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REGLAMENTO PROCESO DE PRACTICA Y TITULACION

LICEOQ: Instituto Técnico Mabel Condemarin Grimberg, Chillan.

INTRODUCCION:

El presente reglamento, regird a partir de marzo, normando el Proceso de Préctica y de Titulacion
conducente al titulo de Técnico de Nivel Medio de la Educacion Media Técnica Profesional, de todos
los estudiantes del Instituto Técnico Mabel Condemarin G., Chillan. Ademas, especifica los criterios,
procedimientos, registros e instrumentos internos requeridos para su aprobacién, e incorpora los
derechos, deberes y requisitos de titulacion.

De acuerdo al Decreto Exento N° 2516, promulgado el 20 de diciembre del 2007, publicado el 20 de
febrero, 2008; y a su modificacidn, el Decreto Exento N° 1353, promulgado el 14 de Noviembre del 2017,
publicado el 20 de noviembre del mismo afio y al Decreto Exento N°1237, promulgado el 20 de diciembre
del 2018, publicado el 06 de febrero del 2019, se establece el siguiente reglamento que fija las normas
béasicas obligatorias para el proceso de practica profesional y la titulacion de técnicos de nivel medio, que
deberan ser aplicadas por todos los establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el
Ministerio de Educacion que imparten el nivel de Ensefianza Media Formacion Diferenciada Técnico
Profesional.

Para orientar el proceso de Practica Profesional en su etapa de desarrollo, se sefialan los
objetivos basicos de dicha actividad curricular, tanto a nivel de Fundacién Comeduc como del alumno
y/o alumna practicante.

1. QBJETIVOS A NIVEL DE FUNDACION:
1.1 Garantizar la obtencion del Titulo de Técnico de Nivel Medio de los y las estudiantes egresados.

1.2 Desarrollar a traves de los alumnos y alumnas practicantes, un proceso de interaccion permanente
entre las empresas o instituciones y los establecimientos educacionales administrados por COMEDUC.

2. OBJETIVOS ANIVEL DEL ALUMNO Y/O ALUMNA

2.1 Desarrollar en el centro de  practica las competencias personales y laborales para certificarse como
un profesional idoneo.

2.2 Consolidar su rol profesional en concordancia con el ambito propio de su especialidad a través
de una participacién plurifacética, que le permita desenvolverse con el maximo de
responsabilidad y eficiencia en el campo laboral.
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TITULOI
DE LAS GENERALIDADES

ARTICULO 1°: EI presente Reglamento Interno, establece las normas basicas obligatorias
para el proceso de Préctica Profesional y Titulacion de técnicos de nivel medio. Para los efectos
del presente documento, se entenderd por Proceso de Titulacién el periodo que se extiende
desde la matricula hasta su aprobacion final de la Practica Profesional, incluyendo el cumplimiento
de todos y cada uno de los procedimientos necesarios para la obtencion y entrega del Titulo
Técnico de Nivel Medio correspondiente por parte del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

ARTICULO 2°: La Titulacion de los alumnos y alumnas egresados de Ensefianza Media Técnico
Profesional es la culminacion de dicha etapa de formacion técnica. Para este efecto, previamente,
deberan desarrollar un Plan de Practica en empresas afines con las tareas y actividades propias de
la especialidad.

Este plan contemplard tareas conducentes al logro de competencias genéricas Y especificas
del ambito de cada especialidad, en concordancia con normativas internas de cada empresa y con
aquellas sefialadas en el Enfoque de Desarrollo Profesional Armdnico (DPA) y Panel de Valores
Institucionales (PROVI) de Comeduc.

El Plan de Préactica serd elaborado en conjunto por el Profesor Tutor del establecimiento
educacional, el estudiante en practica y, consensuado con el Maestro Guia de la empresa.
Sera requisito indispensable para su aprobacion que las tareas a realizar por el alumno(a) guarden
directa pertinencia con la aplicacion y desarrollo de las competencias propias de cada
especialidad.

En el Plan de Préctica, se establecera el nimero de horas cronologicas de la jornada diaria y semanal
a realizar por los alumnos(as) en el centro de préactica. La jornada semanal no debera superar las 44
horas cronoldgicas semanales, ni realizarse en horarios nocturnos o feriados. Las horas
extraordinarias deberdn ser acordadas por el alumno(a) practicante e informadas al
establecimiento, y seran consideradas en el nimero total de horas del plan de préactica. Si el Centro
de préctica sugiere cambios en el plan y en los horarios en que se realiza la practica, estos deberan
ser acordados con la o el estudiante practicante y el establecimiento educacional.

Se podré ofrecer practica profesional intermedia una vez aprobado el 3° afio de educacién media,
durante vacaciones de invierno o verano. Las practicas intermedias solo se podran realizar en la
region en la cual se encuentra el establecimiento educacional e informado a la Secretaria Regional
Ministerial de Educacidn respectiva.

No estara permitido que el estudiante en préactica realice tareas que no estén definidas en el Plan de
Practica. El Plan de Practica formara parte del expediente de titulacion del estudiante.

ARTICULO 3°: Losy las estudiantes que aprueben cuarto medio técnico profesional tendréan
derecho a recibir su Licencia de Ensefianza Media e iniciar su proceso de titulacién.
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Para iniciar su proceso de Titulacidn, los/as alumnos(as) referidas en el inciso precedente, deberan
matricularse en el establecimiento correspondiente. Los alumnos(as) en practica tendran derecho de
optar a todos los beneficios de alumnos(as) REGULARES, tales como: pase escolar, becas y/o
estipendios. Asimismo, podran postular al beneficio de la bonificacion de la practica profesional de
acuerdo con los recursos presupuestarios especificados anualmente para este fin por el Mineduc.

ARTICULO 4°: El Proceso de Titulacién debera iniciarse dentro del plazo maximo de 3 afios contados
desde la fecha de egreso del estudiante.

La Préactica Profesional tendra una duracién minima de 360 horas y maxima de 540 horas.

Para los estudiantes de formacion dual la préctica profesional tendré una duracién minima de 180 horas
y méaxima de 360 horas. Para ello debera justificar en su Plan de Estudio, que 180 horas de clases se
realizaron en la Formacion DUAL en centros de practica.

Sin perjuicio de lo estabecido en los incisos precedentes, la duracion minima de la practica profesional podra
ser modificada excepcionalmente y por razones justificadas por el Secretario Regional Ministerial de
Educacion correspondiente, a peticion del establecimiento educacional de que trate.

El Plan de Practica acordado debera elaborarse de acuerdo al perfil de egreso de técnico de nivel
medio de la especialidad de que se trate, revisado en conformidad al perfil profesional respectivo,
contextualizando las tareas Yy criterios de realizacion de la empresa y asignando aquellas tareas y
exigencias que ésta considera necesarias.

ARTICULO 5°: El establecimiento, podra ofrecer la realizacion de una parte de la Practica Profesional
durante el afio lectivo a los alumnos y alumnas que cursen segundo semestre de cuarto afio medio de
dicha modalidad de estudios.

La Préactica consistira en un periodo de estadia en un centro de préactica, sujetos a las formalidades
establecidas para las préacticas profesionales, cuyo desarrollo debe realizarse sin perjuicio del total
de horas de clases establecidas en el plan de estudios aprobados por el MINEDUC. La cantidad de
horas de su duracion sera parte del total de horas contempladas por el establecimiento para el conjunto
de la préactica profesional que debe aprobar el alumno y alumna para su titulacion. Por lo tanto, disminuira
proporcionalmente la duracion del periodo final de practica que deben realizar esos alumnos(as) una vez
adquirida la calidad de egresados.

ARTICULO 6°: Los y las estudiantes egresados(as), para aprobar la Préctica Profesional deberan:
a. Completar el namero de horas cronoldgicas de Practica de acuerdo a lo dispuesto en el
presente reglamento.

b. Demostrar el logro de las tareas y exigencias del “Plan de Practica”, de acuerdo a lo evaluado por
el Maestro Guia de la empresa, quien debera realizar un informe al término de la practica siguiendo
las pautas y criterios establecidos en el presente reglamento.
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La aprobacionde la Practica Profesional se certificara a través de un Informe de Préctica, elaborado
por el Representante del Centro de Practica y el Profesor Tutor, el que incorporara los antecedentes
mencionados en el Inciso anterior.

El Plan de Practica y los respectivos informes del Profesor Tutor y del Maestro Guia de la empresa,
formaran parte del expediente de titulacion del estudiante.

ARTICULO 7°: Se realizara al menos una visita en terreno a cada estudiante durante el periodo de
practica profesional, en las que debera entrevistarse con el Representante del Centro de Practica y con
el estudiante, dejando constancia de la visita.

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

Asegurar, al menos, una supervision del proceso de practica a través de mecanismos presenciales o
virtuales (a distancia), dejando evidencias de la supervision.

Facilitar que el estudiante se matricule en otro establecimiento educacional que imparta su especialidad
y le asegure la debida supervision del proceso de titulacion. En este caso, el alumno sera titulado por
el establecimiento educacional que haya supervisado efectivamente la practica y donde estuviere
matriculado.

ARTICULO 8°: El egresado que no pueda realizar su Proceso de Titulacion en el establecimiento
educacional del cual egresd, por inexistencia de este, estar residiendo en otra region u otra causa de
fuerza mayor, podra matricularse en otro establecimiento que imparta la especialidad estudiada, previa
autorizacion de la SEREMI respectiva.

El Liceo podra incorporar alumnos(as) egresados de otros establecimientos educacionales, previa
autorizacion del SEREMI respectivo, procediendo de igual forma que sus alumnos(as) egresados.

ARTICULO 9°: El establecimiento educacional podra reconocer como préactica profesional las siguientes
situaciones:

Estudiantes egresados, que se hayan desempefiado en actividades propias de su especialidad por 540 horas
cronoldgicas y que cuenten con un contrato de aprendizaje, bajo las normas establecidas en los articulos
57 y siguientes de la ley N°19.518, que fija Nuevo Estatuto de Capacitacion y Empleo.

Estudiantes egresados, que cuenten conun contrato de trabajo, y que se hayan desempefiado en actividades
propias de su especialidad por 540 horas cronoldgicas.

Los estudiantes con més de tres afios de egresados, que se hayan desempefiado en actividades propias de
su especialidad por 720 horas cronoldgicas.

Para lo cuala se matrticularan, presentaran certificado de las actividades realizadas y se someteran al
proceso regular utilizado por el establecimiento educacional para evaluar el cumplimiento de la practica
profesional.

En aquellos casos que a través de las Bases Curriculares se haya cambiado el nombre de origen de la
especialidad del egresado de mas de tres afios, este se titulara con el nombre de la especialidad vigente.
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ARTICULO 10°: La etapa de actualizacién técnica consistira en lo siguiente:

. Estudios dirigidos
. Investigaciones
. Ex&menes tedricos-practicos

Se pedira el 100% de logro de las destrezas seleccionadas, con un nivel de exigencia de un 60%.
Aprobada dicha evaluacion podré iniciar las actividades propias de la Practica Profesional.

ARTICULO 11°:

Los estudiantes egresados que hubieren aprobado su préactica profesional obtendran el titulo de Técnico
de Nivel Medio, correspondiente a su sector econdémico Yy su especialidad, otorgado por el Ministerio de
Educacién, para lo cual los establecimientos educacionales que imparten Formacién Diferenciada
Técnico Profesional deberan registrar en el Sistema de Informacion y Gestion de Educacion (SIGE), los
antecedentes correspondientes a la Practica Profesional y solicitar la titulacion por esta misma via.

Los documentos que respaldan dicha informacion quedaran en el colegio, en el respectivo “Expediente
de Titulo”. Estos documentos son:

Certificado de Nacimiento.

Certificado de concentracion de notas completa desde primero a cuarto afio de ensefianza media.
Plan de Practica.

Certificado de Préctica del Profesor Tutor.

Certificado del empleador en el caso de reconocimiento de trabajo realizado como practica profesional.
Diploma de Titulo segln disefio oficial, el que sefialara expresamente que se trata de un titulo de Técnico
de Nivel Medio y considerara en su anverso espacios para las firmas correspondientes, abajo a la derecha
para el Secretario Ministerial de Educacion correspondiente, abajo a la izquierda el Director del
establecimiento educacional y bajo ellas en el medio para el alumno o alumna titulado.

El certificado de Titulo sera tramitado a través del SIGE por el establecimiento educacional. La Secretaria
Ministerial de Educacion respectiva verificara los antecedentes para otorgar el titulo técnico de nivel
medio de la especialidad correspondiente y la mencion en caso que ello aplique, en un palzo no superior
a 10 dias habiles, contado desde la fecha de dicha solicitud.
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TITULO NI

DE LA MATRICULA, PROCESO, ORGANIZACION Y SUPERVISION DE LA PRACTICA
PROFESIONAL

ARTICULO 12°: De la Matricula

Los y las alumnas se matriculardn durante el periodo lectivo en la Unidad Administrativa del
Establecimiento, condicidén necesaria para iniciar sus actividades de Practica Profesional, recibiendo
su Plan de Practica y el convenio correspondiente. El o la Jefe de la Unidad Técnica Pedagdgica, abrira
el expediente del Proceso de Titulacion individual del alumno o alumna.

ARTICULOQO 13°: Desarrollo de la Practica

Elalumno o alumna ejecutara su Préctica Profesional durante el tiempo estipulado en el Plan de
Practica Profesional.

Previo al inicio de la practica profesional, la estudiante entregara al Jefe/a de la Unidad Técnica
Pedagogica (UTP) los documentos que a continuacion se sefialan:

a. Plan de Practica Profesional debidamente firmado por la empresa y alumno.

b. Convenio de Practica Profesional en triplicado.

La fecha de recepcion del Plan de Practica Profesional se realizara durante el proceso previo al inicio
de la practica profesional.

ARTICULO 14°: Inicio del Proceso

A las alumnas que estén cursando el cuarto afio medio, la Unidad Técnica Pedagogica hara entrega a
cada uno de las estudiantes, una copia escrita del Reglamento de Practica, acompafiado de
una presentacion oral, para que conozcan en detalle todo lo relacionado con el Proceso de Titulacion.

Una vez egresado de cuarto afio medio, el alumno debera ubicar un Centro de Practica y entregar
los antecedentes al Liceo para que éste otorgue las cartas de presentacion, plan de practica y convenios
respectivos.

En primer lugar, en relacion con la ubicacion del Centro de Préacticas, el establecimiento pondra a
disposicidn del alumno y/oalumna un Directorio de Empresas actualizadas, el cual tendra
las direcciones de las Empresas, nombre de jefes directos, nimeros de teléfonos, nimero de fax, correo
electronico, y todos aquellos datos que den cabal informacion de ella.
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En segundo término, el establecimiento hara entrega al alumno y/o alumna de un Plan de Préctica,
elaborado por el Establecimiento y que seré posteriormente acordado y/o complementado por el Maestro
Guia de la empresa en conjunto con el alumno o alumna.

ARTICULO 15°: De los Criterios y Procedimientos a establecer en el Plan de Practica
El Plan de Practica Profesional contendra:

a. Tareasy exigencias bases que el alumno o alumna desarrollara en un determinado periodo de tiempo,
el que corresponderd a un 60% de las tareas del plan base (competencias genéricas y especificas de
empleabilidad, normas de seguridad, otras). El alumno y /o alumna en conjunto con el Maestro Guia de
la empresa determinara las tareas a realizar de acuerdo al Plan de Practica elaborado por el
establecimiento.

b. Tareas y exigencias complementarias a desarrollar por el alumno y/o alumna en un determinado
periodo de tiempo, el que correspondera a un 40% del total de tareas. Del mismo modo el Maestro Guia
de la empresa, en conjunto con el alumno y/o alumna, determinara las tareas complementarias y/o
asignaran tareas propias de la empresa.

Las tareas y exigencias complementarias seran sugeridas por el colegio a la empresa, la cual podra
aceptarlas o complementarlas de acuerdo a sus propios intereses y necesidades, cautelando que las tareas
propuestas por la empresa estén acorde con el perfil de egreso de la Especialidad.

ARTICULO 16°: De la Supervision y Registro de la Practica.

A. Supervision y Registro del Liceo:

Cada establecimiento nombrara sus Tutores de Practica de acuerdos a sus particulares necesidades.

Los y/o las Tutores(as) asignados deberan comprometerse por escrito a cumplir con las responsabilidades
y plazos estipulados en el presente reglamento. Su desempefio general serd evaluado en el mes de Abril
de cada afo por el Coordinador de Asuntos Pedagdgicos de cada Liceo, con la finalidad de favorecer
practicas que propicien fortalecer el proceso de supervision. Los procedimientos e instrumentos seran
previamente acordados con los docentes participantes de dicho proceso.

Los(as) Tutores(as) realizaran dos visitas en terreno al alumno y/o alumna practicante. La primera
supervision debera realizarse entre 30% y 40% de las horas establecidas en el Plan de Practica y
monitoreara las condiciones de seguridad en que los alumnos y alumnas realizan dicho proceso. La
segunda supervision se realizara entre el 80% y el 100%de las horas de practica que se establecen en
dicho plan, con excepcion de lo establecido en el Articulo 7° letra “a”.

Los(as) Tutores(as) de Practica, seran responsables de utilizar toda la documentacion que cada visita
requiere:Ruta de visita del profesor supervisor, Plan de practica Profesional,
Certificados de Péctica, Registro de reuniones con el Maestro Guia de la empresa y con las Alumnas.
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Cada Profesor(a) Tutor(a) debe entregar un informe escrito al Jefe Técnico, después de cada visita
estipulada en el parrafo anterior. Asi mismo, debera entregar, en un plazo no mayor de 10
dias hébiles al término del Proceso de Préctica profesional, la documentacién completa (firmada
y timbrada).

Seré responsabilidad del Profesor(a) Tutor(a) citar a una reunion a los alumnos y alumnas en Practica con
el propdsito de recabar informacidn relevante que pudiera servir para enriquecer al curriculo técnico
profesional y retroalimentar a los alumnos(as) con dificultades, tanto en los aspectos profesionales o de
competencias personales (Valores). Esta reunion se realizar antes de la Ceremonia de Titulacion y de
ella debera levantarse un acta para el respectivo registro de la misma y entregada a la Direccion del
Liceo.

Cada Profesor(a) Tutor(a) deberd entregar al Jefe Técnico, al finalizar su proceso de
supervision, Certificado de Practica Profesional de cada alumno(a) supervisado(a), conteniendo
como minimo los aspectos contenidos en el punto anterior y su opinion general respecto del proceso
realizado por su alumno y /o alumna.

B. Supervision del Centro de Préctica:

La empresa o institucion designard a la o las personas que asumirdn como Maestros Guias que
supervisaran en forma interna las labores del alumno o alumna practicante, las que quedaran registradas
en el Plan de Practica Profesional.

Dicha(s) persona(s) informaran personalmente y por escrito el resultado de la evaluacion de las tareas y
exigencias contenidas en el Plan de Practica Profesional a través de la pauta de evaluacion destinada
para ello.

TITULO I

DE LA EVALUACION Y APROBACION ARTICULO 17°: Evaluacion y aprobacién de la Practica
Profesional Los y las estudiantes matriculados, para aprobar la Practica deberan:

a. Completar el nimero de horas de préactica de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de Practica y
Titulacion del Establecimiento Educacional. (Decreto Exento N° 2516 promulgado el 20 de diciembre del
2007 y a su modificacion, el Decreto Exento N° 1353 promulgado el 14 de noviembre del 2017).

b. Demostrar el logro de las tareas y exigencias del “Plan de Practica”, de acuerdo a lo evaluado por el
Maestro Guia de la empresa. (Decreto Exento N° 2516 promulgado el 20 de diciembre del 2007 y a su
modificacion, el Decreto Exento N° 1353 promulgado el 14 de noviembre del 2017).

c. Para demostrar el logro de las tareas y exigencias contenidas en el Plan de Practica Profesional
el Maestro Guia de la empresa evaluara dichas tareas a través de un instrumento de evaluacion de
desempefio asignando calificacién de 1 a 7 a cada uno de los indicadores que se desprenden de cada tarea
del Plan de Practica.

d. Se entendera por aprobada la practica cuando el alumno o alumna logre como resultado de la pauta de
evaluacion del desempefio una calificacion promedio igual o superior a 4,0 demostrando el logro de las
tareas y exigencias del Plan de Préctica.
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e. En caso de reprobacion de la Practica Profesional, el alumno o alumna sera sometido a un proceso de
reforzamiento en aquellas tareas en las cuales presentd bajo desempefio, bajo la modalidad tutorial. Una
vez terminado este periodo tutorial podra realizar su Préctica Profesional nuevamente.

f. En caso de abandono intempestivo de la Préctica, el Maestro Guia de la empresa se comunicara con
el Profesor Tutor (supervisor) para entregar los antecedentes de esasituacion. EI Profesor Tutor debera
informar por escrito a la Direccion del Establecimiento.

g. La aprobacion de la Practica Profesional se certificara a través de un Informe de Practica,
elaborado por el Profesor(a) Tutor(a), el que incorporara los antecedentes proporcionados por el centro
de Préctica.

TITULO IV

DOCUMENTOS UTILIZADOS DURANTE LA PRACTICA ARTICULO 18 De la
documentacion del Proceso de Titulacion

A. DEL LICEO
1. Concentracion de Notas.
2. Informe del JAF (Jefe de Administracion y Finanzas) al Jefe Técnico, para estos efectos al CAP con
nodmina de alumnos matriculados.
Expediente del alumno practicante.
Diploma de Titulo.
Oficio de antecedentes enviados a SECREDUC.
Registro de alumnos titulados.
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B. DEL SUPERVISOR(A)
Compromiso de supervision de Practica Profesional.
Ruta de visita del profesor supervisor.
Informe de Practica Profesional (para JUNAEB).
Plan de Practica Profesional.
Pauta de Evaluacion.
Certificado final de Practica
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C. DE LA ALUMNA
Certificado de Nacimiento.
Certificado de otros Liceos cuando corresponda.
Solicitud de Practica Profesional.
Convenio de estudiante en practica profesional (en Triplicado).
Plan de Practica Profesional.
. Certificado del empleador en el caso de reconocimiento de trabajo realizado como Practica Profesional.
Informe condiciones de Higiene y Seguridad.
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ARTICULO 19°: La direccion del establecimiento educacional cautelard la debida aplicacién de su
Reglamento de Practica Profesional, a través de su Unidad Técnico Pedagdgica, para estos efectos,
Coordinacion de Asuntos Pedagdgicos y de su Unidad encargada de la formacion difrenciada técnico
profesional.

ARTICULO 20°: Las situaciones no previstas en el presente reglamento seran resueltas por la Direccion

del Establecimiento ysi el caso lo amerite por la Direccion de Educacion de Comeduc, de acuerdo a
la normativa vigente en esta materia.

JORGE HINOJOSA CHACON

DIRECTOR
Chillan, 31 de Marzo 2025
Chiare INSTITUTO TECNICO MABEL CONDEMARIN GRIMBERG T,
C N ggrc'i:pzilo Calle Libertad 458 — Chillan, http//www.comeduc. cl, Teléfono (42) 2221889 ‘@, Educacién

Servicios
Turismo Gobierna de Chile



