REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2019 - 2020

s s g
T—

CHILE LO
HACEMOS
TODOS

Departamento de Educacion
Secretaria Ministeriae Educacion
Region Metropolitana

ACTUALIZACION REGLAMENTO DE
PRACTICX TITULACIOR0192020

DECRETO EXENTQHN16/2007 y DECRETO EXENFQ.237/2018

CENTRE@DUCACIONAL BALDOMERO LILLO

RBD:105422 COMUNASAN BERNARDO

Secretaria Ministerial de EducaciéBnsefianza Media Técnico Profesional

1



REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2019 - 2020

—— e, PO
= T

ANO2019

INDICE

Pag,

ANTECEDENTES ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 3

CUADRO DE ESPECIALIDADES Y MENCIONES

ESPECIALIDADES QUE IMPARTE EL ESTABLECIMIENTO EDUCACI

CRITERIOS Y PROCEDIMIENTO Y EVALUACION PARA ELABORAC
PRACTICA

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION Y REGISTRO DEL PRACESTAL
PROFESIONAL

CRITERIOS PARA ELABORAR, EVALUAR, SUSCRIBIR Y RENOVAF

CRITERIOS PARA SUSPENSION Y/O INTERRUPCION DE LA PRAC

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA Y R
DEL PROFESOR TUTRIRESTRO GUIA DE LA EMPRESA.

CRITERIOS PARA EL CONTROL DEL PLAN DE PRACTICA

OTROS ASPECTOS

ANEXOS

PLAN DE PRACTICA

COPIA REX POR CADA ESPECIALIDAD QUE IMPARTE EL ESTABLE

COPIA DEL CONSEJO ESCOLAR, DOBDUIIENDA DE LA TOMA DE
CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO, CON FIRMAS Y TIMBRE
ESTABLECIMIENTO.

MODELO DE BITACORA DEL ESTUDIANTE, INCLUYENDO HOJA DE

MODELO DE INFORME DE SUPERVISION DE LA PRACTICA PROFE

MODELO DE EVALUACIOEMERESAS CON LAS QUE EL ESTABLEC
TIENE CONVENIOS

COPIA DE LOS CONVENIOS DEL ESTABLECIMIENTO CON LAS EMI

Secretaria Ministerial de EducaciéBnsefianza Media Técnico Profesional

2



REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2019 - 2020

s e, PO
= T

1-ANTECEDENTES ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE CENTRO EDUCACIONAL BALDOMERO LILLO

RBD 105422

DIRECTOR(A) SONIAMARIA ROJAS ROMAN

DIRECCION CALDERON DE LA BARCA #272

COMUNA SAN BERNARDO

TELEFONO FIJO | 022-8168180

TELEFONO
CELULAR

GORREO
ELECTRONICO | BLILLO@CORSABER.CL
INSTITUCIONAL

CORREO
ELECTRONICO | PRACTICAS.BALDOMEROLILLO@GMAIL.COM
ALTERNATIVO
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2.- CUADRO ESPECIALIDADES Y MENCIONES

SECTOR L
ESPECIALIDAD ENCION
ECONOMICO - MENGO
. Contabilidad
Administracion Logistica
. | 2. Administracion 8
Recursos Humanos
Agricultura
Agropecuario 3. Agropecuaria Pecuaria
Vitivinicola
4. Elaboracion Industrial de Alimentos
Alimentacion _ Cocina
5. Gastronomia = -
Pasteleria y Reposteria
Confeccion.. 6. Vestuario y Confeccion Textil
Edificacion
7. Construccion Obras Viales e Infraestructura
_ Terminaciones de la Construccion
Construcccion - s
8. Instalaciones Sanitarias
9. Montaje Industrial
10. Refrigeracién y Climatizacioén
11. Electricidad
Electricidad
12. Electrénica
Grafico | 13. Dibujo Tecnico
14. Grafica
Hoteleriay 15. Servicios de Hoteleria
Turismo 16. Servicios de Turismo
17. Forestal
Maderero = -
. 18. Muebles y Terminaciones en Madera
19. Acuicultura
_ 20. Operaciones Portuarias
Maritimo =
21. Pesqueria
22. Tripulacion Naves Mercantes y Especiales
Mantenimiento Electromecanico
23. Mecanica Industrial Maquinas-Herramientas
Metalmecanica Matricena
24. Construcciones Metalicas
25. Mecanica Automotriz
26. Explotacion Minera
Minero 27. Metalurgia Extractiva
28. Asistencia en Geologia
Quimica e G e Z Laboratorio Quimico
: 29. Quimica Industrial
Industria Q Planta Quimica
. 2 Adultos Mayores
Salud y 30. Atencion de Enfermeria — y
o Enfermeria
Educacion
31. Atencion de Parvulos
32. Conectividad y Redes
Tecnologiay >
s 33. Programacion
Comunicaciones - -
L 34, Telecomunicaciones )
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3.- ESPECIALIDADES QUE IMPARTE EL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL, NUMERO DE HORAS DE PRACTICA Y N° F
RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LA ESPECIALIDAD

N° REX DE
p HORAS HORAS
ESPECIALIDAD MENCION RECONOCIMIENTO TRADICIONA DUAL
OFICIAL
. N°01497 del 24
ADMINISTRACION RECURSOS HUMAN 400
de mayo del
2006
REFRIGERACION Y o
) SIN MENCION ld\leonlésg 32: 16 400
CLIMATIZACION 2007
PRACTICA INTERMEDIA:
ESPECIALIDAD PERIODO NUMERO DE HORA
ADMINISTRACION 03 enero al 31 enero 180
REFRIGERACION Y CLIMATIZACI 03 enero al 31 enero 180

4.- CRITERIOS RROCEDIMIENBQPARALA ELABORACION, EVALUACION Y APROBACI®NADEDE
PRACTICA DE CADA ESTUDIANTE (DE ACUBRERFIAIDEL EGRESADO Y REVISADO EN CONFORMIDAD AL
PERFIL PROFESIONAL)

4.1- CRITERIOS

ADMINISTRACION MENCION EN RECURSOS HUMANOS

1 OBJETIVO DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD
Segun Decreto Supremo M52/2013, este es el listado Unico de Objetivos de Aprendizaje de la especialig
Administracién para su plan comun.

1. Leer y utilizar informacion contable basica acerca de la marcha de la empresa, incluida informacid
importaciones y/o exportacies, de acuerdo a las normas internacionales de contabilidad (NIC)
informacion financiera (NIIF) y a la legislacién tributaria vigente.

2. Elaborar un programa de actividades operativas de un departamento o area de una empresa, de ag
orientacionesde la jefatura y/o del plan estratégico de gestion, considerando recursos humanaos, ins
equipamiento, distribucién temporal y proyeccion de resultados.

3. Hacer seguimiento y elaborar informes del desarrollo de un programa operativo de un departameato
de una empresa, sobre la base de evidencias, aplicando técnicas apropiadas, considerando t
elementos del programa.

4. Atender a clientes internos y externos de la empresa, de acuerdo a sus necesidades y demandas, &
técnicas de relacionesuplicas, de comunicacion oral y escrita, en forma presencial o a distanci
teléfono, fax, correo electrénico u otro medio.

5. Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdécaicas y procedimientos que permitan dispone
recuperar informacion u objetos de manera oportuna para el desarrollo de las tareas.

6. Utilizar los equipos y herramientas tecnoldgicas utilizadas en la gestion administrativa, considerandg
eficientede la energia, de los materiales y de los insumos.

Secretaria Ministerial de EducaciéBnsefianza Media Técnico Profesional
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Al egreso de la Educacion Media Téctrrofesional, se espera que los y las estudiantes hayan desarrolla
siguientes competencias asociadas a la mencion:

1. Realizar llenado y tramitacion de contratis trabajo, remuneraciones y finiquito, de acuerdo a la legisla
vigente y a las normas internacionales de contabilidad (NIC).

2. Calcular remuneraciones y finiquitos, obligaciones tributarias y previsionales del personal de una el
de acuerdo a losantratos de trabajo, la legislacion vigente y las NIC.

3. Ingresar, archivar y presentar informacién sobre bienestar y desarrollo de las personas, as
promociones, transferencias, capacitacion, desempefios, evaluaciones, entre otros, para la tg
deckiones de las jefaturas.

4. Ejecutar tareas sistematicas de descripcion de cargos, de reclutamiento e induccion basica de perg
acuerdo a las necesidades de una empresa, a los procedimientos establecidos y a la normativa vige

! OBJETIVOS BPRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION-FPRORESIONAL

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

B. Leer y utilizadistintos tipos de textos relacionados con el trabajo, tales como especificaciones téq
normativas diversas, legislacion laboral, asi como noticias y articulos que enriquezcan su experiencii

C. Realizar las tareas de manera prolija, cumplienldz@s establecidos y estandares de calidad, y busc
alternativas y soluciones cuando se presentan problemas pertinentes a las funciones desempefiadal

D. Trabajar eficazmente en equipo, coordinando acciones con otros in situ 0 a distancia, solicitarstandpr
cooperacién para el buen cumplimiento de sus tareas habituales o emergentes.

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

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

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

H. Manejar tecnologias de la informacion y comunicacién para obtgnaocesar informacion pertinente g
trabajo, asi como para comunicar resultados, instrucciones e ideas.

I.  Utilizar eficientemente los insumos para los procesos productivos y disponer cuidadosamente los dg
en una perspectiva de eficiencia energétjcauidado ambiental.

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

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

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

LAS TAREAS A REALIZAR:

Maneja normas internacionales de contabilidad y legislacién tributaria, en el registro detiaslades

financieras y econémicas de una entidad.

2. Utiliza la informacidon contable de la empresa para evaluar la marcha de la misma, considerando las
internacionales de contabilidad y la legislacién tributaria vigente.

3. Gestiona la documentacién mmantil de las importaciones y/o exportaciones conforme a las disposici

contables y tributarias vigentes.

==
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10.

11.

12.

13.

14.

Monitorea el cumplimiento de las obligaciones tributarias de la empresa de acuerdo a la normativa tril
vigente.

Analiza disponibilidad de cersos humanos, insumos, equipamiento, tiempos, teniendo en cuent?
requerimientos que sefiala el plan estratégico y las orientaciones de los superiores.

Programa las actividades necesarias para alcanzar el objetivo planteado de un departamento egére
orientaciones superiores y considerando los recursos disponibles y el plan estratégico de la organiz
Realiza seguimiento de un programa operativo de trabajo, recopilando evidencias y empleando técr
verificacion de avances, segun procedintos definidos.

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

Realiza la atencion de clientes internos de la empresasiderando los flujos de procesos internos,
necesidades y demandas, utilizando los medios de comunicacién definidos formalmente y aplicando
de comunicacién apropiadas.

Organiza el lugar de trabajo para disponer oportunamente de informaciémgteriales para el desarroll
de las tareas, segun el tipo de oficina.

Ordena el lugar de trabajo para disponer y recuperar los recursos materiales y digitales necesari
desarrollo de las labores, de acuerdo a técnicas o modelos de organizaciidatefi concordadas con I¢
superiores.
Utiliza equipos y herramientas tecnologicas existentes para el desarrollo de la gestion administrg
acuerdo a estandares de eficiencia en el uso de materiales y de energia.

Maneja a nivel intermedigoftware de propésito general, para desarrollar las tareas administrativas
eficiencia y eficacia.

Utiliza internet y herramientas de comunicacion social para el procesamiento y difusiéon de inforn

segln sea necesario paeaorganizacion.
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REFRIGERACION Y CLIMATIZACION

1 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD
Segun Decreto Supremo HKi82/2013, este es el listado Unico de Objetivos de Aprendizaje de la especialidad
de Refrigeracién y Climatizacion para tercero y cuarto medio.

1. Leery utilizar planos de redes de cafieria y redes de ductos, simbologia y especificaciones técnicas
proyedos de refrigeracion y climatizacion, verificando su adecuacion a las condiciones reales de la
gue facilitarian u obstaculizarian la realizacion del proyecto.

2. Cubicar elementos y materiales, de acuerdo a volimenes y superficies, para la elaborgmidyed®os de
refrigeracion, climatizacion, calefaccion y ventilacion, utilizando programas computacionales apropis

3. Realizar mediciones y controles de verificacion de distintas magnitudes relacionadas con el proyect
acuerdo a las especificaciong&gnicas, normas de seguridad, prevencion de riesgos y proteccion del
medio ambiente.

4. Armar, instalar y aislar redes de ductos y cafierias para el flujo de refrigerantes, aire, agua y fluidos
especiales para los sistemas de refrigeracion, ventilacion, tctiac#on y calefaccion, realizando uniones
soldadas que aseguren la hermeticidad, de acuerdo a la Norma chilena NCh3241 de Buenas Practi

5. Instalar equipos y componentes de sistemas de refrigeracion, calefaccion, climatizacion y ventilacio
energias dersas, incluidos los dispositivos electrénicos de control automatico, de acuerdo a las
especificaciones técnicas del proyecto y las orientaciones del profesional encargado, considerando
Norma Chilena NCh3241 de Buenas Practicas.

6. Cargar fluidos y ponem marcha sistemas de refrigeracién, climatizacion, calefaccion y ventilacion
considerando las presiones y fuerzas indicadas por los fabricantes, el uso de refrigerantes amigable
medio ambiente y la Norma Chilena NCh3241 de Buenas Practicas.

7. Inspecionar y diagnosticar fallas del funcionamiento de los sistemas de refrigeracion, climatizacion,
calefaccion y ventilacion, respecto de las especificaciones técnicas del fabricante.

8. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemasfdigeracion, climatizacion,
calefaccion y ventilacién, considerando los pardmetros establecidos en los manuales de fabricacion

9. Recuperar, reciclar y almacenar refrigerantes de los sistemas de refrigeracion y climatizacion, utiliza
herramientas yequipos apropiados para una manipulacién adecuada y segura, con los contenedoreg
aprobados para la operacion, de acuerdo a la Norma Chilena NCh3241 de Buenas Practicas.

1 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACIGROEERIONAL

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

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

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

D. Trabajar eficazmente en equipo, coordinando acciones con ottiin a distancia, solicitando y prestan
cooperacién para el buen cumplimiento de sus tareas habituales o emergentes.

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

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

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

Secretaria Ministerial de EducaciéBnsefianza Media Técnico Profesional
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Manejar tecnologias de laformacién y comunicacion para obtener y procesar informacion pertinen
trabajo, asi como para comunicar resultados, instrucciones e ideas.

Utilizar eficientemente los insumos para los procesos productivos y disponer cuidadosamente los de
en unaperspectiva de eficiencia energética y cuidado ambiental.

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

Prevenir situaciones deesgo y enfermedades ocupacionales, evaluando las condiciones del entort
trabajo y utilizando los elementos de proteccién personal segin la normativa correspondiente.
Tomar decisiones financieras bien informadas, con proyeccion a mediano y largorpipecto del ahorrg
especialmente del ahorro previsional, de los seguros, y de los riesgos y oportunidades del endeud
crediticio, asi como de la inversion.

==

10.

11.

12.

13.

LAS TAREAS A REALIZAR:
Lee planos de refrigeracion y climatizaciétilizando la simbologia técnica respectiva para reconoce
espacio fisico donde se instalaran las distintas redes de refrigeracién y climatizacién, en relacién
normas de dibujo técnico establecidas de calefaccion y ventilacion.

Lee yutiliza las especificaciones técnicas de proyectos de refrigeracion y climatizacion, para con
indicaciones técnicas y el tipo de material que se empleara en la ejecucion de los trabajos y poder def
posibles interferencias o dificultades exsletapas del proyecto.

Cubica elementos y materiales de acuerdo a los requerimientos del lugar, indicados en el plano re
mediante unsoftware de disefio para determinar cantidad de materiales y elementos a emplear
ejecucién del proyecto. Seowsideran las indicaciones de la Norma Chilena relativa a Cubicaq
(NCh353/2000), aplicada a proyectos de refrigeracion, climatizacion, calefaccion y ventilacién.
Elabora informe de cubicacion de elementos y materiales, estableciendo la cantidadet@ataata utilizar
y los costos totales del proyecto, de acuerdo a lo establecido en la Norma Chilena relativa a Cubi
(NCh353/2000).

Realiza union de diferentes tipos de materiales, utilizando soldaduras autorizadas por la norm
consideranddas técnicas establecidas desde fabrica, la normativa técnica y de seguridad.

Arma diferentes redes de tuberias, utilizando diversas soldaduras y considerando las técnicas estg
desde fabrica, la normativa técnica y de seguridad respectiva.
Instalay aisla diferentes redes de tuberias para la conduccion de agua, aire y refrigerantes, asegur
estabilidad mediante fijaciones apropiadas al plano y al material que las sustentara, consideray
técnicas establecidas desde fabrica, la normatieaitéa y de seguridad respectiva.

Lee y utiliza planos, junto con las especificaciones técnicas de distintos sistemas y equipos de reffri
y climatizacion, para identificar las dificultades que podrian presentar en la instalacion.

Instala equipos y coponentes de sistemas de refrigeracion, climatizacién, calefaccion y ventil
disponibles para instalaciones domiciliarias, considerando las especificaciones técnicas establecidg
manuales de instalacién, la normativa técnica y de seguridad:césp.
Instala dispositivos de control automaticos, considerando las especificaciones técnicas establecidg
fabrica, la normativa técnica y de seguridad respectiva.
Prepara el espacio fisico y el equipamiento para el correcto transporte del ecuieéridieracion requeridg
en la carga de fluidos en sistemas refrigerantes, aplicando las medidas de seguridad y el cuidado d
ambiente necesarios para manipular fluidos en equipos de este especialidad, establecidas en Ig
Chilena de Buenas Riticas (NCh3241).
Carga fluidos en equipos de refrigeracion, aplicando las medidas de seguridad y cuidado del medio &
necesarios para manipular fluidos en equipos de refrigeracion y climatizacion, establecidos en la
Chilena de Buenas PractiddCh3241).

Pone en marcha sistemas de refrigeracion, considerando las especificaciones técnicas establecid
fabrica, la normativa técnica, medio ambiental y de seguridad respectiva.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Recupera refrigerantes en sistemas de refrigeracion, aplicandmémidas de seguridad y cuidado ¢
medio ambiente necesarios para manipular fluidos en equipos de refrigeracion y climatizacion estal
en la Norma Chilena de Buenas Practicas (NCh3241).
Recicla refrigerantes de los sistemas de refrigeracion, aplcprotocolos de reciclaje de fluidos en equip
de refrigeracion y climatizacién, de acuerdo con las indicaciones presentes en la Norma
(NCh3241/2011).

Almacena refrigerantes, aplicando los protocolos de almacenamiento de fluidos en equiposgieaefon
y climatizacion, de acuerdo con las indicaciones presentes en la Norma Chilena (NCh3241/2011).
Inspecciona instalaciones y equipos de refrigeracién, climatizacién, calefaccion y ventilacion, contr.
la informacién obtenida con los manualés funcionamiento y las especificaciones técnicas de los equ
Diagnostica posibles fallas con la informacion obtenida a través de mediciones con instrume
inspeccion visual y propone posibles soluciones, de acuerdo con las especificacioness tdena
fabricacion.

Establece los tipos de fallas o mal funcionamiento que pueden corregirse en obra o en taller, de ac
las especificaciones técnicas de los distintos equipos y sistemas.

Realiza mantenimiento preventivo considerando las especifinas del proyecto, las condiciones de ol
y los manuales de funcionamiento desde fabrica.

Realiza mantenimiento correctivo, considerando las especificaciones del proyecto, las condiciones
y los manuales de funcionamiento y fabricacion.

Secretaria Ministerial de EducaciéBnsefianza Media Técnico Profesional
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4.2 - PROCEDIMIENTBRACTICA TRADICIONARRACTIGASTRATEGIA DUAL

Todo alumno(a)endra un plan de aprendizaje, documento técnico que seran elaborado por el profesor tutor,
en conjunto con el estudiante, de acuerdo a sus logros académicos alcanzados en su formacion diferenciada

Técnicog Profesional, en ella se consignara:

TAREASHR ACIONADAS CON EL PERFIL DE EGRESO Y AREAS DE OMPETENCIA DE LA ESPECIALIDAD DE
CON MENCION EN RECURSOS HUMANOS

Areas de
Competencia

1. Utilizacién
informacion
contable

2. Gestion
comercial y
tributaria

3.- Procesos
administrativos

4 .- Atencién de
Clientes

5.0rganizacion
de oficinas

6.-Aplicaciones
Informéticas
para la Gestion
Administrativa

Perfil de Egreso

OA 1 Leer y utilizar informacién contable
basica acerca de la marcha de la empresa,
incluida informacion sobre importaciones y/
exportaciones, de acuerdo a las normas
internaciones de contabilidh(NIC) y de
informacion financiera (NIIF) y a la legislaci
tributaria vigente.

OA 1 Leer y utilizar informacién contable
basdca acerca de la marcha de la empresa,
incluida informacion sobre importaciones y/
exportaciones, de acuerdo a las normas
internaciones de contabilidad (NIC) y de
informacion financiera (NIIF) y a la legislaci
tributaria vigente.

1.1 Elabora un programa de actividades
operativas de un departamento o area de
una empresa, de acuerdo a orientaciones ¢
la jefatura y/o del plan estratégico de
gestion, considerando recursos humanos,
insumos, equipamiento, distrucion
temporal y proyeccion de resultados y hace
seguimiento elaborando informes de
desarrollo de un programa.

1.2 Atiende a clientes internos y externos d
la empresa, de acuerdo a sus necesidades
demandas, aplicando técnicas de relacione
publicas, de comunicacién oral y escrita, er
forma presencial o a distancia, via teléfono
fax, correo electronico u otro noko.

OA 5 Organizar y ordenar el lugar de trabaj
de acuerdo a técnicas y procedimientos qui
permitan disponer y recuperar informacion
objetos de manera oportuna para el
desarrollo de las tareas.

1.3 Utiliza los equipos y herramientas
tecnoldgicas utilizadas en la gestién
administrativa,considerando un uso
eficiente de la energia, de los materiales y (
los insumos.

Tareas consensuadas y realizadas por el practicante en l¢  Nivel de
empresa. logro de la
tarea.
Escalade 1
a’

Maneja normas interacionales de contabilidad y legislacion tributari
en el registro de las actividades financieras y econémicas de una ent

Utiliza la informacién contable de la empresa para evaluar la marcha
la misma, considerando las normas internacionales de contabilidad y
legislacion tributaria vigente.

Gestiona lalocumentacién mercantil de las importaciones y/o
exportaciones conforme a las disposiciones contables y tributarias
vigentes.

Monitorea el cumplimiento de las obligaciones tributarias de la empr¢
de acuerdo a la normativa tributaria vigente.

Analiza disponibilidad de recursos humanos, insumos, equipamiento
tiempos, teniendo en cuenta los requerimientos que sefiala el plan
estratégio y las orientaciones de los superiores.

Programa las actividades necesarias para alcanzar el objetivo plante
de un departamento o area, segun orientaciones superiores y
considerando los recursos disponibles y el plan estratégico de la
organizacion.

Realiza seguimiento de un programa operativo de trabajo, recopilanc
evidencias y empleando técnicas de verificacién de avances, segin
procedimientos definidos.

Realiza la atencién de clientes externos de la empresa, considerand:
necesidades y demandas, aplicando las técnicas apropiadas para la:
diferentes modalidades de comunicacion.

Realiza la atencién de clientes internos de la empresasiderando los
flujos de procesos intemos, las necesidades y demandas, utilizando
medios de comunicacién definidos formalmente y aplicando técnicas
comunicacién apropiadas.

Organiza el lugar de trabajo para dispoopprtunamente de
informacion y/o materiales para el desarrollo de las tareas, segun el -
de oficina.

Ordena el lugar de trabajo para disponer y recuperar los recursos
materiales y digitales necesarios en el desarrollo de las labores, de
acuerdo a ténicas o modelos de organizacion definid@®ycordadas
con los superiores.

Utiliza equipos y herramientas tecnoldgicas existentes para el desarr
de la gestion administrativa de acuerdo a estandares de eficiencia er
uso de materiales y de endeg

Maneja a nivel intermedisoftwarede propésito general, para
desarrollar las tareas administrativas con eficiencia y eficacia.

Utiliza internet y herramientas de comunicacion social para el
procesamiento y difusion de informacion segin seaesario para la
organizacion.
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TAREAS RELACIONADAS CON EL PERFIL DE EGRESO Y AREAS DE COMPETENCIA DE LA ESPECIALIDAD D

CLIMATIZACION

Areas de
Competencia

Perfil de Egreso

Tareas consensuadas y realizadas por el practicante emmipresa.

Nivel de logro
de la tarea.
Escalade 1a7

1-Leere
interpretar planos
para gestion de

proyectos

Lee y utliza planos de redes ¢
cafleria 'y redes de ducto
simbologia 'y  especificaciong
técnicas  de proyectos d

Lee planos de refrigeracion y climatizacion, utilizando la simbologia té
respectiva para reconocer el espafifgico donde se instalaran las distintas req
de refrigeracion y climatizacion, en relacion con las normas de dibujo té
establecidas de calefaccién y ventilacion.

refrigeracion y climatizacion,
verificando su adecuacién a g
condiciones reales de la obra qu
facilitarian u obstaculizarian |
realizacion del proyecto.

Lee y utiliza las especificaciones técnicas de proyectos de refrigerag
climatizacion, para conocer las indicaciones técnicas y el tipo de material q
empleard en la ejecucion de los trabajos y poder determinar posi
interferencias o dificultades en las etapas del proyecto.

Cubica elementos y materiales, ¢
acuerdo a volimenes y superficig
para la elaboracion de proyectos g

Cubica elementos y materiales de acuerdooa tequerimientos del luga
indicados en el plano respectivo mediante woftware de disefio para
determinar cantidad de materiales y elementos a emplear en la ejecucio
proyecto. Se consideran las indicaciones de la Norma Chilena relat
Cubicacioes (NCh353/2000), aplicada a proyectos de refrigerac
climatizacion, calefaccion y ventilacion.

refrigeracion, climatizacion
calefaccion y ventilacion, utilizand
programas computacionale
apropiados.

Elabora informe de cubicacion de elementos y materiales, establecien
cantidad de materiales a utilizar y los costos totales del proyecto, de acue|
lo establecido en la Norma Chilena relativa a Cubicaciones (NCh353/2000

2.- Montaje de
elementosy
equipos de
refrigeraciéon y

climatizaciéon

Arma, instala y aisla redes de duct
y cafierias para el fluo d
refrigerantes, aire, agua y fluidg

Realiza unién de diferentes tipos de materiales, utlizando soldad
autorizadas por la normativa y considerando las técnicas establecidas
fabrica, la mrmativa técnica y de seguridad.

especiales para los sistemas
refrigeracion, ventilacion
climatizacion y calefaccior|

Arma diferentes redes de tuberias, utilizando diversas soldadurg
considerando las técnicas establecidas desde fabrica, la normativa técnic
seguridad respectiva.

realizando uniones d$dadas que
aseguren la hermeticidad, d
acuerdo a la Norma chilen
NCh3241 de Buenas Précticas.

Instala y aisla diferentes redes teéerias para la conduccion de agua, air
refrigerantes, asegurando su estabilidad mediante fijaciones apropiadas al
y al material que las sustentara, considerando las técnicas establecidas
fabrica, la normativa técnica y de seguridad respect

Instalar equipos y componentes d

Lee y utiliza planos, junto con las especificaciones técnicas de distintos sig
y equipos de refrigeracion y climatizacion, para identificar las dificultades
podrian presentar en la instalacion.

sistemas de refrigeracion
calefaccion, climatizacion

ventilacion de energias diversa
incluidos los dispositivo

electrénicos de control automaticg
de acuerdo a las especificacion

Instala equipos y componentes de sistemas de refrigeracion, climatiza
calefaccion y ventilacion disponibles para instalaciones domicilid
considerando las especificaciones técnieatablecidas por los manuales
instalacion, la normativa técnica y de seguridad respectiva.

técnicas del proyecto y la]
orientaciones  del  profesiona
encargado, considerando la Norni
chilena NCh3241 de Buen
Préacticas.

Instala dispositivos de control automaticos, considerando las especificac
técnicas establecidas desde fabrica, la normativa técnica y de segy
respediva.

3.-Manejo y uso
de refrigerantes y
recuperacion de
refrigerantes
segun norma
chilena de buenas

practicas

Carga fluidos y poner en march

sistemas de refrigeracion
climatizacion, calefaccion
ventilacion considerando la]

presiones Yuerzas indicadas por lo

Prepara el espacio fisico y el equipamiento para el correcto transporte
equipo de refrigeracién requerido ema carga de fluidos en sistemg
refrigerantes, aplicando las medidas de seguridad y el cuidado del n
ambiente necesarios para manipular fluidos en equipos de este especia
establecidas en la Norma Chilena de Buenas Practicas (NCh3241).

fabricantes, el uso de refrigerantg
amigables con el medio ambiente
la Norma chilena NCh3241 ¢
Buenas Précticas.

Carga fluidos en equipos de refrigeracion, aplicando las medidas de segu
cuidado del medio ambiente necesarios para manipular fluidos en equipg
refrigeracién y climatizacion, establecidos en la Norma Chilena de By
Practicas (NCh3241).

Poe en marcha sistemas de refrigeracion, considerando las especificad
técnicas establecidas desde fabrica, la normativa técnica, medio ambienta|
seguridad respectiva.
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Recupera, reciclar y almacen
refrigerantes de los sistemas (
refrigeracion y  climatizacion
utilizando las herramientas

Recupera refrigerantes en sistemas de refrigeracion, aplicando las medid
seguridad y cuidado del medio ambiente necesarios para manipular fluidg
equipos de refrigeracion y climatizacion establecidos en la NdThikena de
Buenas Practicas (NCh3241).

equipos apropiados para un
manipulacion adecuada y segu
con los contenedores aprobadg

Recicla refrigerantes de los sistemas de refrigeracion, aplicando protocol
reciclaje de fluidos en equipos de refrigeracion y climatizacion, de acuerd
las indicaciones presentes en la Nor@lailena (NCh3241/2011).

para la operacién, de acuerdo a
Normachilena NCh3241 de Buen
Préacticas

Almacena refrigerantes, aplicando los protocolos de almacenamiento de fl{
en equipos de refrigeracion y climatizacion, de acuerdo con las indicac
presentes en la Norma Chilena (NCh3241/2011).

4 .- Realiza puesta
enmarcha de
equipos de
refrigeracién y

climatizacion

Inspecciona y diagnostica fallas d
funcionamiento de los sistemas
refrigeracion, climatizacion

Inspecciona instat@aones y equipos de refrigeracion, climatizacién, calefac
y ventilacién, contrastando la informacién obtenida con los manuales
funcionamiento y las especificaciones técnicas de los equipos.

calefaccion y ventilacion, respect
de las especificaciones técnicas ¢
fabricante.

Diagnostica posibles fallas coniiéormacion obtenida a través de medicion
con instrumentos e inspeccion visual y propone posibles soluciones, de ac
con las especificaciones técnicas de su fabricacion.

Establece los tipos de fallas o0 mal funcionamiento que pueden corregictEar|
o en taller, de acuerdo a las especificaciones técnicas de los distintos equ
sistemas.

Realiza el mantenimient
preventivo y correctivo de lo
sistemas de refrigeracion

Realiza mantenimiento preventivo considerando las especificaciones|
proyecto, las condiciones de obra y los manuales de funcionamiento d
fabrica.

climatizacion, calefaccion

ventilacion, considerando  lo
parametros establecidos en Id
manuales de fabricacién.

Realiza mantenimiento correctivo, considerando las especificaciones
proyecto, las condiciones de obra y los manuales de funcionamien
fabricacion.
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EVALUACION
PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIABIEAD/OS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACKPROEESICIRAL
(COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

NIVEL DE LOGRO DECIOMPETENCIA

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIA OBSERVACIONES E B S I
EN PRACTICA

Se comunica oralmente y por escrito ¢
claridad, utilizando registros de habla y
escritura pertinentes a la situacion laboral y
la relacion con los interlocutores.

Lee y utilizar distintos tipos de textg
relacionados con el trabajo realizag
(especificaciones  técnicas, normativ
diversas, legislacion laboral, y noticias Y
articulos, etc.)

Realiza las tareas designadas de marn
prolija, cumpliendo plazos establecidos
estandares de calidad, y Hando
alternativas y soluciones cuando se presen
problemas pertinentes a las funciong
desempefadas.

Trabaja eficazmente en equipo, coordinan
acciones con otros irsitu 0 a distancia
solicitando y prestando cooperacion para
buen cumplimiento de sus tareas habituale

emergentes.
Trata con respeto a subordinados, superior
colegas, clientes, personas o

discapacidades, sin hacatistinciones de
género, de clase social, de etnias u otras.

Respeta y solicita respeto de deberes
derechos laborales establecidos, asi coma
aquellas normas culturales internas de
organizacion que influyen positivamente en
sentido de perteencia y en la motivacié
laboral.

Participa en diversas situaciones

aprendizaje, formales e informales, pa
desarrollar mejor su trabajo actual o bien pg
asumir nuevas tareas o puestos de trabajo,
una perspectiva de formacion permanente.

Maneja tecnologias de la informacion
comunicacion para obtener y proces
informacion pertinente al trabajo, asi com
para comunicar resultados, instrucciones
ideas.

Previene situaciones de riesgo
enfermedades ocupacionales, evaluando
condciones del entorno del trabajo
utilizando los elementos de proteccid
personal segun la normativa correspondien

Escala: E: excelenteB: buenog S: suficiente; |: insuficiente.
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5.-PROCEDIMIENTOS DE SUPERVISION Y REGISTRO DEL PROCESO DE LA PRACTICA PROFESIONAL, QUE

INDICAR(MINIMO 2 VISTAS)

NUMERO DE VISITAS DEL PROFESOR TUTOR 2
NUMERO DEEUNIONES CON EL MAESTRO GUIA DEL CENTRQME PRACT 2
NUMERO DEEUNIONES CON EL MAESTR®CONOSESTUDIANTES FRACTICA. 2

VACACIONBESSCOLARES

NUMERO DE INFORMES DE SUPERWSNSNDERANDO PARTICULARMENTE LOS PERI

6.- CRITERIOS PARA ELABORAR, EVALUAR, SUSCRIBIR Y RENOVAR CONVERNETABENRKHENTO Y

LAS EMPRESAS.

ElEErealizara convenios con distintas empresas. Dicho convenio se podra susgehigr y renovacon la empresa cada
afio,en relacion coros siguientes criterios:

CRITERIOS

INDICADORES

DISPONIBILIDAD DE
PROFESORES GUIAS PAR
ACOMPANAR A LOS
ESTUDIANTES.

La empresa dispone de profesores guias suficientes para acompafiar a los esty
en practica.

DESARROLLO DE ACTIVIDAI
ACORDES CON LA ESPECIAL
Y EL PLAN DE APRENDIZAJ

Los estudiantes desarrollan actividades en la empresecderdo con su especialidg
y acordes con su el plan de aprendizajes

DESARROLLO DE TAREAS, R
O ACTIVIDADES QUE
ENRIQUEZCA SU PROCESO
FORMACION.

La empresa propicia que el estudiante pueda desarrollar diferentes tareas, r
actividades que enriguezca su proceso de formacion, en la medida en que la er
y la especialidad y/o mencién lo permita.

CUMPLIMIENTO DE LAS
CONDICIONES DE SEGURID

La empresa debe cumplir con las condiciones de seguridad, acorde con las lege
en la ley 16744 y otras que correspondan

RESGUARDO DE LA INTEGRI
FISICA Y/O EMOCIONAL DE
ESTUDIANTE.

La empresa vela por la integridad fisica y/o emocional de los estudiante
sometiéndolos &ituaciones que pongan en riesgo o los dafien.

MONITOREO DE LA PRACTI(

La empresa provee al profesor tutor de los tiempos y espacios para monitorea|
estudantes en practica en relacion a su desempefio, en concordancia con su g
aprendizaje.

VERIFICACION LABORAY_ES
NORMAS DE SEGURIDAD
PREVENCION DE RIESGOS

La empresa provee al profesor tutor de los tiempos y espacios para verific
condiciones laborales, y las normas de seguridad y prevencion de riesgos en la
debentener losestudiantes y los documentos obligatorios del Seguro Escolar.

CUMPLIMINTO DEL CONVENI

La empresa cumple con todas las clausulas del convenio de préctica.
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7.- CRITERIOS PARA SUSPENSION Y/O INTERRUPCION DE LA PRACTICA POR RAZONES ATRIBUIBLES A LA EMPRE
AL ESTUDIANTE (ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES)

CRITERIOS INDICADORES

INCUMPLIMIENTO DE PRESCRIPCIONES| La empresa incumple con las condiciones establecidas

SALUD DE LA MADRE.

MEDICA® TAREAS NO APTAS PARA LA

prescripciones médicas yle solicitatareas que atentan con la salud
la madret

MADRES.

AJUSTES DE HORARIOS DE LA PRACTIC
ESTUDIANTES QUE SON PADRES Y/O

La empresa no ajustas horarios practica profesional de estudiant
que son madres y/o padres.

DE LA EMPRESA.

INTERRBECION DEL PROCESO POR RAZQ

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

8.- DERECHOS Y OBLIGACIONES

MAESTRO GUIA DE LA EMPRESA.

ESTUDIANTES

PROFESOR TUTOR |

MAESTRO GUIA

DERECHOS

OBLIGACIONES

FUNCIONES

@) Iniciar su proceso de
Practica.
Recibirorientacion con
respecto a la empresa
en una reunion al inicig
del proceso mismo.
c) Tener un profesor guia
d) Ser supervisados.
e) Estar presente en la
evaluacion que realizal
el maestro guia.

b)

a) Entregar toda la
documentacién requerida
para iniciar syroceso de
practica profesional.

b) Acatar sugerencias
realizadas por el profesor
tutor y maestro guia
durante las supervisiones

c) Becutar y dar

cumplimiento al plan de

aprendizaje acordado con
el tutor(a) y maestro(a)
guia.

Mantener una constante

comunicacid con el

establecimiento, para asi
poder facilitar cualquier
inconveniente que pudiest
generarse durante la
practica profesional.

e) Mantener una conducta
intachable en su ambiente
laboral, acorde con los
valores entregados por el

d

~

establecimiento.

a) Realizar Zupervisiones
como minimo en terreno.

b) Velar el cumplimiento del
plan de aprendizaje y plan
de rotacion.

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

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

€) Mantener contacto con la
empresa via telefonica y/o
via correo electrénico.

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

b) Orientar y supervisar el
desarrollo de tareas segun
el perfil de leespecialidad
del alumno(a).

¢) Gomunicarse con el colegic
en el caso de que el alumn
presente algun problema
tanto laboral como fisico
(accidente).

d) BEvaluar al estudiante junto
al profesor tutor en
presencia del estudiante.

e) Velar por la seguridad del
estudiare.

f) Velar por el cumplimiento
de la ley del codigo del
trabajo.

DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA Y FUNCIONES DEL PROFESOR T

1 Si la madre debe interrumpir su practica profesional, podra retomar el proceso cuando las condiciones de salud se lo permitan
2 El establecimiento deben@ubicar al estudiante para dar cumplimiersi@u plan de practica.
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9.- CRITERIO®ARA

EICONTROL DE LA PRACTICA, DEL PLAN DE PRACTICA, Y FUNCIONES DEL PROFESOR TUTOI

APRENDIZAJE.

CRITERIOS INDICADORES
El profesor tutor revisa el plan de aprendizaje, junto al estudiante y profesor guia (empres
AN B El profesor tutor coteja las actividades del planageendizaje, Jas actividades que realiza

estudiante en la empresa.

El profesor tutor evallia de manera parcial, el cumplimiento de las competencias adquirid
el estudiante, a través del cumpliento y desarrollo de las actividades de aprendiZ
explicitadas en el plan de aprendizaje.

El profesor tutor agenda fechas y horas de visitas en el centro de practica, via correo y/o t¢
para monitorear lasactividades realizadas por el estudiante en concordancia con su plg
practica.

ACOMPANAMIENT(Q
MONITOREO Y
SUPERVISION.

El profesor tutor acomparia al estudiante en su proceso de préctica, a través de reunior|
encuentros, como minimo dos veces.

El profesor tutor acompafia al estudiante y evalla el grado de avance del plan de apre
junto al profesor guia, utilizanden instrumentode supervision (hoja de supervision profeg
tutor, bitacora del estudiante) de las tareas segun la especialidad.

REVISION PLAN D
APRENDIZAJE Y
ACTIVIDADES FINA

DEL PROCESO.

El profesor tutor revisar plan de aprendizaje y actividades del estudéprendiz para evalua
el término del proceso.

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

Situacion Remedial

El estudiante abandona faéacticaprofesional.
Por motivogpersonales que se alejan a la
responsabilidad de la empresa o el colegio. entre el colegio y la empresa.

El estudiantees responsable de boar un centro
de practica nuevo, debiendo crear la comunicac

Articulo 13: Las situaciones de practicas profesionales realizadas en condiciones distintas a las definidas en el
presente Reglamento, basado endelcreto N°2516/2007 y N2372018, seran resueltas por las Secretarjas

Regionales Ministeriales de educacion respectivas, a expresa peticion y presentacion de antecedentes por parte
del director del establecimiento educacional.

NOMBRE FIRMA TIMBRE DEL DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTC
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Plan de Practica Profesional ESREIMDAD DRDMINISTRACIOMENCIONRECURSOS HUMANOS.

l. IDENTIFICACION

A:DATOS DE LA EMPRESA

Rut

NOMBRE EMPRESA Direccidn

Correo Electrénico

Teléfono

B:DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

|. IDENTIFICACION

A:DATOS DE LA EMPRESA

RBD:
105422

Direccioén
Calderén de la Barca #272, San Bernardo

CENTRO EDUCACIONAL BALDOMERO L| Correo Electrénico
blillo@corsaber.cl

practicas.baldomerolillo@gmail.com
Teléfono
228168180 228168184

NOMBRPEL LICEO
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II. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

Areas decompetencia que el estudiante pondra en practica y competencias de empleabilidad que se evaluaran
durante la préactica profesional.

Escalade1lab

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo wtalidad a cabalidadlos indicadores sefialados y las tareas
especificas a su cargo.

4: BIEN, alcanza |l@prendizajes esperadegumpliendo con los indicadores sefialados y las tareas efipas a su cargo.

3: REGULAR, no alcanza con todos dpsendizajes esperadoscumpliendo con dificultad los indicadores sefialados y las tareas
especificas a su cargo.

2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con difisuitditadores sefialados y las tareas especificas

a su cargo.

1: DEFICIENTE, atzanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores sefialados y las tareas especificas a su cargo.

(1) ANOTE EL AREA DE COMPETENCIA
(2) ANOTE EL VALOELA EVALUACION DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA.

(3) Areas de Competencia:

(4)

UTILIZACION INFORMACION CONTABLE.

Perfil de Egreso (OA)

Leer y utilizar informacion contable basica acerca de la marcha de la empresa, inc

informacion sobre importaciones y/o exgrtaciones, de acuerdo a las normas

internaciones de contabilidad (NIC) y de informacion financiera (NIIF) y a la legisla

tributaria vigente.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES INDICADORES logro
(horas)
lab
1.- Maneja normas internacionales ¢ 1.1- Registra las operaciones ¢ Relaciona log
contabilidad y legislacién tributarig acuerdo a las normas contabl¢ registros contables
en el registro de las actividadg internacionales (IFRS)y evaliag con la toma de
financieras y economicas de ul efectos sobre el resultad{ decisiones
entidad. econémico y financiero de |
empresa.
1.2- Confecciona el estado d Discrimina las
situacion financiera, el estado g cuentas contables d¢
resultados, el estado de flujos ¢ activos, pasivos
efectivo y el estado de cambio g patrimoniales, segun
el patrimonio neto de la empres| los principios
colaborativa e individualmente establecidos en I
segun los principios establecid{ norma internacional y
en la norma internacional ya | la legislacion
legislacion tributaria vigente. tributaria vigente
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AREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES INDICADORES logro
1a5 (horas)

1.3. Desarrolla las notas a |

Utiliza la informacion

estados financieros finales bal contable,

las Normas Internacionales ¢ considerando la
Contabilidad y Ila normativi normativa tributaria
tributaria vigente. vigente.

2.1. Realiza analisis de los estaq Elabora los estados
financieros de acuerdo alas| financieros de
caracteristicas de la empres acuerdo a lag
considerando los indicadord caracteristicas de |

apropiados y la normativ
contable y tributaria vigente.

empresa,
permitiendo la
comprobacion y

comportamiento
contablede la gestion
Empresarial.

2.- Utiliza la informacion contable de |
empresa para evaluar la marcha de

2.2. Calcula el monto d
diferentes hechos econdmicg
segun los principios d
contabilidad internacional
comparandolos con los resultad
obtenidos al aplicar los Principig
Contables Generalment
Aceptados (PCGA) utilizades el
pais, considerando las norm
vigentes.

Realiza analisis de Iq
estados financieros.

misma, considerando las normas
internacionales de contabilidad y
legislaciortributaria vigente.

2.3. Diagnostica la situacién (
liquidez de la empresa, utilizang
el andlisis de flujo de efectivoy s
caracteristicas operacionales,

acuerdo al marco legal imperant

Diagnostica I8
situacion de liquidez
de la empresa, &
través de las razone
Finarcieras

2.4. Ejecuta analisis de g
cambios patrimoniales en |
empresa, utilizando el estado ¢
cambios en el patrimonio neto
las respectivas notas a los estad
financieros finales, resguardand
el cumplimiento de lag
disposiciones legales.

Realiza andlisis de I
cambios

patrimoniales de |Ig
empresa,

resguardando e
cumplimiento de las
disposiciones legales
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Area de Competencia: GESTION COMERCIAL Y TRIBUTARIA

Leer y utilizar informacion contable béasica acerca de la marcha de la empresa, incl
informacion sobre importaciones y/o exportaciones, de acuerdo a las normas
internaciones de contabilidad (NIC) y de informacion financiera (NIIF) y a la legislag
tributaria vigente.

Perfil de Egreso

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) (horas)
1.- Gestiona la documentacion 1.1- Organiza los antecedentes { Identificar los
mercantil de las importaciones y/o | documentos mercantiles que docunentos
exportaciones conforme ks respaldan el comercio mercantiles que
disposiciones contables y tributariag internacional de bienes 'y respaldan el
vigentes servicios segun la normativa leg| comercio
y a los requerimientos de su internacional de
jefatura. bienes y servicios de
acuerdo a la
normativa tributaria
vigente.
1.2- Calcula los montos Reconocer a los
correspondientes a precios, contribuyentes
descuentos, intereses, aranceleg afectos a los
franquicias e impuestos impuestos @

establecidos en una importacién primera categoria y
y exportacion, de acuerdo a la | aplicar las

normativa legal vigente. franquicias e
impuestos
establecidos de
acuerdo a la
normativa legal
vigente.

1.3. Completa o elabora, Identifica la funcion

utilizando sistemas, los de los INCOTERMS

documentos mercantiles de elabora o completa
importaciones y exportaciones, | los documentos

de acuerdo a las normativas mercantiles de

legdes vigentes. importacion o

exportacion de
acuerdo a las
normativas legales
vigentes.
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TAREAS REALIZADAS POR EL
PRACTICANTE.

Nivel de

logro (2) Tiempo

ACTIVIDADES
(horas)

Indicadores

1.4- Registra en el sistema
contable los conceptos y montog Calcula los derechos
de las importaciones y/o impuestos, tasas
exportaciones realizadas, intereses, multas y g
cumpliendo las normativas conversion de divisas
legales vigentes. de los distintos tipos
de cambio utilizados
en las operaciones d
importacion y/o
exportacion
realizadas, de
acuerdo a los
montos, cumpliendo
las normativas
legales vigentes.

2.1- Recopila y organiza | Recopila Ig
informacién necesaria, para | informacion de
declaracion de impuesto{ ventas y compras co
mensual y anual, segun g factura, informacion
disposiciones tributdas. para el calculo de
retencion de segunds
categoria, impuestg
anico e impuesto a lg
renta, segun
normativa vigente

2.2- Calcula los distintos tributo
y retenciones que afectan a Ig
operaciones comerciales, d
acuerdo a las normas legal

Realiza el célculo d
ventas y compras co
facturas, impuestg
determinado,

2.- Monitorea el cumplimiento de laj vigentes.
obligaciones tributarias de la empres
de acuerdo a la normativa tributari
vigente.

Remanente Créditc
Fiscal, retencion de 2
categoria, célculo dg
impuesto Unico,
Célculo de PPM
célculo de Impuesta
Adicional (ILA
(Petréleo), de
acuerdo a las norma
legales vigentes.
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TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2)
(horas)

2.3- Realiza la declaraciéon d Determina la bas¢

impuesto mensual Formulario N imponible, aplica

29, en conformidad a la| factores, determina

disposiciones tributariay impuestos,

establecidas. determina

retenciones con tasa
de 10% sobre la
rentas del ar. 42 N°2

2.4 - Determina el impuesto anug Determina Rents

a la renta Formulario N° 22, d Liquida, Bas
acuerdo a la normativa tributari¢ Imponible, reajustes
vigente. datos contables

balance 8 columnas
cuentas de pérdidas
ganancias, cuadro d

activo fijo, de
acuerdo a la
normativa legal
vigente.
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Areas de Competencia: PROCESOS ADMINISTRATIVOS

1. Elaborar un programa de actividades operativas de un departamento o area de

empresa, de acuerdo a orientaciones de la jefatura y/o del plan estratégico de ges
considerando recursos humanos, insumos, equipamiento, distribucion temporal y

proyeccién de resultados.

2. Hacer seguimiento y elaborar informes del desarrollo de un programa operativo
un departamento o area de una empresa, en base a evidencias, aplicando técnica

Perfil deEgreso

apropiadas, considerando todos los elementosptelgrama.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2)
(horas)
1.- Analiza disponibilidad de recurs¢ 1.1- Verifica los distintos tipos d| Revsar: los recurso
humanos, insumos, equipamient( recursos disponibles par| disponibles pare
tiempos, teniendo encuenta los| satisfacer los requerimientos € satisfacer pedidos
requerimientos que sefiala el plg una unidad de trabajo, segun Ig
estratégico y las orientaciones de l( instrucciones superiores.
superiores.
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) (horas)

2- Programa las actividade

1.2- Evalla los plazos necesari

Calcular: los plazos d

necesarias para alcanzar el objeti para realizar las actividadq las diferentes
planteado de undepartamento o| solicitadas en la unidad d| actividades segin sy
area, segun orientaciones superior( trabajo, considerando loy recursos

y considerando los  recursd recursos disponibles 'y Ia

disponibles y el plan estratégico de| instrucciones entregadas.

organizacion. 1.3- Determina el equipo d€ Especificar: el equip

trabajo necesario para |
implementacién de las tareas
considerando los recursg
disponibles y orientaciones de s

de trabajo y los
recursos disponibles

superiores.
2.1- Redacta detalladamente ¢ Describir: programa
programa, indicando las tareg con tareas para logra

necesarias para el logro de |
actividades, considerando Iqg
recursos disponibles 'y lag
indicaciones superiores.

los objetivos segur
recursos disponibles

2.2- Grafica la programacién d
las diferentes tareas, con Ig
plazos establecidos, y los distint
recursos disponibles, utilizandg
software apropiados para ello
considerando las orientaciones (
los superiores.

Dibujar: carta Gantt
con actividades
tripticos, tareas
recursos en sistem
computacional

Secretaria Ministerial de EducaciéBnsefianza Media Técnico Profesional

25




REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION 2019 - 2020

e, PO

——

T

2.3. Elabora informe escrito
presentacion sobre programacid
realizada, considerando g
recursos y el plan estratégico pa
informar a sus jefaturas.

Confeccionar:
Informe escrito de log
recursos segun pla
estratégico.

3.- Realiza seguimiento de u
programa operativo de trabajo,
recopilando evidencias y empleanc
técnicas de verificacion de avance
segun procedimientos definidos.

3.1 los avances y/o retrasos d
programa operativo en
documento disefiado para ellg
teniendo en cuenta todos lo
elementos definidos en |
programacion.

Verificar: Avances

retrocesos en un plaf
operativo segun carte
Gantt, adjuntos
evidencias y
responsabilidades d

los integrantes

TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiemno

PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) P
(horas)

4- Reporta a sus superiores I¢ 4.1 Redacta reporte ejecutivo | Confeccionar: ur

avances Yy/o retrasos del progran esquematizado de los avances )| informe ejecutivo

operativo de trabajo de un
departamento, utilizando las
evidencias, elementos y técnic
apropiadas.

retrasos de un  programi
operativo de trabajo, en tiempo
forma  solicitadas, utilizand
software apropiados para ello.

gue dé a conocer lo
beneficios costos
riesgos sobre lo
procesos realizado
en computacion.
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Areas de Competencia: (1)

ATENCION DE CLIENTES

Perfil de Egreso

Atender a clientes internos y externos de la empresa, de acuerdo a sus necesid
demandas, aplicando técnicas de relaciones publicas, de comunicacién oral y esc
forma presencial o a distancia, via teléfono, fax, correo electrénico u otro medio

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR . Nivel de logro| Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores @ 9 (hora‘;)
1- Realiza la atencién de client¢ 1.1. Responde a las demandagy Comunicarse
externos de la empresa, consideran( clientes externos aplicando Ig oralmente 'y por
sus necesidades y demandd protocolos definidos segun tip( escrito con claridad
aplicando las técnicas apropiad{ de consulta o demanda, aplicang utilizando registros
para las diferentes modalidades ¢ técnicas de relaciones publicas) de habla y deg
comunicacion. de comunicaion adecuadas. escritura pertinentes
a la situacion laboral
a la relacién con lo
interlocutores.
1.2, Tramita los reclamos | Leer y utilizar distintos
demandas de los clientg tipos  de  textos
utilizando el protocolo definidq relacionados con &
para cada situacion, aplicandg trabajo, tales coma
L. . T espeC|f|caC|ones
técnicas de relaciones publicas | ..~ .
tecnicas, normativas
diversas, legislacio
laboral, asi comg
noticias y articulos qu
enriguezcan sy
experiencia laboral.
TAREAS REALIZADAS POR . Nivel de logro| Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores @ 9 (horag)
1.3. Monitorea y registra e Registra los procesg
proceso de  resolucion de resolucion de
problemas y/o reclamos d( problemas ylo

clientes, de acuerdo a pautas
estandares establecidos para ell

reclamos en los
sistemas adecuados

establecidos parée
ello.
1.4. Sistematiza reclamos | Direcciona log

demandas para prevenir posiblé
causas de conflictos futuros cq
los clientes, utilizando medios
formatos especiales para ello

reclamos y las
demandas frente &
los posibles conflicto
utilizando medios
formatos especiale
para ello
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2.- Realiza la atencion de clientg
internos de la empresa, consideranc
los flujos de procesos internos, |
necesidades ydemandas, utilizandc
los medios de comunicacion definid
formalmente y aplicando técnicas ¢

2.1. Aplica técnicas apropiadi
para identificar los tipos dé
clientes internos, considerand
organigrama, y flujos de proces
de acuerd a procedimientos
establecidos.

Aplica técnicas
apropiadas y flujos d
proceso, de acuerdo
procedimientos
establecidos por |z
organizacion.

comunicacion apropiadas.

2.2. Responde a las necesidag
de los clientes internos d
acuerdo a los protocolo
establecidos, utilizando técnics
de relaciones publicas, d
comunicacion oral y/o escrit
adecuadas, sin importar el rango
grado de la persona.

Realizar laatencion
de clientes externos

de la empresa
considerando su
necesidades y
demandas.

2.3. Sistematiza necesidades
demandas de clientes internos
para buscar soluciones
situaciones que generan retrasq
o conflictos, utilizando formatos
técnicas de comunicacio
pertinentes

Responde a I
satisfaccién de la
necesidades de Io
clientes internos, de
acuerdo a la culturg
organizacional.

2.4 Sistematiza necesidades
demandas de clientes internos
para buscar soluciones
situaciones quegeneran retrasos
o conflictos, utilizando formato
definidos.

Sistematiza las
habilidades sociale
para evitar conflictos
con los clientes
internos.
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Areas de Competencia: ORGANIZACION DE OFICINAS

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

Perfil de Egreso permitan disponer y recuperar informacién u objetos de manera oportuna pai

desarrollo de las tareas.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS

TAREAS REALIZADAS POR Nivel de Tiempo

PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) P
(horas)

1- Organiza el lugar de trabajo pal 1.1. Propone formas dg Conoce implementos

disponer oportunamente de
informacién y/o materiales para ¢
desarrollo de las tareas, segun el ti
de oficina.

organizacion de distintos tipos d
oficina, considerando el propdsit
de esta y el tipo de informacio
gue maneja.

de oficina y los ubic
adecuadamente de
acuerdo a la funcior
de la oficina.

1.2. Estructura las areas ¢
trabajo de acuerdo al modelo d
oficina definido, teniendo er
cuenta que esta debe facilitar
acceso a la informacion u objetg
gue en ella se utilizan.

Ordena vy clasific
mobiliario y material
para  implementar
una oficina

2.- Ordena el lugar de trabajo pat
disponer y recuperar los recurs(
materiales y digitales necesarios en
desarrollo de las labores, de acuer
a técnicas o modelos de organizaci

2.1. Construye categorias

ordena documentos, formulariog
portafolios y otros, en forma
manual y digital para su utilizacid
en forma oportuna, siguiend

Distingue los
diferentes

documentos, su uso
su propésito, ya seq

en forma manual @

definidas y concordadas con [¢ instrucciones de su jefatura. digital.
superiores. Chsifica los
diferentes

documentos, ordeng
y guarda en log
elementos de archivg
existentes en g
oficina.

2.2. Aplica técnicas de reciclg
para la eliminacion de residuo
de acuerdo a indicaciones
jefatura y normas ambientales.

Reconoce la vida it
de los documentos
procede a la
eliminacion ylo
reciclaje de acuerdo
la norma de Iq

empresa.
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Areas de Competencia: (1)

APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION ADMINISTRA

Perfil de Egreso

Utilizar los equipos fierramientas tecnoldgicas utilizadas en la gestion administra
considerando un uso eficiente de la energia, de los materiales y de los insumos.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9

TAREAS REALIZADAS POR Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) (horaZ)
1- Utiliza equipos y herramienta 1.1. Maneja equipos tecnolégic( Manejar: conceptos

tecnolégicas existentes para necesarios para desempefiar § basicos de ur

desarrollo de la gestiél funciones, teniendo en cuenta lg computador,

administrativa de acuerdo g demandas de la administracig identifica principales

estandares de eficiencia en el uso
materiales y de energia.

actual y los requerimientos de
organizacion.

componentes y Uus
de herramientas
basicas de sistema
operativos de
Microsoft (Windows
7 profesional,
Windows 8
Profesional).

1.2. Resuelve problemas simpl
de los equiposecnolégicos que lé
corresponde usar, siguiendo |
instrucciones del manual de Ig
equipos.

Resolver: problema
de configuracion
simples en equipog
tecnoldgicos
(Sistemas Operativo
Win7 y Win8).

2.- Utiliza internet y herramientas d
comunicacion  soal para el
procesamiento y difusion d
informacién segun sea necesario pg
la organizacion.

2.1. Utiliza buscadores en ling
aplicando variadas estrategias
exploracion para la obtencién d
informacién requerida por su
superiores.

Manejar: conceptos
de internet y uso de
motores de busquedz
en la web para |
obtencién de
informacién
requerida.

2.2. Usa aplicaciones web ¢
trabajo en equipo para coording
eficientemente el trabajo dentro
fuera de la organizaciorn
respetando las  politicas
institucionales.

Utilizar; aplicaciones
web (correo
electrénico, dropbox,
google drive) pare
facilitar el trabajo en
equipo vy la eficienciz
de la entrega de
informacién dentro |
fuera de la
organizacion.
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TAREAS REALIZADAS POR Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2)
(horas)
2.3. Aplica y actualiza los sistem Conocer: la
de seguridad contra amenazas ( importancia de Ia
la red, para resguardar | seguridad de 3
informacién de la unidad d{ informacion
trabajo. Utilizar:  programas
de seguridad para la
diferentes amenaza
a la que estan
expuesto la
informacion.
3- Maneja a nivel intermedigq 3.1. Elabora documentos Utilizar: Software de

software de propésito general, par
desarrollar las tareas adnistrativas
con eficiencia y eficacia.

informes con el procesador d
textos Word, de manera ordenad
considerando los criterio
definidos para ello.

procesador de textg
en Word (Offline y
Online) manejando
las herramientas
opciones intermedias

para ordenar de
manera adecuadg
documentos e

informes solicitados.

3.2. Disefia informes, planillas

célculo y bases de datos con
programa Excel, de acuerdo
requerimientos especificos d
calidad y tiempo.

Utilizar; Software de
planilla de célculo er
Excel (Offline Y
Online) mediante e
uso de Formulas

funciones a nivel
intermedio para
disenar informes
bases de datos

resolver problemas
generales y

especificos en ellos.

3.3. Crea presentacione
dindmicas con el program
PowerPoint, para apoyar |

entrega de informacién.

Realizar:
Presentaciones
Powerpoint
dinamicas mediants
uso de herramientas
y opciones avanzadg
para la exposicion
entrega de

el

informacion.
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MENCION RECURSOS HUMANOS

Areas de Competencia:

LEGISLACION LABORAL

Perfil de Egreso

Realizar llenado y tramitacién de contratos de trabajo, remuneraciones y finiquitg
acuerdo a la legislacion vigente y a las normas internacionales de contabilidad (NI

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9

Nivel de| .
TAREAS REALIZADAS POR . Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) (horas)

1- Elabora y formaliza los distintg
tipos de contratos de trabajo
considerando las clausulas que deb
contemplar de acuerdo a I3
instrucciones de la jefatura y

1.1. Redacta distintos tipos ¢
contratos de trabajo
considerando la  legislacién
vigente y las instrucciones ¢
jefatura.

Identifica los distintog
tipos de contrato, de
acuerdo a la
legislacion vigente

legislacion vigente.

1.2. Modifica los contratos d
acuerdo alas indicaciones de |
jefatura, considerando el marc
legal vigente.

Realiza anexos d
contrato,
considerando e
marco legal vigente.

1.3. Tramita el contrato de trabaj
al interior de la organizacién, d
acuerdo a los procedimientg
establecidos y resguardando
cumplimiento de la Normativa
Laboral.

Ingresa en el sistem

contable las
indicaciones
especificas de
acuerdo a los
procedimentos
establecidos y
resguardando e

cumplimiento de la
Normativa Laboral.

2.- Confecciona y tramita Ia
remuneraciones, de acuerdo
contrato de prestacion laboral, a |
normas contables y laborale
vigentes, utilizando herramienta

computacionales idponibles.

2.1. Organiza los antecedents
para la elaboracion de un
liquidacion de sueldos a partir ¢
los datos establecidos en
contrato, en la forma y plazg
indicada por sus superiores

Identifica los
antecedentes parda
elaboracién de una
liquidacion de
sueldos a partir de lo
datos establecidos e

el contrato, en Ila
forma y plazog
indicada por  sug
superiores
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TAREAS REALIZADAS
PRACTICANTE.

POR

ACTIVIDADES

Indicadores

Nivel
logro (2)

de

Tiempo
(horas)

2.2. Confecciona distintos tipos ¢
formatos de liquidacion dg¢
sueldos, utilizando herramients
computacionales disponibles ¢
acuerdo a datos especificos ¢
contrato y a los requerimientos d
jefatura.

Confecciona distinto
tipos de formatos de

liquidacbn de
sueldos, utilizandg
software de la

empresa de acuerd
a datos especifico
del contrato y a los
requerimientos  de
jefatura.

2.3. Gestiona la emision y pago
remuneraciones conforme lo
procedimientos establecidos pq
la jefatura y a lanormas laboraleg
imperantes.

Identificar el total de
haberes y descuento
legales obligatorios
en la liquidacion de
sueldos, conforme a
los procedimientos
establecidos por |z

jefatura 'y a las
normas laboraleg
imperantes.

3.- Elabora y tramita losocumentos
del término de una relacion labora
aplicando el marco legal actual.

3.1 Redacta documentos de avi
previo al término de contrato
segun normas laborales actuale

Redacta carta avis
previo finiquito de
contrato

3.2 Elabora efiniquito segun las
caracteristicas del contrato
legislacion laboral vigente.

Confecciona finiquitg
conforme a lag
causales de términ
de contrato,
conforme a los
procedimientos

establecidos y a la

3.3 Tramita el finiquito, dé
acuerdo a los procedimiento
establecidos por jefaturg

resguardando el cumplimiento d
las normas

normas laboraleg
imperantes.
Procesa el finiquito
de acuerdo a los
procedimientos
establecidos,
resguardando e
cumplimiento de las
normas laboraleg
vigentes.
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Areas de Competencia: (1)

. CALCULO DE REMUNERACION FINIQUITOS Y OBLIGACIONES LABORALES

Perfil de Egreso

Calcular remuneraciones y finiquitos, obligaciones tributarias y previsionale
personal de una empresa, de acuerdo a los contratos de trabajo, la legislacion vig

las NIC.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9
Nivel de| .

TAREAS REALIZADAS POR . Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) (horas)
1.- Calcula las remuneraciones de | 1.1. Calcula los ingres¢ Determina Total
trabajador o trabajadora, de acuerd imponibles de un trabajador ( Ganado por horas
a las disposiciones legales vigentes| trabajadora, atendiendo a lo| extras realizadas.

procedimientos establecidos pq Calcula mediantg

jefatura y respetando el marc
legal.

normativa vigente Ia
gratificacién a pagar
segln modalidades.
Agrega otros ingreso
que constituyen
remuneracion.

Calcula remuneracio

imponible.

1.2. Establece los montos de || Determina valor por

asignaciones que constituyg carga, comg

ingresos a las y los trabajador| asignacion familiar.

considerando las normas legaley Agrega otras

contractuales vigentes. asignaciones  tale
como: colacion
movilizacién, perdidg
de caja, \viatico
desgaste de
herramientas.

1.3. Determina los ingresos qy Determina Total

componen los haberes utilizand Haberes.

el formato de la liquidacion d

sueldo y losparametros legales

establecidos.

1.4. Calcula los descuentq Calcula descuento

previsionales a lai de AFP, Salud, Segu

remuneraciones, aplicando Ig de Cesantia, entre

procedimientos y parametro
legales establecidos.

otros.
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TAREAS REALIZADAS POR Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2)
(horas)
1.5. Calcula el Impuesto Unico| Determina
las y los trabajadores, aplican¢ Remuneracion Neta.
factores y rebajas, e| Aplica tabla de
conformidad a la ley. Impuesto  Unico de

Segunda Categoria.
Calcula Impuestq
Unico por Pagar.

1.6. Determina los monto
correspondientes a descuentd

Incorpora descuentog
voluntarios durante

convencionales o voluntario§ el periodo.

segun las condiciong Calcula el Tota
contractuales y la normativa| Descuento.

vigente.

1.7 Calcula el total d{ Calcula:

remuneraciones del personal ¢
acuerdo akontrato de trabajo y g
normativa laboral vigente.

-Alcance liquido.
-Saldo  liquido @
liquido a pagar.

2.- Calcula los montos de finiquitos, (

acuerdo a las
contractuales y a
vigente.

formalidades

2.1 Calcula indemnizaciong
segun las condiciones de térmit

Determina las
indemnizaciones dg¢

la normativi de contrato y disposiciong acuerdo dos afios de
legales establecidas. servicio, a las
formalidades
contractuales y a I
normativa vigente
2.2.Calcula el monto | Determina los 15 dia

correspondiente a las vacacion
proporcionales, segun Ig
condiciones del contrato y Id
procedimientos legales vigentes

habiles de feriadg
anual , segin la
condiciones de

contrato y los
procedimientos

legales vigentes

2.3 Determina los descuentos
aplicar a los ingresos por térmir]
de contrato, de acuerdo a I3
normas legales.

Calcula de acuerdo a
causal del articulo 16
del cédigo del trabajo
los aportes
correspondientes a
1,6% que ha aportado
la cuenta indvidual del
trabajador , Si
correspondiere
indemnizacion por afio
de servicio
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TAREAS REALIZADAS POR Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2)
(horas)
2.4 Calcula el monto total d¢ Determina los
finiquito por término derelacién| montos que
laboral, cumpliendo el marco leg| correspondieren po
y las condiciones contractuales.| término de relacion
laboral, de acuerdo &
las normas legales.
3.- Determina el monto de lay 3.1 Calcula los monto Calcula por concept
obligaciones previsionales correspondientes  al  aportq seguro de invalidez

tributarias que debe cumplir el o |

empleadora, de acuerdo a
disposiciones legales.

lg

patronal por la contratacion d
trabajadores y trabajadoras qu
establece la normativa laboral.

sobrevivencia

seguro ante
accidente del trabajag
y enfermedades
profesionales ( Le
16744) y seguro d
cesantia , los monto
correspondientes @
aporte patronal

3.2 Calcula el total de I3
cotizaciones previsionales a pag
a cada institucion conforme a Iq
montos establecidos por ley y al
instrucciones de jefatura.

Calcular el total de lal
cotizaciones

previsionales a pagg
a cada institucion , d¢
acuerdo a la rents
imponible del
trabajador , segun lag
disposiciones legale
vigentes.

3.3 Calcula el total de retenciong
por Impuesto Unico de Segung
Categoria a declarar en

Formulario N°29, aplicado a |
remuneraciones, segun le
normas tributarias vigentes.

Determina el total de
retenciones por
impuesto Unico de
Segunda categoria
declarar en el
formulario N° 29
aplicado a las
remuneraciones de
cada trabajador

seglin las norma
tributarias vigentes.
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Areas de Competencia: (1)

DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL

Perfil de Egreso

Ingresar, archivar y presentar informacién sobre bienestar y desarrollo de pers
ascensos, promociones, transferencias, capacitacion, desempefios, evaluaciones

otros, para la toma ddecisiones de las jefaturas.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS

Nivel de| ..
TAREAS REALIZADAS POR . Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) (horas)
1- Ingresa en el sistema informaci¢ 1.1. Selecciona informacid Conoce la
fidedigna de cada trabajador, sob| verificable para ser ingresada ¢ informacion

bienestar, desarrollo profesiona
capacitacion y/o evaluacion d
desempefio, respetando legislacic
vigente e instrucciones de jefatura.

el sistema, teniendo en cuenta
legislacion vigenteak politicas de
la empresa y el tipo de contrato d
cada trabajador.

requerida y necesari
para implementar la
base de datos de
personal de Ia
empresa, de acuerd
a las normas interna
de esta.

1.2. Registra lanformacioén de lag

Completa base dé

y los trabajadores en los sistem| datos con
correspondientes a bienesta| informacion de
desarrollo profesional| acuerdo a lo
capacitacion y/o evaluacion d solicitado por |a
desempefio. jefatura.

2.- Archiva documentacién que 2.1. Selecciona documentaci{ Identifica, seleccionz

respalda la informacion registrada ¢ que respalde la informacié| documentos

el sistema sobre bienestar, desarro| registrada en el sistemg requeridos, tales

profesional, capacitacion y/
evaluaciéon de desempefio d
trabajadores, respetando legislacic
vigente e instrucciones de jefatura.

considerando legislacion vigente
instrucciones especificas.

como certificados de
estudios, titulos
profesionales,
certificados
capacitacion
necesarios para g
base de datos.

de

2.2. Ordena 'y  organiz
documentos de las y Id
trabajadores segun el modelo ¢
clasificacion definido
considerando legislacion vigente
instrucciones de superiores.

Clasifica los distinto
documentos
necesarios para €
registro de la base d
datos del personal
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TAREAS REALIZADAS POR Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2)
(horas)
3.1. Mareja informacion Yy ldentifica los
3.- Tramita formularios y documento| normativa sobre oportunidade diferentes
necesarios para bienestar, desarro| de beneficios para las y Iq formularios
profesional, capacitacion y/{ trabajadores de acuerdo referentes a
evaluacion de desempefio d legislaciéon laboral y conveniq solicitudes de
trabajadores, respetando legislaci¢ especificos. beneficios, de
vigente, de acuerdo a peticiones ( acuerdo a la
trabajadores ylo jefatura normativa.
correspondiente. Epmplo: Formularios
de salud,

previsionales, etc.

3.2. Confecciona utilizand
sistemas informaticos
manualmente, formularios
documentos necesarios para
obtenciéon de beneficios, seg(

legislacion vigente )
requerimiento del 0 Ig
trabajadora o] jeditura

correspondiente.

Completa cada unc
de los formularios dg

y solicitud

considerando plazos
Y normativa vigente.

3.3. Presenta formularios y/
documentos, de acuerdo das
normativas exigidas, en Ig
instituciones correspondientes

en los plazos definidos.

Muestra formularios
completos de
acuerdo a la exigenci
de la jefatura.
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Areas de Competencia: (1)

DOTACION DE PERSONAL

Perfil de Egreso

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS
Nivel de| ..
TAREAS REALIZADAS POR . Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) (horas)
1. Efectlia tareas de apoyo al procg 1.1. Actualiza descripciones ( Actualizar: las
de descripcibn de cargos, segl cargo, de acuerdo a avanc| descripciones de
instrucciones de jefatura y de acuerq tecnolégicos, normativa vigente| cargo segun avanc
a la normativa vigente. indicaciones de la jefatura. tecnolégico y la
empresa.
1.2. Entrega informes para I¢ Informar: Sobre los
ajustes de descripcién de cargq ajustes de la

siguiendo las indicaciones (¢ descripcion de cargo

jefatura. segun jefatura de la
empresa

1.3. Comunica a través ¢ Transmitir: a los

documentos informaciér trabajadores N

requerida por las y lo{ Jefatura por medio d¢

trabajadores y/o jefatura de I{ documentos de

descripcion de cargos, segun

recuperacion de la

legislacion vigente. copias segun le

vigente
2. Realiza tareas para apoyar | 2.1. Recopila y registra |¢ Reunir y Registraf
proceso de reclutamiento d¢ necesidades y vacantes (¢ necesidades y
personal, de acuerdo a los proces| personal de los distinto] Vacantes de persong

establecidos por la jefatura y
normativa vigente.

departamentos de la empsa,
segun indicaciones de la jefatun
considerando la  normativ
vigente.

de los departamentos
segun la jefatura y |
ley vigente

2.2. Ejecuta tareas administrativ
para atraerpostulantes al puestg
de trabajo, segin el tipo d
reclutamiento establecido por |
jefatura y  respetando g
legislacion vigente.

Disefiar: triptico cor
los requisitos de I3
empresa para captal

postulantes a un
trabajo.
Reclutar  personal
acorde con Ig
empresa y ley
vigente.
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TAREAS REALIZADAS POR Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2)
(horas)
2.3. Sistematiza la informaci¢ Ordenar: la
recopilada en el proceso d informacion captada
reclutamiento utilizando medios en el proceso dg

tecnolégicos segurindicaciones
de jefatura.

reclutamiento en el
sistema

computacional de |3
empresa

3. Desarrolla labores de apoyo
proceso de seleccién de persorn
determinado por la empresa, d
acuerdo a la normativaigente.

3.1 Prepara la documentacid
necesaria para las fases
seleccion de personal, de acuer
a las instrucciones de jefatura.

Organizar: F
documentacion
precisa para las fase

de seleccion de
personal, segun |
jefatura.

3.2 Coordina entrevistas |
pruebas de seleccion de g
postulantes seleccionados, seg
instrucciones de superiores.

Arreglar: las fechas d
proceso de seleccié
y entrevistas de log
postulantes
seleccionados, segu
jefatura.

3.3 Registra la informacid
generada en el proceso d
seleccion, utilizando media
disponibles y segun instruccion

de jefatura.

Anotar: La
informacién que sg
obtuvo del procesg

de seleccién, usand
la computacion segu
jefatura.

3.4 Informa los resultados a las
los participates del proceso d¢
seleccién, segun protocolos
instrucciones de su jefatura.

Comunica resultado
a los participantes
segln protocolos ¢
instrucciones de st

jefatura.
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE AFRERRIZAIDE LA FORMACION TECNICO
PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

Escala: E: excelenteB: buenog S: suficienteg |: insuficiente.

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACT] OBSERVACIONES NIVEL DELOGRO C
LACOMPETENCIA
E B| S| |

Se comunica oralmente y por escrito con claridad, utilizand
registros de habla y de escritura pertinentes a la situacion
laboral y a la relacién con los interlocutores.

Lee y utilizar distintos tipos de textosacionados con el
trabajo realizado (especificaciones técnicas, normativas
diversas, legislacion laboral, y naticias y/o articulos, etc.)

Realiza las tareas designadas de manera prolija, cumplieng
plazos establecidos y estandares de calidad, gdndo
alternativas y soluciones cuando se presentan problemas
pertinentes a las funciones desempefiadas.

Trabaja eficazmente en equipo, coordinando acciones con
otros insitu o a distancia, solicitando y prestando cooperaci
para el buen cumplimiento de sus tareas habituales o
emergentes.

Trata con respeto a subordinados, superiores, colegas,
clientes, personas con discapacidades, sin hacer distincion
de génerode clase social, de etnias u otras.

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laboraleg
establecidos, asi como de aquellas normas culturales inter
de la organizacion que influyen positivamente en el sentidg
pertenencia y en la motivacion laboral.

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

Maneja tecnologias de la informacion y comunicacién para
obtener y procesar informacion pertinente al trabajo, asi co
para comunicar resultados, instrucciones e ideas.

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

Emprende iniciativas Utiles en los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, djizando principios basicos de gestién
financiera y administracién para generarles viabilidad.

Previene situaciones de riesgo y enfermedades ocupaciong
evaluando las condiciones del entorno del trabajo y utilizan
los elementos d@roteccion personal segun la normativa
correspondiente.

Tomar decisiones financieras bien informadas y con
proyeccién a mediano y largo plazo, respecto del ahorro,
especialmente del ahorro previsional, de los seguros, y de
riesgos y oportunidadedel endeudamiento crediticio asi
como de la inversion.
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Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad
de , a de de 201 , entre quienes
aqui firman:
Practicante Profesor Tutor
Nombre: Nombre:

RUT: RUT:

Maestro Guia

Nombre:

RUT:

En caso de accidente avisar

a:

Al teléfono:
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Plan de Préactica Profesional ESPECIALIDARHEFRIGERCION Y CLIMATIZACION.

l. IDENTIFICACION

A:DATOS DE LA EMPRESA

Rut

NOMBRE EMPRESA Direccion

Correo Electrénico

Teléfono

B:DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

l. IDENTIFICACION

A:DATOS DE LA EMPRESA

RBD:
105422

Direccioén
Calderén de la Barca #272, San Bernardo

CENTRO EDUCACIONAL BALDOMERO L] Correo Electrénico
blillo@corsaber.cl

practicas.baldomerolillo@gmail.com
Teléfono
228168180 228168184

NOMBRIELLICEO
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5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores sefialadesay las tar

especificas a su cargo.

Escalade1a5

4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores sefialados y las tareifis@&saesu cargo.

3: REGULAR, no alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores sefialados y las tareas

especificas a su cargo.

2: INSUFICIENTE, no alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con difisiftdidadores sefialados y las tareas especificas

a Ssu cargo.

1: DEFICIENTE, no alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores sefialados y las tareas espeaificas a su

(1) ANOTE EL AREA DE COMPETENCIA
(2) ANOTE EL VALOELA EVALUACICGDE ACUERDO COAESCALA INDICADA.,

Tareas relacionadas con el perfil de egreso y areas de competencia de la especgiBdFrRIGERACION Y

CLIMATIZACION

Areas de Competencia:

1.- Lectura de planos y cubicacion de materialepasectos

Perfil de Egreso (OA)

OA 1 Leery utilizar planos de redes de cafieria y redes de ductos, simbologia y especificaciones
de proyectos de refrigeracion y climatizacion, verificando su adecuacion a las condiciones reales

obra que facilitarian u obstaculizarian lalizacion del proyecto.

OA 2 Cubicar elementos y materiales, de acuerdo a volimenes y superficies, para la elatleracié
proyectos de refrigeracion, climatizacion, calefaccién y ventilacion, utilizando programas

Computacionales apropiados.

HORAS DE PRACA SEMANALES | 45 | DIARIAS | 9
TAREAS REALIZADAS POR . Nivel de logro| Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores ) (horas)

1.1 Utiliza simbologia técnica relativa a la
especialidad y normas de dibujo técnicaya
diferenciar entre ungplanta de cielo y una
planta normal, en un plano de refrigeracion y
climatizacion.

Reconoce los
elementos basicos de
una instalacion para
aplicar las normas de
dibujo técnico.

1 Lee planos de refrigeracion y|
climatizacion, utilizando la
simbologia técnica respectiva
para reconocer el espacitsico

1.2 Utiliza simbologia técnica relativa a la
especialidad y normas de dibujo técnico, par
identificar la ubicacién espacial del trazado
cafierias o ductos, en un plano de refrigeraci
y climatizacion.

Reconoce los
materiales y ubicacion
de cafierias y ductos d¢
un proyecto.

donde se instalaran las
distintas redes de refrigeracion
y climatizacion, en relacion cor
las normas de dibujo técnico
establecidas de calefaccion y
ventilacion.

1.3 Utiliza simbologia técnica relativa a la
especialidad y normas de dibujo técnico para
detectar posibles interferencias entre equipo
tuberias, ductos y elementos estructurales o
deotros servicios, que dificulten la ejecucion
del proyecto en un plano defrigeracion y
climatizacion.

Es capaz de visualizar
en un plano Iposible
interferenciaentre
equipos, dando
solucion aplicando
simbologia técnica.

1.4Elabora un informe técnico indicando las
posibles anomalias encontradas en los plang
analizados, utilizando tecnologias de la
informacion.

Recopila informacion y
redactala informacién
detectada en el plano
analizado.
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2 Leey utiliza las
especificaciones técnicas de
proyectos de refrigeracion y
climatizacién, paraonocer las
indicaciones técnicas y el tipo

2.1Lee las indicaciones entregadas en las
especificaciones técnicaslativasa la forma
en que saleben realizar los trabajos ¢
ejecucioén de proyectos defrigeracion y
climatizacion.

Identifica los detalles
de la ejecucion de un
proyecto basandose en
las especificaciones
técnicas.

de material que se empleara e
la ejecucion de los trabajos y
poder determinar posibles
interferenciaso dificultades en
las etapas del proyecto.

2.2 ee lagspecificacionegcnicas para
conocer el tipale material a utilizar en la
ejecuciénde proyectos deefrigeracion y
climatizacion.

Identifica los materiales
a utilizar en la ejecucio
de un proyecto,
basandose en las
especificaciones
técnicas.

2.3Lee las especificaciongenicas para
detectar posiblednterferencias entre equipos,
tuberias y ductos en kgecucion de proyectos
de refrigeracion glimatizacion.

Identifica en las
especificaciones
técnicas las posibles
interferencias entre
equipos.

2.4 Lee las especificacionnicas para
detectar posiblesénterferencias con elementos
estructurales o de otroservicios que dificulte
la ejecucion deroyectos deefrigeracion y
climatizacion.

Identifica en las
especificaciones
técnicas laposibles
interferencias entre
equipos.

2.5Elabora un informe técnico de la actividag
realizadajndicandoposibles anomalias
encontradas en lasspecificaciones técnicas,
utilizando tecnologias de laformacion.

Recopila informacion y
redacta la informacion
detectada en las
especificaciones
técnicas.

3 Cubicaelementos y
materiales de acuerdo a los
requerimientos del lugar,
indicados en el plano respectiv|

3.1Realiza un listado de requerimientos parg
un recinto determinado, en funcién de lo que|
se indica eta lectura del plano entregado.

Jerarquiza
reguerimientos para la
ejecucion de un
proyecto.

mediante unsoftwarede
disefio para determinar
cantidad de materiales y
elementos a emplear en la
ejecucion del proyecto. Se
consideran laidicaciones de

3.2 Calcula superficies y volumenes a partir ¢
un recinto determinado, de acuerddas
mediciones obtenidas de planos respectivos
del proyecto, especificando la cantidad de
materiales y componentes a utilizar en la
ejecucion del proyecto.

Indica el numero total
de materiales segun el
célculo de superficie y
volumen realizado en
un proyeeto.

la Norma Chilena relativa a
Cubicaciones (NCh353/2000),
aplicadaa proyectos de
refrigeracion, Climatizacion,

3.3Calcula la cantidad de elementos y
materiales para un determinado recinto, de
acuerdo a lo establecido por el proyecto,
utilizando unsoftwarede disefio.

Indica la cantidad total
de materiales, segun
analisis de un proyecto

calefaccion y ventilacion.

3.4Valoriza el costo de componentes y
elementos a utilizar en la ejecucion del
proyecto, para determinar el costo final de la
cubicacién, considerando las indicaciones d¢
Norma Chilena relativa a Cubicaciones
(NCh353/2000).

Indica el costo final de
los materiales a utilizar
en la ejecucion de un
proyecto.
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4 Elaborainforme de cubicacion
de elementos y materiales,

estableciendo la cantidad de
materiales a utilizar y los costo
totales del proyecto, de

4.1 Realiza un listado de matelgs de acuerdo
a los calculos realizaddsabajando en equipos
y utilizando procesadores de texto y planillag
de célculo.

Ordena los resultados
obtenidos en la
cubicacion utilizando
tecnologias de la
comunicacion.

acuerdo a lo establecido en la
Norma Chilena relativa a
Cubicaciones (NCh353/2000).

4.2 Realiza un listado de costos de materiale
equipos de acuerdo a los calculos realizados
trabajando en equipos y utilizando

procesadores de texto y planillas de calculo.

Indica segun
ordenamiento previo
los materiales y equipo
utilizando tecnologias
dela comunicacion.

4.3 Elabora un informe de cubicaciéon de
elementos y materialesegun los célculos
realizados, para determinar el costo fiog la
cubicacién, de acuerdo con lo establecido er
NormacChilena relativa a Cubicaciones,
trabajando en equipos ytilizando

procesadores de texto y planillas de célculo.

Transfiere resultados y
le asignacostos finales
para establecer valores
finales.

Areas de Competencia:

2.- Instrumentos de medicion y verificacion

Perfil de Egreso (OA)

OA 3 Realizar mediciones y controles de verificacion de distintas magnitudes relacionadas con €
proyecto, de acuerdo a las especificaciones técnicas, normas de seguridad, prevencion de riesg

proteccion del medio ambiente.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES | 45 | DIARIAS | 9
TAREAS REALIZADAS POR . Nivel de logro| Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores ?) (horas)

1 Utilizainstrumentos de
medicion y verificacion de
distintos parametros, de
acuerdo a las indicaciones
establecidas desde fabrica,

1.1Leey extraénformacion técnica y de
seguridad dénstrumentos, desde el catalogo
de fabricacion, para ubuen uso del
instrumento.

Utiliza los instrumentos|
segun indicaciones

sefialas en catalogo de
fabricacion.

considerando técnicas
apropiadas y normas de
seguridad necesarias para el
uso del instrumento.

1.2 Utiliza instrumentos de medicion,
considerando logrotocolos establecidos y de
seguridad determinadogor el fabricante,
trabajando en equipo y coordinan@aciones
con otros en las tareas a realizar.

Utiliza los instrumentos
considerando las
medidas de seguridad
entregadas por el
fabricante.

1.3Mide magnitudes fisicas, para detectar
posibles fallay verificar el correcto
funcionamiento de los equipospnsiderando
las indicaciones de seguridad establecidas
desde fabrica, trabajando en equipo y
coordinando accionesonotros en las tareas g
realizar.

Analiza resultados
obtenidos por
instrumentos de
medicion, trabajando
en equipos y
respetando las medida;
de seguridad indicadas
por el fabricante.

1.4 Realiza calculos matematicos para
convertir las unidadede medida de distintas
magnitudes fisicas, de acuerdo a los
requerimientos propios de la utilizacion de lo
instrumentos.

Utiliza instrumentos de
medicién y es capaz de
convertir unidades
aplicando calculos
matematicos.

1.5Registra valoresbtenidos de la lectura de
instrumentospara elaborar informes de
resultados, de acuerdogautas entregadas.

Utiliza instrumentos de
medicion y registra los
valores obtenidos
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2 Verificaparametros medidos
por los instrumentos,
comparandolos con datos de
manuales de fabricacion de losg
equipos, para determinar

2.1 Verifica que los valores medidos en los
equipos derefrigeracion se ajusten a los
establecidos en su fabricacion,
comparandolos con resultados de otros
equipos.

Compara registros
obtenidos con los
valores establecidos
segun fabricante.

posibles ajustes que deben
realizarse a equipos dentro del
sistema de refrigeracion.

2.2 Realiza ajustes respectivos a equipos de
refrigeracion, deacuerdo con los datos
entregados por los instrumentgsla
comparacion con lo establecido en su
fabricacion.

Utilizando instrumentos
de medicioén, realiza
ajustes a los equipos,
comparando registros
con valores
establecidos.

2.3Realiza un informe de resultados
obtenidos, de acuerda pautas establecidas,
utilizando procesadores de textgs

Redacta la informacion
obtenida y elabora
informe técnico.

entregandolos al o la docente.

Areas de Competencia:

3.- Instalacion ynontaje de redes de refrigeracion y climatizacion

Perfil de Egreso (OA)

OA 4 Armar, instalar y aislar redes de ductos y cafierias para el flujo de refrigerantes, aire, agua y fluig
especiales para los sistemas de refrigeracion, ventilacion, climatizacién y calefaccion, realizando unio
soldadas que aseguren la hermeticiddd,acuerdo a la Norma chilena NCh3241 de Buenas Practicas.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES | 45 | DIARIAS | 9
TAREAS REALIZADAS POR . Nivel de logro| Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores @) (horas)

1 Realiza unién de diferentes
tipos de materiales, utilizando
soldaduras autorizadas por la
normativa y considerando las
técnicas establecidas desde
fabrica, la normativa técnica y

1.1 Arma una union de tuberias y hojalateria
utilizandosoldadura blanda, de acuerdo a las
caracteristicagécnicas de los materiales,
aplicando las metodologizstablecidas desde
fabrica junto con la normativa técnigede
seguridad respectivas.

Realiza soldadura blaad
uniendodiferentes
materiales.

de seguridad.

1.2Ejecuta uniones emballetadas de diversos tif
de hojalateriasge acuerdo a lasaracteristicas
técnicas de los materialeaplicando las
metodologias establecidas desde fabrica jurda
la normativa técnica y dgeguridad respectivas.

Realiza la udin de un
ducto aplicando
normativa vigente.

1.3Realiza unién en tuberias de coltédizando
soldadura fuertede acuerdo a las caracteristicas
técnicas de los materiales,

aplicando las metodologias establecidas desde
fabrica juntocon lanormativa técnica y de
seguridad respectivas.

Ejecuta la soldadura de
tuberias de cobre
aplicando normativa
vigente.

1.4 Realiza unién en tuberias saturadaiizando
soldadurafuerte, de acuerdo s caracteristicas
técnicas de lognateriales, aplicando las
metodologias establecidatesde fabrica junto con
la normativa técnica y de

seguridades respectivas

Aplica técnicas para
soldar tuberias saturadas
segun reglamento
vigente.

1.5 Verifica que los distintos tipos @eldaduras
realizadagumplan con las indicaciones

establecidas por los fabricantgda Norma Chileng
de Buenas PracticgsiCh3241).

Revisa que el trabajo de
soldadura realizado
cumpla con las
indicaciones del
fabricarte y cumpla con

la normativa vigente.
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2 Armadiferentes redes de
tuberias, utilizando diversas
soldaduras y considerando las

2.1Prepara el lugar de trabajo de tal manera qug
no existarobjetos que dificulten la taa o que
produzcan accidentemn su ejecucion.

Es precavido y ordenado
para trabajar.

técnicas establecidas desde
fabrica, la normativa técnica y
de seguridad respectiva.

2.2Realiza un listado de materiales, equipos y
herramientasnecesarias para la ejecucion del
armado de redes de tuberias.

Planifica la utilizacién de
materiales y equipos.

2.3Arma redes de tuberias de acuerdo a lo
indicado por loglanos del proyecto, aplicando
técnicas establecidas desde fabricacion, la
normativa técnica y seguridad respectiva.

Aplica técnicas de
soldadura segun lo indica
el fabricante, respetando
normativa y seguridad.

2.4 Arma redes de tuberias soldando con diversg
tipos desoldadura, de acuerdo a caracteristicas
técnicas de lognateriales, aplicando técnicas
establecidas desde fabrica,

junto con la normativaécnica y seguridad
respectiva.

Aplica diversas técnicas
para soldar diferentes
materiales.

2.5Utiliza los equipos de proteccién personal pal
la ejecuciorde los trabajos, de acuerdo a lo
planteado por la normativéécnica yseguridad
respectiva.

Aplica la seguridad
respetando la salud y
seguridad personal.

2.6 Verifica que los trabajos de armadealizados
cumplan corlas indicaciones establecidas por lag
especificaciones técnicas.

Revisa que se hayan
respetado las
indicaciones detalladas
en las especificaciones
técnicas.

3 Instaladiferentes redes de
tuberias para la conduccion de
agua, aire y refrigerantes,

3.1Realiza un listado de materiales, equipos y
herramientasnecesarias para la instalacion de
redes de tuberias.

Jerarquiza materiales y
equipos para la
instalacion de tuberias.

asegurando su estabilidad
mediante fijaciones apropiadas
al plano y al material que las
sustentara, considerando las
técnicas establecidas desde
fabrica, la normativa técnica y

3.2Monta redes de tuberias sobdstintos
materiales(hormigon, albafiileria, tabiqueria, etc.
de acuerdo a lasspecificaciones técnicas y plang
respectivos, aplicandécnicasestablecidas por
sus fabricantes, la normativa

técnica y seguridad respectiva.

Establece técnicas
adecuadapara realizar el
montaje de tuberias.

de seguridad respectiva.

3.3Realiza pruebas de hermeticidad de acuerdo
lasespecificaciones técnicaaplicando técnicas
establecidaslesde fabrica, la normativa técnica
seguridad respectiva.

Aplica técnicas necesarig
paralograr la
hermeticidad de un
equipo.

3.4 Utiliza los equipos de proteccién personal pal
la ejecuciorde los trabajos, de acuerdo a lo
planteado por la normativécnica yseguridad
respectiva.

Aplica la seguridad
personal segln el trabajq
gue seesté realizando.

3.5 Verifica quda instalacién de diferentes tipos
de tuberiascumplacon las indicaciones
establecidas por los fabricantgda Norma chilena
NCh3241 de Buenas Practicas.

Aplica normativa vigente
a instalaciones de
tuberias.

4 Aislaredes de tuberias para I
conduccion de agua, aire y
refrigerantes, considerando las
técnicas establecidas desde

4.1 Selecciona el aislante adecuado de acuerdo
el materialutilizado en la consticcion de la
tuberia, segun lasspecificaciones técnicas
establecidas desde fabricacion.

Elige segln la aplicacion
un tipo de aislante
térmico.

fabrica, la normativa técnica y
de seguridad respectiva.

4.2 Realiza un listado de materiales, equipos y
herramientasnecesarias para la ejecucion del
aislamiento de redede tuberias.

Iltemiza materiales,
equipo y herramientas
para aislar tuberias.

4.3 Aisla tuberias utilizando materiales apropiad
de acuerd sus caracteristicas técnicas, aplican
metodologiasestablecidas desde fabrica, la

normativa técnica y deeguridad respectiva.

Respeta normativas
técnicas para aplicar
aislacion térmica a
tuberias.
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4.4 Utiliza los equipos de protecci@ersonal para

la ejecuciorde los trabajos, de acuerdo a lo
planteado por la normativéécnica yseguridad
respectiva.

Aplica la seguridad

personal segun el trabajqg
gue se esté realizando.

4.5Verifica que la aislacion de diferentes tipos d
tuberias,cumplan con las indicaciones establecig
por sus fabricanteg la Norma chilena NCh3241 ¢

Buenas Précticas.

a instalaciones de
tuberias.

Aplica normativa vigente

Areas de Competencia:

4.- Instalacién y montaje de equipos

Perfil de Egreso (OA)

OA 5 Instalar equipos y componentes de sistemas de refrigeracion, calefaccion, climatizacion

y ventilacion de energias diversas, incluidos los dispositivos electronicos de control automatico,
acuerdo a las especificaciones técnicas del proyecto y las orientaciones del profesional encarga
considerando la Norma chilena NCh3241 de Buenas &aacti

HORAS DE PRACTICA SEMANALES | 45 | DIARIAS | 9
TAREAS REALIZADAS POR . Nivel de logro| Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores @) (horas)

1 Leey utiliza planos, junto co
las especificaciones técnicas d
distintos sistemas y equipos dg
refrigeracion y climatizacion,

1.1 Establece posibles problemas en la
instalacién de equipog sistemas, a través de
la lectura de las especificaciortégnicas.

Analiza especificacione
técnicas y determina si
la instalacion se realizo
correctamente.

para identificar las dificultades
gue podrian presentar en la
instalacion.

1.2Chequea las especificaciones que deben
tener lasobras previas en los recintos, de
acuerdo a planos gspecificaciones técnicas
del proyecto, pargermitir lacorrecta
instalacion de los distintos sistemas y equipg
de refrigeracion y climatizacion.

Analiza las
especificaciones
técnicas evaluando
resultados de la
instalacion.

2 Instalaequipos y
componentes de sistemas de
refrigeracion, climatizacion,
calefaccion y ventilacion
disponibles para instalaciones

2.1Prepara el lugar de montaje de acuerdo g
especificacionetécnicas y planos respectivos
aplicando técnicasstablecidas por el
fabricante, la normativa técnicasgguridad
respectiva.

Trabaja de manera
precavida aplicando
seguridad y normativa
vigente.

domiciliarias, considerando las
especificaciones técnicas
establecidas por los manuales
de instalacion, la normativa
técnica y deesguridad

2.2Realiza un listado de materiales, equipos
herramientasnecesarias para la instalacion d
equipos y componentede sistemas de
refrigeracion, de acuerdo a lo indicado pas
planos respectivos.

Jerarquizanateriales,
equipos y materiales
para la instalacion de
un proyecto.

respectiva.

2.3Instala equipos y componentes de sisten
de refrigeraciongclimatizacion, calefaccion y
ventilacion, aplicando técnica&stablecidas po
las especificaciones técnicaplgnos
respectivos, considerando en el desarrollo d
los trabajoda normativa técnica y de
seguridad respectiva.

Cumple con las
necesidades del
proyecto y normativa
vigente.

2.4 Verifica que la instalacion de equipos y
componentes desistemacumplan con las
indicaciones establecidas por gabricantes y
la Norma chilena NCh3241 de Buenas
Practicas.

Analiza resultados y
determina si la
instalacion de equipo o
compontes se realizé
adecuadamente.
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3 Instaladispositivos de control
automaticos, considerando las
especificaciones técnicas

establecidas desde fabrica, la

3.1Realiza un listado de materiales, equipos|
herramientasnecesarias para lastalacion de
dispositivos de contra@utomaticos, de
acuerdo a planos y especificaciones técnicas

Itemiza las necesidade
técnicas para la
instalacion de sistemas
eléctricos.

normativa técnica y de
seguridad respectiva.

3.2Instala dispositivos electronicos de contrg
deinstalacionesn distintos sistemas y
equipos de refrigeracionglimatizacion, de
acuerdo a las especificaciones técnigas
planos respectivos, aplicando metodologias
establecidaslesde fabrica, la normativa
técnica y de segurida@spectiva, utilizando
los equipos de proteccion personal.

Realiza la instalaciéon d
elementos eléctricos
respetando las EETT,
datos de fabricante y
normas de seguridad.

3.3 Verifica que la instalacion de dispositivos
electrénicos deontrol cumpla con las
indicaciones establecidas por gabricantes y
la Norma chilena NCh3241 de Buenas
Practicas.

Analiza si la instalacion
cumple con las
solicitudes del cliente y
con la normativa
vigente.

Areas de Competencia:

5.- Puesta en marcha de equipos mrigeracion y climatizacion

Perfil de Egreso (OA)

OA 6 Cargar fluidos y poner en marcha sistemas de refrigeracion, climatizacion, calefaccion y
ventilacion considerando las presiones y fuerzas indicadas por los fabricantes, el uso de refriger
amigables con el medio ambiente y la Norma chilena NCh3241 de Buenas Practicas.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES | 45 | DIARIAS | 9
TAREAS REALIZADAS POR . Nivel de logro| Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores ?) (horas)

1 Prepareel espacio fisico y el
equipamiento para el correcto
transporte del equipo de
refrigeracion requerido en la
carga de fluidos en sistemas

1.1 Aplica las medidas de seguridad necesar|
para manipulafos fluidos que se usan en
equipos de climatizacionrgfrigeracion,
establecidas por la Norma adrila NCh324 dle
Buenas Practicas.

Utiliza los elementos dé
proteccion personal al
momento de manipular|
fluidos, segun
reglamento vigente.

refrigerantes, aplicando las
medidas de seguridad y el
cuidado del medio ambiente
necesarios para manipular
fluidos enequipos de este

1.2 Chequea las condiciones que deben teng
los recintos pargermitir la correcta
manipulacion de lodistintos fluidosgue se
usan en equipos de refrigeracion y
climatizacion.

Verifica que la
instalaciéncumpla con
la normativa

especialidad, establecidas en |
Norma Chilena de Buenas
Practicas (NCh3241).

1.3Transporta el equipo para realizar la carg
de fluidosen sistemas de refrigeracion,
aplicando las medidas deguridad para el
traslado de estos equipos.

Analiza el correcto
traslado de equipos,
efectla un trabajo
basado en normativa
vigente.

2 Cargdluidos en equipos de
refrigeracion, aplicando las

medidas de seguridad y cuidag
del medio ambiente necesariog

2.1 Prepara el lugar de trabajo de acuerdo a
especificacionetécnicas, aplicando
metodologias establecidas desfébrica, la
normativa técnica y de seguridad respectiva.

Trabaja de manera
precavida aplicando
seguridad y normativa
vigente.

para manipular fluidos en
equipos de refrigeracion y
climatizacion,

establecidos en la Norma
Chilena de Buenas Practicas

2.2 Carga fluidos en equipos de refrigeracion
climatizaciénde acuerdo a las especificacion
técnicas y planosespectivos, aplicando los
procedimientos establecidagesde fabrica, la
normativa técnica y seguridad respectiva.

Aplica técnicas para qu
la caga de
refrigerantes cumpla
con normativa vigente y
seguridad necesaria.

(NCh3241).

2.3 Verifica, con el equipamiento necesario,
que los pardmetrosean seguros en la carga
fluidos, de acuerdo a laspecificaciones
técnicas y aplicando Iggocedimientos
establecidos desde fabrica, la normativa

técnica y deseguridad respectiva.

Analiza datos obtenido
por instrumentos la
correcta carga de
refrigerante a un
equipo.
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3 Poneen marcha sistemas de
refrigeracion, considerando las
especificaciones técnicas
establecidas desde fabrica, la
normativa técnica, medio

3.1Realiza un listado de materiales, equipos|
instrumentosnecesarios para pon@n marcha
los sistemas deefrigeracion, de acuerdo a lag
especificaciones técnicaesde fabrica.

Itemiza equipos e
instrumentos para la
puesta en marcha de
equipos de
refrigeracion.

ambiental y de seguridad
respectiva.

3.2Pone en marcha equipos de refrigeracion
climatizaciénde acuerdo a las especificacion
técnicas de fabricaciota normativa técnica y
de seguridad respectiva.

Realiza la puesta en
marcha aplicando dato
de EETT, normativa y
seguridad vigente.

3.3 Verifica, con el equipamientoecesario e
instrumentosde medicion, que el sistema de
refrigeracion funcione denanera segura, de
acuerdo a las especificaciones técnicas,
aplicando metodologias establecidas desde
fabrica, lanormativa técnica y de seguridad
respectiva.

Analiza datos aienidos
con instrumentos el
correcto
funcionamiento de
sistemas de
refrigeracion.

Areas de Competencia:

6.- Diagndstico en sistemas de refrigeracion y climatizacion

Perfil de Egreso (OA)

OA 7 Inspeccionar y diagnosticar fallasfdetionamiento de los sistemas de refrigeracion,

climatizacion, calefaccion y ventilacion, respecto de las especificaciones técnicas del fabricante.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES | 45 | DIARIAS | 9
TAREAS REALIZADAS POR . Nivel de logro| Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores @) (horas)

1 Inspeccionanstalaciones y
equipos de refrigeracion,
climatizacion, calefaccién y
ventilacion, contrastando la
informacion obtenida con los
manuales de funcionamiento y

1.1Revisa las instalaciones y equipos para
identificar laexistencia de situaciones
andmalas, observables a simplsta,
registrando la informacién y comparandola ¢
lasespecificaciones de manuales y catalogog
de fabricacion.

Analiza las posibles
anomaliagle una
instalacion, basandose
en las EET y manuales
entregados por el
fabricante.

las especificaciones
técnicas de los equipos.

1.2 Verifica el 6ptimo funcionamiento de
instalacioney equipos a través de la lectura
de instrumentoscomparando los valores
medidos con los estipulados &as
especificaciones técnicas thbricacion,
trabajandoen equipo y asignando roles.

Analiza basandose en
resultados de
instrumentos el
correcto
funcionamiento de
instalaciones.

2 Diagnosticgosibles fallas con
la informacion obtenida a
través de mediciones con
instrumentos e inspeccion

2.1 Conecta instrumentos para la busqueda

fallas,conparando los valores medidos con |
estipulados eras especificaciones técnicas d
fabricacion.

Utiliza instrumentos
para el andlisis de falla
de funcionamiento.

visual y propone posibles
soluciones, de acuerdo con las
especificaciones técnicas de s
fabricacion.

2.2 Diagnostica posibles fallas en las
instalaciones y equipognalizando la
informacion obtenida mediante mediciones
con instrumentos e inspecciones visuales
realizadastrabajando en equipo y
coordinando tareas.

Analiza resultados y
realiza un diagndstico
de la instalacion o
equipo.

2.3Propone soluciones posibles a los
problemas detectados, decuerdo con los
datos obtenidos y trabajando en equipo.

Entrega resultados
segun analisis realizad

2.4 Planifica acciones comunes e individuale
para el logralel trabajo, proyecto o tarea, y
asigna roles.

Organiza el trabajo a
realizar, segun andlisis
realizado.
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3 Establecdos tipos de fallas o
mal funcionamiento que
pueden corregirse en obra o er
taller, de acuerdo a las

3.1Realiza un listado de fallas encontradas €
la revisiénde equipos para su posterior
clasificaciéon y busquedde solucion.

Organiza de manera
ordenada las posibles
soluciones.

especificaciones técnicas de lo
distintos equipos y sistemas.

3.2Clasifica el tipo de fallas seguin su graved
y tiempode ejecucién en la reparacion, para
determinar orden deprioridad en la reparacio
de estas.

Analiza y ordena las
fallas para organizdas
reparaciones a realizar

3.3 Determina los tipos de fallas o0 mal
funcionamiento qugueden corregirse en obr.
o en taller, de acuerdo a l&specificaciones
técnicas de los distintos equiposigtemas.

Analiza resultados de
los andlisis realizados Y
se realizan correccione|
previas al equipo o
instalacion.

3.4Desarrolla, de acuerdo al formato
establecido, listadode todos los materiales y
repuestos necesarios para ldistintas
mantenciones, para solicitar al fabricante.

Itemiza materiales,
repuestos para posible
mantenciones.

Areas de Competencia:

7.-Mantencion de sistemas de refrigeracion y climatizacion

Perfil de Egreso (OA)

OA 8 Realizar ehantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de refrigeracion, climatizag
calefaccion y ventilacion, considerando los parametros establecidos en los manuales de fabricag

HORAS DE PRACTICA SEMANALES | 45 | DIARIAS | 9
TAREABEALIZADAS POR EH . Nivel de logro| Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores ?) (horas)

1 Realizanantenimiento
preventivo considerando las
especificaciones del proyecto,
las condiciones de obra y los
manuales de funcionamiento

1.1Lee las especificaciones del proyecto, lag
condiciones d®bra y el manual de fabricacid
pararealizar mantenimientgreventivo,
trabajando en equipo y coordinando accione
con otras en las tareas a realizar.

Analiza las EETT para
determinar acciones en
una mantencion
preventiva.

desde fabrica.

1.2Ejecuta el plan de mantenimiento
preventivo en gruposle trabajo, de acuerdo a
plan de mantenimiento indicaddesde fabrica.

Realiza la mantencion
analizada en las EETT.

2 Realizanantenimiento
correctivo, considerando las
especificaciones del proyecto,
las condiciones de obra y los

2.1Realiza un listado de posibles fallas que
puedenpresentar en un sistema de
refrigeracion, para elaboram plan de
mantencion correctiva.

Crea un listado de falla
de un equipo para un
plan de mantencion
correctivo.

manuales de funcionamiento y
fabricacion.

2.2 Lee las especificaciones técnicas de
fabricacion para informarssobre las
recomendaciones dmantencion correctiva de
equipos y componentes del sistema de
refrigeracion.

Analiza las EETT para
determinar acciones en
una mantenciéon
correctiva.

2.3Realiza mantenimiento correctivo,
considerando lasspecificaciones del proyect
lascondiciones de obrg los manuales de
fabricacion, trabajando en equipo y
coordinando acciones con otros en las tarea
realizar.

Realiza la mantencion
analizada en las EETT.
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Areas de Competencia:

8. Reciclaje y almacenamiento @#rigerantes

Perfil de Egreso (OA)

OA 9 Recuperar, reciclar y almacenar refrigerantes de los sistemas de refrigeracion y climatizaci
utilizando las herramientas y equipos apropiados para una manipulacion adecuada y segura, co
contenedores aprobados para la operacion, de acuerddNatena chilena NCh3241 de Buenas

Précticas.
HORAS DE PRACTICA SEMANALES | 45 | DIARIAS | 9
TAREAS REALIZADAS POR . Nivel de logro| Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores @ (horas)

1 Recuperaefrigerantes en
sistemas de refrigeracion,
aplicando las medidas de
seguridad y cuidado del medio
ambiente necesarios para
manipular fluidos en equipos d

1.1 Manipula los fluidos aplicando las medidg
de seguridadhecesarias que se usan en
equipos de climatizacionrgfrigeracion,
establecidas por la Norma chilena respectivg
utilizando los equipos de proteccion persona
parala ejecuciorde los trabajos.

Ejecuta técnicas de
recuperacion de
reciclaje aplicando
normativa vigente.

refrigeracion y climatizacion
establecidos en la Norma
Chilena de Buenas Practicas
(NCh3241).

1.2Chequea las condiciones que deben teng
los recintos pargermitir la correcta
manipulacion de los distintos fluidggie se
usan en equipos de refrigeracion y
climatizacion.

Analiza condiciones
técnicas de los recintog
par la manipulacién de
refrigerantes.

1.3Recupera refrigerantes en sistemas de
refrigeracionaplicando las medidas de
seguridad y los criteriosstablecidos en la
Norma Chilen&Ch3241 de Buend&acticas, V
el manual de funcionamiento.

Realiza la recuperacion
de refrigerantes
aplicando normativa
vigente.

2 Reciclaefrigerantes de los
sistemas de refrigeracion,
aplicando protocolos de
reciclaje de fluidos en equipos

2.1Chequea las condiciones gdeben tener
los recintogpara permitir el correcto reciclaje
de los distintos fluidogue se usan en equipos
de refrigeracion y climatizacion.

Analiza condiciones
técnicas de los recintos
par la manipulacion de
refrigerantes.

de refrigeracion y climatizacion
de acuerdo
con las indicaciones presentes

2.2 Establece l#actibilidad de aplicar los
protocolos dereciclaje de refrigerantes, de
acuerdo a las consideraciongsnicas

Analiza posibilidades d
aplicar normativa
vigente para reciclar

en la Norma Chilena establecidas por protocolos de seguridad y | refrigerantes.

(NCh3241/2011). normativas medio ambientales.
2.3Recicla refrigerantes aplicando los Aplica lagécnicas
protocolos correspondientesle acuerdo con | necesarias para recicla
las indicaciones presentes en la Norma chile| refrigerantes, segin
NCh3241 of 2011, utilizando los equipos de | normativa vigente.
proteccionpersonal para la ejecucion los
trabajos.

3 Aimacenarefrigerantes, 3.1Chequea las condiciones que deben teng Analiza condiciones

aplicando los protocolos de
almacenamiento de fluidos en
equipos de refrigeracion y

los recintos, paragermitir el correcto
almacenaje de los distintos fluidgsie se usan
en equipos de refrigeracion y climatizacion.

técnicas de los recintos
par la manipulacién de
refrigerantes.

climatizacién, de acuerdo con
las indicaciones presentes en |
Norma Chilena
(NCh3241/2011).

3.2Implementa los protocolos para almacena
losfluidos deequipos de refrigeracion y
climatizacion, de acuerdo cdas indicaciones
presentes en la Norma chilena NCh3241
2011.

Aplica normativa
vigente para el
almacenaje de
refrigerantes.

3.3 Aplica medidas de seguridad establecida
por lanormarespectiva, para almacenar los
fluidos utilizados en equipate refrigeracion y
climatizacion.

Utiliza normativa para
el almacenaje de
refrigerantes.
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GERRRISO®RHEEANICO
PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

Escala: E: excelenteB: buenog S: suficienteg |: insuficiente.

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACT] OBSERVACIONES NIVEL DELOGRO C
LACOMPETENCIA
E B| S| I

Se comunica oralmente y por escrito con claridad, utilizand
registros de habla y de escritura pertinentes a la situacion
laboral y a la relacion con los interlocutores.

Lee y utilizar distintos tipos de textoslacionados con el
trabajo realizado (especificaciones técnicas, normativas
diversas, legislacion laboral, y noticias y/o articulos, etc.)

Realiza las tareas designadas de manera prolija, cumplieng
plazos establecidos y estandares de calidad, y buscando
alternativas y soluciones cuando se presentan problemas
pertinentes a las funciones desempefiadas.

Trabaja eficazmente en equipo, cdarando acciones con
otros in situ o a distancia, solicitando y prestando cooperac
para el buen cumplimiento de sus tareas habituales o
emergentes.

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

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laboraleg
establecidos, asi como de aquellas normas culturales interi
de la organizacion que influyen positivamente en el sentidg
pertenencia y en la motivacion laboral.

Participa en diversas g#ciones 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 formacion permanente.

Maneja tecnologias de la informacién y comunicacion para
obtener y procesar informacion pertinente al trabajo, asi co
para comunicar resultados, instrucciones e ideas.

Utiliza eficientemente los insumos para los procesos
productivos y disponer acdadosamente los desechos, en un
perspectiva de eficiencia energética y cuidado ambiental.

Emprende iniciativas Utiles en los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando principios basicos de gestién
financiera y administracion paggenerarles viabilidad.

Previene situaciones de riesgo y enfermedades ocupaciong
evaluando las condiciones del entorno del trabajo y utilizan
los elementos de proteccion personal segln la normativa
correspondiente.

Tomar decisiones financieras bien informadas y con
proyeccién a mediano y largo plazo, respecto del ahorro,
especialmente del ahorro previsional, de los seguros, y de
riesgos y oportunidades del endeudamiento crediticio asi
como de la inversion.
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Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad
de , a de de 201 , entre quienes
aqui firman:
Practicante Profesa Tutor
Nombre: Nombre:

RUT: RUT:

Maestro Guia

Nombre:

RUT:

En caso de accidente avisar

a:

Al teléfono:
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2.Copia Rex por cada especialidad que imparte el estakition

A iy A
oAl o0mero  AdlLD
4 ACREDITA FUNCIONAMIENTO DE LAS

ESPECIALIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS
EDUCACIONALES DE ENSENANZA MEDIA TECNICO

A PROFESIONAL DE LAS SIGUIENTES COMUNAS:
: GOBIERNODECHILE BUIN, EL BOSQUE, LA CISTERNA LA GRANJA, LO
3 gy e — ESPEJO, PAINE, SAN BERNARDO Y SAN RAMON
. REGION METROPOLITANA.,
st
: 001293 18
4 RESOLUCION EXENTA N° 3 16.MAv2007
Dot
L ey
2 E " Zo - ~
g &) = SANTIAGO, :‘_'_,’ ;‘; ’\"‘:L‘:,';‘,f :"1’;':,"' |
g i .-. Shn DR RRNRE ‘
E QR - ;
2 Qe l 1+ JUN 200
= | VISTOS;

N Lo dispuesto en titulo 1°, inciso 4°, y 19, N° 10 y 11 en

titulo Il del DFL N° 2 del 2005, que fijan el texto refundido, Coordinado y Sistematizado de la
- Ley 18.962; en el DFL-N° 2, de 1998, y sus modificaciones; los Decretos Supremos N°s 548,
de 1988, 177 de 1996, y sus modificaciones todos del Ministerio de Educaciéon y la

Resolucién N° 520, de 1996, y sus modificaciones, todas de la Contraloria General de la
i Republica.

CONSIDERANDO;

Que, se dictan las Resoluciones Exentas que amplian el

- funcionamiento de las especialidades, que se autorizaron a los establecimientos
= educacionales que se indican de las comunas de: Buin, El Bosque, La Cisterna La Granja,
~ Lo Espejo, Paine, San Bernardo Y San Ramén para que impartan las especialidades
indicadas en la Enseiianza Media Técnico Profesional, en el marco de la aplicacién del

Decreto Supremo de Educacién N° 220, de 1998, para la cohorte 2007, 3° Medios y 2008, 4°
Medios.

Que, de acuerdo a lo indicado, y al hecho que los
mencionados establecimientos educacionales, han dado cumplimiento a las exigencias

establecidas, en la normativa educacional; y en uso de las atribuciones conferidas por el
Decreto Supremo N° 177, de 1996, dicto la siguiente:

RESUELVO;

1.- AUTORICESE, a los siguientes establecimientos
educacionales que se indica para seguir impartiendo las siguientes especialidades, en el
marco de la aplicacién del Decreto Supremo de Educacion N° 220 de 1998, para la cohorte y
cursos que se sefalan de la modalidad Técnico Profesional.

2007 3° medios
2008 4°s medios

iento.
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