 
objetivo planteado de un 
departamento o área, según 
orientaciones superiores y 
considerando los recursos 

Redacta y Grafica 
detalladamente el 
programa, indicando las 
tareas necesarias para el 
logro de las actividades. 
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a evidencias, aplicando 
técnicas apropiadas, 
considerando todos los 
elementos del programa. 

disponibles y el plan 
estratégico de la organización. 

Elabora informe escrito y 
presentación sobre 
programación realizada. 
 
 

40/8 Realiza seguimiento de un 
programa operativo de 
trabajo, recopilando 
evidencias y empleando 
técnicas de verificación de 
avances, según 
procedimientos definidos. 

Diseña una pauta o 
instrumento de chequeo y/o 
cotejo para verificar los 
avances de un programa de 
trabajo. 
 
Registra los avances y/o 
retrasos del programa 
operativo en documento 
diseñado para ello, teniendo 
en cuenta todos los 
elementos definidos en la 
programación. 

 

  

40/8 Reporta a sus superiores los 
avances y/o retrasos del 
programa operativo de 
trabajo de un departamento, 
utilizando las evidencias, 
elementos y técnicas 
apropiadas. 

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

 

  

Módulo 4 
Atención de 

Clientes 
 

OA 4 Atender a clientes 
internos y externos de la 
empresa, de acuerdo a 
sus necesidades y 
demandas, aplicando 
técnicas de relaciones 
públicas, de 
comunicación oral y 

40/8 Realiza la atención de clientes 
externos de la empresa, 
considerando sus necesidades 
y demandas, aplicando las 
técnicas apropiadas para las 
diferentes modalidades de 
comunicación.  
 

Responde a las demandas de 
clientes externos. 
 
Tramita los reclamos y 
demandas de los clientes. 
 
Monitorea y registra el 
proceso de resolución a 
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escrita, en forma 
presencial o a distancia, 
vía teléfono, correo 
electrónico u otro medio.  

problemas y/o reclamos de 
clientes. 
 
 
 

40/8 Realiza la atención de clientes 
internos de la empresa, 
considerando los flujos de 
procesos internos, las 
necesidades y demandas, 
utilizando los medios de 
comunicación definidos 
formalmente y aplicando 
técnicas de comunicación 
apropiadas.  

Aplica técnicas apropiadas 
para identificar los tipos de 
clientes internos. 
 
Responde a las necesidades 
de los clientes internos. 
 
Sistematiza necesidades y 
demandas de clientes 
internos, para buscar 
soluciones a situaciones que 
generan retrasos o conflicto. 
 

 

  

 
Módulo 5 

Organización de 
Oficinas 

OA 5 Organizar y ordenar 
el lugar de trabajo, de 
acuerdo a técnicas y 
procedimientos que 
permitan disponer y 
recuperar información u 
objetos de manera 
oportuna para el 
desarrollo de las tareas.  

40/8 Organiza el lugar de trabajo 
para disponer oportunamente 
de información y/o materiales 
para el desarrollo de las 
tareas, según el tipo de 
oficina. 

Propone formas de 
organización de distintos 
tipos de oficina.  
 
Estructura las áreas de 
trabajo de acuerdo al 
modelo de oficina definido. 
 
Distribuye el mobiliario en el 
espacio de trabajo, para 
manejar de forma expedita 
los recursos de la oficina, 
aplicando criterios de 
prevención de riesgos. 

 

  

40/8 Ordena el lugar de trabajo 
para disponer y recuperar los 
recursos materiales y digitales 
necesarios en el desarrollo de 
las labores, de acuerdo a 

Construye categorías y 
ordena documentos, 
formularios, portafolios y 
otros. 
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técnicas o modelos de 
organización definidas y 
concordadas con los 
superiores. 

Aplica técnicas de reciclaje 
para la eliminación de 
residuos.  
 

Módulo 6 
Aplicaciones 
informáticas 

para la gestión 
administrativa 

OA6 Utilizar los equipos y 
herramientas 
tecnológicas utilizadas en 
la gestión administrativa, 
considerando un uso 
eficiente de la energía, de 
los materiales y de los 
insumos. 

40/8 Utiliza equipos y herramientas 
tecnológicas existentes para el 
desarrollo de la gestión 
administrativa de acuerdo a 
estándares de eficiencia en el 
uso de materiales y de 
energía. 

Maneja equipos 
tecnológicos necesarios para 
desempeñar sus funciones. 
 
Resuelve problemas simples 
de los equipos tecnológicos 
que le corresponde usar. 

 

  

40/8 Utiliza internet y herramientas 
de comunicación social para el 
procesamiento y difusión de 
información según sea 
necesario para la 
organización.  

Utiliza buscadores en línea. 
 
Usa aplicaciones web de 
trabajo en equipo para 
coordinar eficientemente el 
trabajo. 
 
Aplica y actualiza los 
sistemas de seguridad 
contra amenazas en la red, 
para resguardar la 
información de la unidad de 
trabajo. 

 

  

40/8 Maneja a nivel intermedio 
software de propósito 
general, para desarrollar las 
tareas administrativas con 
eficiencia y eficacia. 

Elabora documentos e 
informes con el procesador 
de textos Word. 
 
Diseña informes, planillas de 
cálculo y bases de datos con 
el programa Excel. 
 
Crea presentaciones 
dinámicas con el programa 
PowerPoint. 

 

  

Módulo 7 OA1 Realizar llenado y 
tramitación de contratos 

40/8 Elabora y formaliza los 
distintos tipos de contratos de 

Redacta distintos tipos de 
contratos de trabajo. 
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Legislación 
Laboral 

de trabajo, 
remuneraciones y 
finiquitos, de acuerdo a la 
legislación vigente y a las 
normas internacionales 
de contabilidad (NIC). 

trabajo, considerando las 
cláusulas que deben 
contemplar de acuerdo a las 
instrucciones de la jefatura y la 
legislación vigente. 
 

 
 
Modifica los contratos de 
acuerdo a las indicaciones de 
la jefatura, considerando el 
marco legal vigente.  
 
Tramita el contrato de 
trabajo al interior de la 
organización, de acuerdo a 
los procedimientos 
establecidos y resguardando 
el cumplimiento de la 
normativa laboral. 

40/8 Confecciona y tramita las 
remuneraciones, de acuerdo 
al contrato de prestación 
laboral, a las normas contables 
y laborales vigentes, utilizando 
herramientas 
computacionales disponibles. 

Organiza los antecedentes 
para la elaboración de una 
liquidación de sueldos.  
 
Gestiona la emisión y pago 
de remuneraciones 
conforme los 
procedimientos establecidos 
por la jefatura y a las normas 
laborales imperantes. 

 

  

40/8 Elabora y tramita los 
documentos del término de 
una relación laboral, aplicando 
el marco legal actual. 

Redacta documentos de 
aviso previo al término de 
contrato, según normas 
laborales actuales.  
 
Elabora el finiquito según las 
características del contrato y 
legislación laboral vigente.  
 
Tramita el finiquito, de 
acuerdo a los 
procedimientos establecidos 
por jefatura. 
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Módulo 8 
Cálculo de 

remuneración, 
finiquitos y 

obligaciones 
laborales 

OA 2 Calcular 
remuneraciones y 
finiquitos, obligaciones 
tributarias y previsionales 
del personal de una 
empresa, de acuerdo a 
los contratos de trabajo, 
la legislación vigente y las 
NIC. 

40/8 Calcula las remuneraciones de 
un trabajador o trabajadora, 
de acuerdo a las disposiciones 
legales vigentes. 

Calcula los ingresos 
imponibles de un trabajador 
o trabajadora. 
 
 Establece los montos de las 
asignaciones que 
constituyen ingresos a las y 
los trabajadores 
considerando las normas 
legales y contractuales 
vigentes.  
 
Determina los ingresos que 
componen los haberes 
utilizando el formato de la 
liquidación de sueldo y los 
parámetros legales 
establecidos.  
 
Calcula los descuentos 
previsionales a las 
remuneraciones. 
 
Calcula el Impuesto Único a 
las y los trabajadores. 
 
Determina los montos 
correspondientes a 
descuentos convencionales 
o voluntarios.  
 
Calcula el total de 
remuneraciones del 
personal de acuerdo al 
contrato de trabajo y la 
normativa laboral vigente. 
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40/8 Calcula los montos de 
finiquitos, de acuerdo a las 
formalidades contractuales y a 
la normativa vigente. 

Calcula indemnizaciones 
según las condiciones de 
término de contrato y 
disposiciones legales 
establecidas.  
 
Calcula el monto 
correspondiente a las 
vacaciones proporcionales, 
según las condiciones del 
contrato y los 
procedimientos legales 
vigentes 
 
Determina los descuentos a 
aplicar a los ingresos por 
término de contrato, de 
acuerdo a las normas 
legales.  
 
Calcula el monto total del 
finiquito por término de 
relación laboral, cumpliendo 
el marco legal y las 
condiciones contractuales. 

 

  

40/8 Determina el monto de las 
obligaciones previsionales y 
tributarias que debe cumplir el 
o la empleadora, de acuerdo a 
las disposiciones legales. 

Calcula los montos 
correspondientes al aporte 
patronal.  
 
Calcula el total de las 
cotizaciones previsionales a 
pagar a cada institución.  
 
Calcula el total de 
retenciones por Impuesto 
Único de Segunda Categoría 
a declarar en el Formulario 
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N°29, aplicado a las 
remuneraciones. 

Módulo 9 
Desarrollo y 
bienestar de 

personal 

OA3 Ingresar, archivar y 
presentar información 
sobre bienestar y 
desarrollo de personas, 
ascensos, promociones, 
transferencias, 
capacitación, 
desempeños, 
evaluaciones, entre 
otros, para la toma de 
decisiones de las 
jefaturas. 

40/8 Ingresa en el sistema 
información fidedigna de cada 
trabajador, sobre bienestar, 
desarrollo profesional, 
capacitación y/o evaluación de 
desempeño, respetando 
legislación vigente e 
instrucciones de jefatura. 
 
 

Selecciona información 
verificable para ser 
ingresada en el sistema, 
teniendo en cuenta la 
legislación vigente, las 
políticas de la empresa y el 
tipo de contrato de cada 
trabajador.  
 
Registra la información de 
las y los trabajadores en los 
sistemas correspondientes a 
bienestar, desarrollo 
profesional, capacitación y/o 
evaluación de desempeño. 

 

  

40/8 Archiva documentación que 
respalda la información 
registrada en el sistema sobre 
bienestar, desarrollo 
profesional, capacitación y/o 
evaluación de desempeño de 
trabajadores, respetando 
legislación vigente e 
instrucciones de jefatura. 

Selecciona documentación 
que respalde la información 
registrada en el sistema. 
 
Ordena y organiza 
documentos de las y los 
trabajadores. 

 

  

40/8 Tramita formularios y 
documentos necesarios para 
bienestar, desarrollo 
profesional, capacitación y/o 
evaluación de desempeño de 
trabajadores, respetando 
legislación vigente, de acuerdo 
a peticiones de trabajadores 
y/o jefatura correspondiente.  

Maneja información y 
normativa sobre 
oportunidades de beneficios 
para las y los trabajadores de 
acuerdo a legislación laboral 
y convenios específicos.  
 
Confecciona formularios y 
documentos necesarios para 
la obtención de beneficios. 
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Presenta formularios y/o 
documentos, de acuerdo a 
las normativas exigidas, en 
las instituciones 
correspondientes y en los 
plazos definidos. 

Módulo 10 
Dotación de 

personal 

OA 4 Ejecutar tareas 
sistemáticas de 
descripción de cargos, de 
reclutamiento y de 
selección de personal, de 
acuerdo a las 
necesidades de una 
empresa, a los 
procedimientos 
establecidos y a la 
normativa vigente. 

40/8 Efectúa tareas de apoyo al 
proceso de descripción de 
cargos, según instrucciones de 
jefatura y de acuerdo a la 
normativa vigente. 

Actualiza descripciones de 
cargo, de acuerdo a avances 
tecnológicos, normativa 
vigente e indicaciones de la 
jefatura.  
 
Entrega informes para los 
ajustes de descripción de 
cargos. 
 
Comunica a través de 
documentos información 
requerida por las y los 
trabajadores y/o jefatura de 
la descripción de cargos, 
según la legislación vigente. 

 

  

40/8 Realiza tareas para apoyar el 
proceso de reclutamiento de 
personal, de acuerdo a los 
procesos establecidos por la 
jefatura y la normativa 
vigente. 

Recopila y registra las 
necesidades y vacantes de 
personal de los distintos 
departamentos de la 
empresa. 
 
Ejecuta tareas 
administrativas para atraer 
postulantes al puesto de 
trabajo, según el tipo de 
reclutamiento establecido 
por la jefatura y respetando 
la legislación vigente. 
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Sistematiza la información 
recopilada en el proceso de 
reclutamiento utilizando 
medios tecnológicos según 
indicaciones de jefatura. 

40/8 Desarrolla labores de apoyo al 
proceso de selección de 
personal determinado por la 
empresa, de acuerdo a la 
normativa vigente. 

Prepara la documentación 
necesaria para las fases de 
selección de personal, de 
acuerdo a las instrucciones 
de jefatura.  
 
Coordina entrevistas y 
pruebas de selección de los 
postulantes seleccionados. 
 
Registra la información 
generada en el proceso de 
selección. 
 
Informa los resultados a las y 
los participantes del proceso 
de selección. 
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PLAN PRÁCTICA ADMINISTRACIÓN: 
PROGRAMACIÓN 
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SOLICITUD DE PRÁCTICA PROFESIONAL 

En la ciudad de Santiago, _________ de__________________de 20____ 

Señor/a:                 

Gerente de Recursos Humanos:     

Presente 

De nuestra consideración:  

Como es de su conocimiento, la reglamentación vigente para la Enseñanza Media Técnico Profesional 

(Decreto Exento 2516/2007 y sus modificaciones) exige que los estudiantes egresados de esta modalidad de 

enseñanza realicen un período de práctica profesional, en una empresa afín con su especialidad. Esta 

práctica es parte de su proceso formativo y un requisito para obtener el Título de Técnico de Nivel Medio. 

Esta práctica profesional tiene una duración mínima para el año 2022, de 180 horas de trabajo, según 

Decreto Exento N° 1500 de 2021. Su tiempo de duración como las tareas a realizar por el estudiante quedan 

definidos, de común acuerdo entre el estudiante en práctica, el profesor tutor y, el maestro guía de la 

empresa, explicitado en el Plan de Práctica del Estudiante. 

Los estudiantes de Enseñanza Media Técnico-Profesional que realizan su práctica profesional en una 

empresa, están protegidos por un seguro escolar en caso de accidentes, tal como lo establece la Ley Nº 

16.744. 

Si su empresa acepta a un estudiante en práctica, como esperamos que así ocurra, deberá disponer de un 

maestro guía para que acompañe, supervise, dirija y oriente al estudiante en la realización de su práctica 

en las áreas de estudio acordadas y estipuladas en el Plan de Práctica. 

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

señor/señorita___________________________________________________________________                                       

RUT _____________________ egresado el año 20______ de la especialidad 

______________________________del Establecimiento Educacional “LICEO COMERCIAL VATE VICENTE 

HUIDOBRO” 

Esperando de usted una buena acogida le saluda atentamente, 

 

                                                                                            ________________________________ 

                                                                               CARMEN GLORIA SILVA PONTIGO 
                                                                                                   DIRECTORA 
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                                                               C O N V E N I O 

 

En San Ramón, Santiago Chile, a ______________________________________ entre 

______________________________, Rut N.º ___________________, con domicilio en 

_________________________________________ N.º ________, comuna de ___________ , en adelante e 

indistintamente, “la empresa”, por un lado y por otro, “el Liceo Comercial Vate Vicente Huidobro”, Rol Base 

Dato N.º 9584-2, representado por el Director, señor CARMEN GLORIA SILVA PONTIGO, cédula de 

identidad N.º16758598- 1, con domicilio en Doñihue N.º 2030, comuna de SAN RAMÓN en adelante 

indistintamente, “el Liceo” se ha estipulado el siguiente convenio con la empresa antes mencionada, como 

Centro de Práctica Profesional en la especialidad de Programación, siendo sus cláusulas, términos y 

estipulaciones las señaladas a continuación. 

La práctica tendrá una duración mínima para el año 2022, de 180 horas controladas mediante reloj control o 

libro de registro de entrada y salida que posee la empresa, también debe quedar un registro de las tareas 

que el estudiante desarrollará en el centro de práctica. 

La distribución de la jornada de trabajo no podrá exceder de 45 horas semanales, ni de 08:00 horas diarias 

El alumno practicante quedará amparado durante todo el proceso por el seguro escolar. 

El establecimiento cuenta con un profesor asesor de prácticas profesionales, quien estará en permanente 

contacto con la empresa y realizará a lo menos 2 supervisiones físicas, mientras duré el proceso de práctica. 

Por su parte la empresa se compromete a: 

1) Disponer de un guía competente, el que estará a cargo durante la realización de la práctica y que, al 
concluir, deberá realizar una evaluación final. 

2) Encargar al practicante las tareas a realizar de acuerdo con su especialidad y acordadas en el Plan 
de Práctica, las que deberán incluir el uso de instrumentos y equipos cuando corresponda. 

3) Entregar al practicante los elementos necesarios de Protección Personal. 
4) No someter al practicante a situaciones que pongan en riesgo o dañen su integridad física y/o 

emocional. 
5) Permitir que el profesor tutor supervise el proceso de práctica en las oportunidades que se acordaron 

entre el Liceo y la Empresa. 
6) Permitir al profesor tutor sacar fotos al alumno practicante como evidencia de la práctica en el lugar 

de trabajo. 
7) Otorgar a lo menos los beneficios establecidos en el artículo 8 del Código del Trabajo. 

 

8) El alumno a su vez, se compromete a acatar el horario de trabajo que la empresa le asigne. 
     

     ____________________________                              _________________________________ 

      Firma y timbre Director(a) Liceo                                Nombre, Firma y Timbre de Empresa 

 

 

San Ramón, _________ de ________________ del 20___ 
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PLAN DE PRÁCTICA PROFESIONAL  

ESPECIALIDAD PROGRAMACIÓN 

DATOS DE LA EMPRESA 

NOMBRE EMPRESA  Rut Dirección 

Correo Electrónico Teléfono 

 

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 

LICEO COMERCIAL VATE VICENTE HUIDOBRO Dirección: Doñihue #2030, San Ramón 

RDB: 9584-2 Correo Electrónico 

vatevicente@comeduc.cl 

Teléfono: 9 98244565 

 

DATOS DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA 

Nombre  

 

Especialidad  Dirección 

Comuna  

RUT Correo Electrónico Teléfono 

Fecha de Inicio Fecha de Termino Horas Realizadas 

En caso de emergencia comunicarse con: 

Nombre: Teléfono: 

 

DATOS MAESTRO GUIA 

Nombre  Cargo empresa 

RUT Correo Electrónico Teléfono 

 

DATOS PROFESOR TUTOR 

Nombre  Cargo  

RUT Correo Electrónico Teléfono 

Fecha Primera Supervisión Fecha Segunda Supervisión 



REGLAMENTO DE PRÁCTICA Y TITULACIÓN 2022 

_________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 
Secretaría Regional Ministerial de Educación Región Metropolitana- Enseñanza Media Técnico Profesional 

81 

 

Firma 

 

Firma 

 

HORAS DEL PLAN DE PRÁCTICA 

HRS. TOTALES DEL PLAN:  
 

HRS. SEMANALES DEL PLAN:  
 

HRS. DIARIAS DEL PLAN:  
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENÉRICOS DE LA FORMACIÓN 

TÉCNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD) 

 

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD 

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA OBSERVACIONES NIVEL DE LOGRO DE 

LA COMPETENCIA 

E B S I 

Se comunica oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de 

habla y de escritura pertinentes a la situación laboral y a la relación con los 

interlocutores. 

     

Lee y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo realizado 

(especificaciones técnicas, normativas diversas, legislación laboral, y 

noticias y/o artículos, etc.) 

     

Realiza las tareas designadas de manera prolija, cumpliendo plazos 

establecidos y estándares de calidad, y buscando alternativas y soluciones 

cuando se presentan problemas pertinentes a las funciones desempeñadas.  

     

Trabaja eficazmente en equipo, coordinando acciones con otros in situ o a 

distancia, solicitando y prestando cooperación para el buen cumplimiento 

de sus tareas habituales o emergentes.  

     

Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas, clientes, personas 

con discapacidades, sin hacer distinciones de género, de clase social, de 

etnias u otras. 

     

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laborales establecidos, así 

como de aquellas normas culturales internas de la organización que influyen 

positivamente en el sentido de pertenencia y en la motivación laboral.  

     

Participa en diversas situaciones de aprendizaje, formales e informales, para 

desarrollar mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas tareas o 

puestos de trabajo, en una perspectiva de formación permanente.  

     

Maneja tecnologías de la información y comunicación para obtener y 

procesar información pertinente al trabajo, así como para comunicar 

resultados, instrucciones e ideas.  

     

Previene situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, evaluando 

las condiciones del entorno del trabajo y utilizando los elementos de 

protección personal según la normativa correspondiente.  
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Emprende iniciativas útiles en los lugares de trabajo y/o proyectos propios, 

aplicando principios básicos de gestión financiera y administración para 

generar viabilidad. 

     

Toma decisiones financieras bien informadas, con proyección a mediano y 

largo plazo, respecto del ahorro, especialmente el ahorro previsional, de los 

seguros y de los riesgos y oportunidades del endeudamiento crediticio así 

como de la inversión. 

     

Escala: E: excelente – B: bueno – S: suficiente – I: insuficiente. 

 

Este Plan de Práctica Profesional es acordado en la ciudad de___________________________________, a_______ de 

_____________de 20_______________, entre quienes aquí firman: 

 

Estudiante Practicante 

Nombre: ____________________________ 

RUT:________________________________ 

Firma: 

Profesor Tutor del Liceo 

Nombre: ________________________________ 

RUT: ___________________________________ 

Firma: 

Maestro Guía 

Nombre: _____________________________ 

RUT:_________________________________ 

Firma: 

 

 

En caso de accidente avisar a: __________________________________________________________ 

Al teléfono: _________________________________________________________________________ 
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INFORME DE TÉRMINO DE PRÁCTICA PROFESIONAL 

          Con fecha, ________/____________/20_________ 

Certificó que don(a) _____________________________________RUT_______________________ 

Egresado(a) del liceo ______________________________________________________________ 

RDB__________________ de la especialidad de____________________________________ ha  

Realizado un total de__________ horas cronológicas de práctica profesional entre el___________ 

Y el _____________, en la empresa___________________________ RUT_____________________ 

Ubicada en la comuna de _______________________ bajo la supervisión del maestro guía señor  

(Sta.) __________________________________________ 

Durante el período señalado el estudiante ha cumplido satisfactoriamente con las tareas y exigencias 

acordadas en el Plan de Práctica, por lo tanto, se certifica que ha aprobado la Práctica Profesional de 

acuerdo con la evaluación realizada e informada por el maestro guía.  

Se deja constancia que don (ña)_______________________________________________________ 

Ha demostrado dominio sobre las siguientes áreas de competencia se la especialidad: 

1:_______________________________________________________________________________  

2:_______________________________________________________________________________ 

Igualmente, se ha destacado en las siguientes competencias de empleabilidad, 

1:_______________________________________________________________________________  

2:_______________________________________________________________________________ 

Para constancia firman: 

Nombre Maestro Guía: RUT:  Firma: 

Nombre Jefe Directo Empresa: RUT: Firma 

Nombre Profesor Tutor: RUT: Firma 

Nombre Director Liceo RUT: Firma 
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EVALUACIÓN DE LA PRÁCTICA PROFESIONAL 

DECRETOS 2516/07 y 130/2014 

NOMBRE DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA 

Especialidad Programación Nombre del liceo: LICEO COMERCIAL VATE VICENTE HUIDOBRO 

RDB:  9584-2 

Teléfono: 9 98244565 

Empresa  

 

RUT: (empresa) 

Teléfono: 

Fecha inicio de práctica: Fecha término de práctica: Total horas realizadas 

   

Nombre Profesor Tutor Nombre Maestro Guía: 

Cargo:  

CALIFICACIÓN PLAN DE PRÁCTICA 

ÁREAS DE DESEMPEÑO:  Evaluación maestro guía. 

Escala de Evaluación (*) 

MB B R S I N/O 

Desarrolla programas y rutinas de baja y mediana complejidad que involucren 

estructuras y bases de datos de acuerdo a los requerimientos de la empresa.  

      

Desarrolla aplicaciones y rutinas para el mantenimiento y actualización de 

bases de datos de acuerdo a los requerimientos de la empresa  

      

Instala y actualiza elementos de hardware y software en una organización, 

con el fin de potenciar el rendimiento y/o corregir errores típicos. 

      

Da soporte técnico a usuarios de un sistema computacional en forma local o 

remota, cumpliendo con las exigencias técnicas y de los usuarios 

      

Instala software de productividad y programas utilitarios en un equipo 

personal, de acuerdo a los requerimientos de los usuarios. 

      

Desarrolla aplicaciones web acordes a los requerimientos y utilizando los 

lenguajes de programación disponibles en el mercado, permitiendo la 

administración y publicación de información en internet. 
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Construye aplicaciones computacionales basadas en programación orientada 

a  objetos, de manera de cumplir con las exigencias técnicas y de los usuarios  

      

Instala sistemas de información manufacturados, para obtener 

información  necesaria de acuerdo a los requerimientos de la empresa.  

      

Implementa planes de mantención preventiva y correctiva de software, de 

manera  de fomentar su productividad.  

      

Instala y configura sistemas operativos en computadores personales con el fin 

de incorporarlos a una red LAN, cumpliendo con los estándares de calidad y 

seguridad establecidos. 

      

PROMEDIO FINAL 

OBJETIVOS GENÉRICOS  Evaluación maestro guía. 

Escala (**) 

 E B S P/L 

Responsabilidad     

Respeto     

Iniciativa     

EVALUACIÓN FINAL 

 (*) MB: Muy bien= 5 puntos – B: Bien = 4 puntos – S: Suficiente= 3 puntos – I: Insuficiente= 1 punto – N/O: No Observado. 

(**) Escala: E= excelente – B= Bueno – S= suficiente – I= insuficiente 

 

Estudiante: Firma 

Maestro Guía: Firma 

Profesor Tutor: Firma 

Fecha: ………………….. 
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ÁREAS DE COMPETENCIAS QUE EL ESTUDIANTE PONDRÁ EN PRÁCTICA Y COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD QUE SE EVALUARÁN DURANTE LA PRÁCTICA 

PROFESIONAL. 

 

ESPECIALIDAD DE PROGRAMACIÓN 

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y áreas de competencia de la especialidad. 

Áreas de 
Competencia 

Perfil de Egreso 
Hrs 

semanales/ 
diarias 

Tareas consensuadas  Actividades consensuadas Indicador 
consensuado  

cumple la 
actividad  

% 

Nivel de 
logro de 
la tarea. 
Escala de 

1 a 7 

C/F 

Módulo 1 
Programación y 
base de datos 

 
Desarrollar programas y 
rutinas de baja y 
mediana complejidad 
que involucren 
estructuras y bases de 
datos de acuerdo a los 
requerimientos de la 
empresa.  
 
Desarrollar aplicaciones 
y rutinas para el 
mantenimiento y 
actualización de bases 
de datos de acuerdo a 
los requerimientos de la 
empresa  
 

 Construcción de algoritmos 
que solucionen 
requerimientos de la 
empresa centro de practica 

1.1 Construye algoritmos y 
diagramas de flujo, en forma 
estructurada, empleando 
sentencias necesarias para 
solucionar requerimientos 
simples de programación, según 
estándares de la industria. 

 

  

 Según estándares de 
programación desarrollar 
sistemas de información 
útiles para la empresa 
centro de practica 

1.2 Desarrolla programas simples 
empleando la programación 
estructurada y/o modular, para 
resolver sistemas de información 
a requerimiento de la empresa, 
según estándares de 
programación. 

 

  

 Desarrollo de bases de 
datos aplicando buenas 
practicas definidas en la 
empresa centro de 
practica. 

1.3 Desarrolla programas de 
mediana complejidad, utilizando 
la orientación a objetos que 
involucre estructuras y bases de 
datos, aplicando “buenas 
prácticas” definidas por la 
industria. 
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Módulo 2 
Instalación y 

Configuración 
de Equipos 

Informáticos 
 

Instalar y actualizar 
elementos de hardware 
y software en una 
organización, con el fin 
de potenciar el 
rendimiento y/o 
corregir errores típicos. 
• Dar soporte técnico a 
usuarios de un sistema 
computacional en 
forma local o remota, 
cumpliendo con las 
exigencias técnicas y de 
los usuarios. • Instalar 
software de 
productividad y 
programas utilitarios en 
un equipo personal, de 
acuerdo a los 
requerimientos de los 
usuarios. 

 

 Realiza su trabajo con 
seguridad y prolijidad 

Mantiene confidencialidad de la 
información. 

 
  

 Configura el equipo de 
acuerdo a las necesidades 
de la empresa 

Instala y/o configura   
equipos. 

 

  

 Es capaz de 
solucionar  problemas de 
hardware  de baja y 
media  complejidad 

Realiza mantenimiento 
preventivo y correctivo de 
acuerdo a cronograma de 
trabajo. 

 

  

 Es capaz de 
configurar  equipos 
de  redes(router,server) 

Realiza configuración 
de  equipos en red 
lan  compartiendo recursos. 

 

  

 Soluciona problemas 
de  software en un 
tiempo  prudente de baja 
y  mediana complejidad. 

Realiza análisis y 
aplica  normas y 
procedimientos  para la 
solución de   
problemas de software 

 

  

 Realiza mantenimiento 
preventivo 

Crea y/o utiliza herramientas 
para la realización 
de  mantenimiento como cartas 
Gantt, o helpdesk 

 

  

Módulo 3 
Desarrollo WEB 
 

Desarrollar aplicaciones 
web acordes a los 
requerimientos y 
utilizando los lenguajes 
de programación 
disponibles en el 
mercado, permitiendo 
la administración y 
publicación de 
información en internet. 

 Interpreta la estructura básica 
de una pagina 

Aplica sintaxis y  semántica correcta 
de  etiquetas 

 
  

 Soluciona problemas de   
conectividad con D.B. 

Realiza pruebas de   
testing en motores de conexión con 
la db 

 
  

 Crea sentencias 
de  procesamiento de datos 

Aplica sentencias ddl y dml en un 
motor de base de datos. 

 
  

 

Administra de forma  eficiente y 
eficaz software  para la creación 
de páginas  web 

Utiliza herramientas de apoyo al 
desarrollo de aplicando técnicas de 
desarrollo 

 

  

Módulo 4 
Programación y 

Configuración de 
Equipos 

Computacionales 

Construir aplicaciones 
computacionales basadas 
en programación 
orientada a  objetos, de 
manera de cumplir con las 

 Identifica distintos tipos de 
lenguajes de programación 

Reconoce distintos  lenguajes 
de  programación 

 
  

 Aplica manuales de   
mantenimiento preventivo y 
correctivo 

Utiliza manuales 
de  mantenimiento   
preventivo 
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 exigencias técnicas y de 
los usuarios  
 
Instalar sistemas de 
información 
manufacturados, para 
obtener información 
necesaria de acuerdo a los 
requerimientos de la 
empresa.  

 
Implementar planes de 
mantención preventiva y 
correctiva de software, de 
manera de fomentar su 
productividad.  

 
Instalar y configurar 
sistemas operativos en 
computadores personales 
con el fin de incorporarlos 
a una red LAN, cumpliendo 
con los estándares de 
calidad y seguridad 
establecidos. 
 

 Aplica estándares de   
seguridad y protección de la 
información 

Aplica los protocolos de 
seguridad 

 
  

 Realiza configuración de 
equipos en red 

Aplica procedimientos para 
configuración de red 

 
  

 Realiza querys a una db, 
según motores de   
administración 

Crea programas para el filtrado 
de datos 

 
  

40/8 Presenta el registro contable 
de las operaciones que 
generan costos y gastos, 
confeccionando los informes 
financieros de acuerdo a los 
principios de contabilidad 
vigentes, haciendo uso de 
los medios tecnológicos 
pertinentes. 
 

Realiza el registro contable de los 
costos del producto y de los 
gastos del periodo en una 
empresa, utilizando el software 
en uso por la empresa. 
 
Confecciona los estados 
financieros básicos, 
incorporando los costos y gastos 
del período. 
 
Presenta el estado de resultados. 
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ANEXO 2: RESOLUCIÓN QUE AUTORIZA LAS 
ESPECIALIDADES 
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ANEXO 3: ACTA CONSEJO ESCOLAR 
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ANEXO 4: MODEO BITÁCORA DEL ESTUDIANTE 
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BITÁCORA DEL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA PROFESIONAL 

                                         (Fuente: Manual para   estudiantes en Práctica Profesional – MINEDUC, pág. 17) 

Nombre del estudiante RUT 

Dirección  Teléfono 

Nombre del establecimiento educacional 

LICEO COMERCIAL VATE VICENTE HUIDOBRO 

RDB    :    9584-2 

Especialidad:      

Año de egreso 

 

Año de práctica 

Empresa en la que realiza la práctica 

 

RUT de la empresa 

Dirección 

 

Teléfono de la empresa 

Sección / Departamento 

 

Área/s de competencia 

Nombre del maestro guía 

 

Nombre del profesor tutor 
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SECUENCIA DE TAREAS: 

Tareas realizadas según áreas de 

competencia establecidas en el plan de 

práctica. 

Manejo y uso de máquinas, herramientas espacios laborales y/o 

implementos utilizados en la tarea 

Nº de la 

Tarea 

Breve descripción de la tarea Respeta las 

normas de 

seguridad. Escala 

de 1 a 7 

Autoevaluación 

Escala de 1 a 7 

Evaluación 

maestro guía. 

Escala de 1 a 7 

Fecha 

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

______________________                                                       ____________________________ 

Nombre y Firma Maestro Guía                                                        Nombre y Firma Profesor Tutor 

 

Fecha…………………………………….                       
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CONTROL DE ASISTENCIA Y BITÁCORA  

NOMBRE ESTUDIANTE EN PRACTICA: Fecha inicio: 

CENTRO DE PRÁCTICA: Fecha término: 

FECHA HORA 

ENTRADA/SALIDA 

TAREAS  

(Describa brevemente las tareas realizadas) 

OBSERVACIONES 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

________________________________ 

Firma Maestro Guía 

 

____________________________________ 

Timbre Centro de Práctica 
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CONTROL DE ASISTENCIA Y BITÁCORA 

NOMBRE ESTUDIANTE EN PRACTICA: Fecha inicio: 

CENTRO DE PRÁCTICA: Fecha término: 

FECHA HORA 

ENTRADA/SALIDA 

TAREAS  

(Describa brevemente las tareas realizadas) 

OBSERVACIONES 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

________________________________ 

Firma Maestro Guía 

____________________________________ 

Timbre Centro de Práctica 
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ANEXO 5: MODELO INFORME DE SUPERVISIÓN 
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INFORME DE SUPERVISIÓN DE LA PRÁCTICA PROFESIONAL 

PRIMERA SUPERVISIÓN 

 

Nombre del encargado (a) de la empresa 

 

Cargo 

RUT Correo Electrónico 

 

Teléfono 

Fecha Primera Supervisión 

 

Nombre del alumno (a) 

 

Firma del alumno (a) 

Nombre profesor del colegio (a) 

 

 

Nombre del (la) maestro (a) guía 

 

Firma profesor del colegio (a) Firma del (la) maestro (a) guía 

Observaciones: 

 

 

 

 

Fecha……………………………………. 
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INFORME DE SUPERVISIÓN DE LA PRÁCTICA PROFESIONAL 

SEGUNDA SUPERVISIÓN 

 

Nombre del encargado (a) de la empresa 

 

Cargo 

RUT Correo Electrónico 

 

Teléfono 

Fecha Segunda Supervisión 

 

Nombre del alumno (a) 

 

Firma del alumno (a) 

Nombre profesor del colegio (a) 

 

 

Nombre del (la) maestro (a) guía 

 

Firma profesor del colegio (a) Firma del (la) maestro (a) guía 

 

Observaciones: 

 

 

 

 

 

Fecha:………………………………………. 
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ANEXO 6: MODELO DE EVALUACIÓN DE EMPRESAS 
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EVALUACIÓN EMPRESAS COMO CENTRO DE PRÁCTICA 

 

INFORMACIÓN BÁSICA  
Nombre de la empresa  

 

RUN 
 

Dirección: Nº, calle, comuna. 
Contacto desde la empresa  

 

Teléfono (fijo)  
 

Teléfono 
(celular) 

 

Correo electrónico 
 

Página Web 
 

Contacto del EE empresa   
 

Tipo de empresa de acuerdo a su actividad. (marque con 
un X) 

Primaria Secundaria terciaria    

Descripción de la actividad de la empresa. 
 

Relación de la empresa con las especialidades y/o 
menciones que el EE ofrece. 

 

Nº de cupos ofrecidos a los estudiantes. 
 

Condiciones que ofrece a los estudiantes practicantes. 
 

Evaluación de la empresa por el EE 
 

OBSERVACIONES 
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ANEXO 7: COPIA CONVENIOS  
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ANEXO 8: RESOLUCIÓN DE APROBACIÓN REGLAMENTO 
ANTERIOR 
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