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1.- ANTECEDENTES ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE DE ESTABLECIMIENTO

LICEO POLIVALENTE SAN FRANCISCO SOLANO

RBD

10052-8

DIRECCION MEMBRILLAR 6166
COMUNA CERRO NAVIA
TELEFONO FIIO 227748482
TELEFONO CELULAR 998217314

CORREO
ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

LICEOSFSOLANO@YAHOO.COM

DEPENDENCIA PARTICULAR SUBVENCIONADO
NOMBRE SOSTENEDOR GERARDO GARCIA GONZALEZ
CORREOQ ELECTRONICO SOSTENEDOR | afgarcial9@yahoo.com
NOMBRE DIRECTOR/A GERARDO GARCIA GONZALEZ

CORREO ELECTRONICO DIRECTOR/A

afgarcial9@yahoo.com

NOMBRE ENCARGADO O
COORDINADOR TECNICO
PROFESIONAL

MARCELO FIGUEROA ZAPATA

CORREO ELECTRONICO
DE ENCARGADO O COORDINADOR
TECNICO-PROFESIONAL

marcelofigueroaprofesor@yahoo.com

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:
ADMINISTRACION

GUILLERMO VALENZUELA HERRERA

CORREQ ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

quillermo.valenzuela.1962@gmail.com

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:
MECANICA AUTOMOTRIZ

GUILLERMO VALENZUELA HERRERA

CORREQ ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

quillermo.valenzuela.1962@agmail.com

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

CORREO ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR

PROFESOR TUTOR ESPECIALIDAD:

CORREQ ELECTRONICO PROFESOR
TUTOR
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SECTOR

ECONOMICO

2.- CUADRO ESPECIALIDADES Y MENCIONES

ESPECIALIDAD

MENCION

1. Contabilidad

Hotelernay
Turismo

Administracion y Logistica |
.| 2. Administracion
Recursos Humanos
Agricultura
Sl bl bbiendd o SN . P
Agropecuario 3. Agropecuaria | Pecuaria }
| Mitvinicola
4. Elaboracion Industrial de Alimentos B
Almentacon . Cocina
5 Gnﬁtrﬁnomin S B
Pasteleria y Reposteria
Confeccion 0. Vestuario y Confeccion lextil | \
L Edificacion |
/. Construccion | Ovbras Viales e Infraestructura
Terminaciones de la Construccion
Construcccion cme - - ..
8. iInstalaciones Sanitarias N
9. Montaje Industnal
10. Refrigeracion y Climatizacion
) , 11. Electricidad
Electricidad - - : :
12. Electranica S )
) 13, Dibwo Tecnica
Giralicu

14. Grafica

15. Servicios de Hotelena

16. Servicios de Turismao

Maderero

17. Forestal

Maritimo

19, Acuicultura
20. Operaciones Portuanas

| 18. Muebles y Ternunaciones en Madera

21. Pesqueria

22. Tripulacion Naves Mercantes y Especiales

Metalmecanica

23. Mecamca Industnal

Mantenimiento Electromecanico

| Maquinas Herramientas

|

| Matricer 1a

24. Canstrucciones Metalicas

25, Mecanica Automotriz

Minero

26. 'ﬁplomcmn Minera

27. MDI-'ﬂU(-_g-m Extractiva

28. Asistencia en Geologia

Quimicae
Industria
Salud y
Educacion

Tecnologia y
Comumcacnones

29. Quimica Industrial

Laberatono Quimico

Planta Quimica

30 Atencian de Enfermeria

Adultos Mayores
Enfermeria

V—— .
| 31, Atencion de Parvulos

32. Conectividad y Redes

33. Programacion

34, Telecomunicaciones
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3.- ESPECIALIDADES QUE IMPARTE EL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL, NUMERO DE HORAS DE
PRACTICA Y N2 REX RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LA ESPECIALIDAD.

ANOTE EN EL CUADRO, LAS ESPECIALIDADES, MENCIONES (S| CORRESPONDE), REX DE RECONOCIMIENTO OFICIAL DE
LA ESPECIALIDAD Y NUMERO DE HORAS DE PRACTICA PROFESIONAL.

PRACTICA TRADICIONAL: 360 HORAS MINIMAS Y HORAS MAXIMA 540 /ESTUDIANTES DUALES: 180 HORAS Y HORAS
MAXIMA 360 (SEGUN HORAS MINIMAS RESPECTO DE PRACTICA TRADICIONAL), LAS CUALES DEBEN SER
FORMALIZADAS POR EL ESTABLECIMIENTO E INDICADAS EN SU REGLAMENTO DE EVALUACION.

SEGUN LAS MODIFICACIONES ESTABLECIDAS EN EL DECRETO N°546 DEL ANO 2020, LA DURACION DE LA PRACTICA
PROFESIONAL PARA EL ANO 2020 Y 2021 TENDRA UNA DURACION MINIMA DE 180 HORAS. ESTA FLEXIBILIDAD
TENDRA UNA VIGENCIA DE USO, HASTA EL TERMINO DEL ANO ESCOLAR 2022, ES DECIR, HASTA EL 31 DE DICIEMBRE
DE 2022 O HASTA QUE LA AUTORIDAD MINISTERIAL LO DETERMINE CON DECRETOS COMPLEMENTARIOS.

HORAS N° DE REX QUE
NRERDE HORAS ALTERNACIA APRUEBA
2 TRADICIONAL ANUAL ESTRATEGIA DE
ESPECIALIDAD (1) MENGON Rscg:(zﬁm:mo ALTERNANCIA
(N° REX/ARO) ANUAL
(N° REX/ANO)
LOGISTICA .
N°® 1297
ADMINISTRACION RECURSOS 360
16/05/2007
HUMANOS
MECANICA N°® 1297 -
- 360 e
AUTOMOTRIZ 16/05/2007

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

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

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

ESPECIALIDAD PERIODO NUMERO DE HORAS
NO APLICA NO APLICA NO APLICA

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

4.1.- CRITERIOS

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

| Los objetivos de aprendizajes genéricos (OAG) {ver formato plan de estudios en anexo)
Las tareas por realizar, acorde con el perfil de egreso, para ser explicitadas en su plan de préctica.

4.2.- PROCEDIMIENTO PRACTICA TRADICIONAL Y PRACTICA ESTRATEGIA DUAL

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

Areas de Competencia y Perfil de Egreso de la especialidad.

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

Los indicadores? para cada una de las tareas y actividades

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

Duracion de la préctica profesional en la empresa, expresadas en horas cronolodgicas y de acuerdo
con las horas pedagdgicas, debidamente calendarizadas.

Otras anotaciones que se consideren necesarias.

EVALUACION

a) Area de competencias del perfil de Egreso
b) Competencias expresadas a través de los Objetivos de Aprendizaje genéricos.

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

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

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

INDICADORES: Son enunciados que describen sefiales o manifestaciones que evidencian con claridad los aprendizajes de los estudiantes
respecto a una capacidad, competencia y/o actitud.
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| NUMERO DE VISITAS DEL PROFESOR TUTOR 8 2
NUMERO DE REUNIONES CON EL MAESTRO GUIA DEL CENTRO DE PRACTICA.
NUMERO DE REUNIONES CON LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA. 1
NUMERO DE INFORMES DE SUPERVISION CONSIDERANDO PARTICULARMENTE LOS PERIODOS DE i
VACACIONES ESCOLARES

6.- CRITERIOS PARA ELABORAR, EVALUAR, SUSCRIBIR Y RENOVAR CONVENIOS ENTRE EL
ESTABLECIMIENTO Y LAS EMPRESAS.

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

CRITERIOS

INDICADORES

INFORMACION GENERAL DE LA
EMPRESA QUE SE REALIZARA LA
PRACTICA PROFESIONAL

Nombre del centro de préctica, Rol tinico Tributario (RUT), descripcion del giro
comercial, direccion, teléfono y correo electronico.

DURACION DEL CONVENIO.

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

DURACION DE LA PRACTICA Y
NUMERO DE CUPOS.

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

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

El centro de practica en que se realice dicha practica le proporcionara colacién y
movilizacidn, o una asignaciéon compensatoria de dichos beneficios, convenida
anticipada y expresamente, lo que no constituira remuneracion para efecto legal
alguno. El convenio debera incluir esta informacién.

DISPONIBILIDAD DE PROFESORES
GUIAS PARA ACOMPARNAR A LOS
ESTUDIANTES.

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

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

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

DESARROLLO DE TAREAS, ROLES
(6] ACTIVIDADES QUE
ENRIQUEZCA SU PROCESO DE
FORMACION.

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

CUMPLIMIENTO DE LAS
CONDICIONES DE SEGURIDAD.

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

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

El centro de préctica velard por la integridad fisica y/o emocional de los
estudiantes, no sometiéndolos a situaciones que pongan en riesgo o los dafien. El
convenio deberd incluir como se resguardara este punto.

MONITOREO DE LA PRACTICA.

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

VERIFICACION LABORALES Y
NORMAS DE SEGURIDAD Y
PREVENCION DE RIESGOS.

El centro de prictica proveera al profesor tutor de los tiempos y espacios para
verificar las condiciones laborales, y las normas de seguridad y prevencion de
riesgos en las cuales deben tener los estudiantes y los documentos obligatorios
del Seguro Escolar. El convenio debera expresar las cantidades de visitar para
verificar las condiciones de seguridad y prevencién de riego y capacitar a los
profesores guias en los procedimientos para el uso del seguro escolar.

Secretaria Regional Ministerial de Educacién Regién Metropolitana- Ensefianza Media Téchico Profesional
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7.- CRITERIOS PARA SUSPENSION Y/O INTERRUPCION DE LA PRACTICA POR RAZONES ATRIBUIBLES A LA
EMPRESA Y/O AL ESTUDIANTE (ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES). Se deberd incluir en las cldusulas
del convenio de préctica, para conocimiento del centro de practica y la comunidad escolar.

CRITERIOS

INDICADORES/REMEDIAL

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

La empresa incumple con las condiciones establecidas
por prescripciones médicas y/o le solicita tareas que
atentan con la salud de la madre. Remedial: el
establecimiento debera reubicar al estudiante para dar
cumplimiento a su plan de practica.

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

La empresa no ajusta los horarios practica profesional de
estudiantes que son madres y/o padres. Remedial: el
establecimiento debera reubicar al estudiante para dar
cumplimiento a su plan de practica.

Interrupcién y/o suspensién del proceso por
razones del centro de practica.

La empresa interrumpe el proceso de practica
profesional del estudiante, por razones de la misma
empresa. Remedial: el establecimiento debera reubicar
al estudiante para dar cumplimientoa su plan de
practica.

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

El o la estudiante interrumpe su proceso de practica
profesional, por razones que dé el o la misma estudiante.
Remedial: El establecimiento evaluara las razones por las
cuales interrumpié en proceso y dard orientacion
respecto a la situacion. El establecimiento debera
reubicar al estudiante para dar cumplimiento de su plan
de practica.

8.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA Y FUNCIONES DEL PROFESOR
TUTOR Y MAESTRO GUIA DE LA EMPRESA.

ESTUDIANTES

DERECHOS

OBLIGACIONES

establecidos.

a. iniciar su proceso de Practica en los plazos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

el siguiente mecanismo:

Secretaria Regional Ministerial de Educacién Region Metropolitana- Ensefianza Media Técnico Profesional
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El profesor encargado del proceso de practicas profesionales desarrollara tres charlas (1 en el primer
semestre y 2 en el segundo semestre) informativas y 1 taller para los estudiantes y dos charlas para los
padres y apoderados. Entre las actividades se entregara el reglamento de précticas y documentos que
orientan y motivan respecto a la importancia de realizar este proceso.

Ademas, los documentos indicados en el parrafo anterior seran publicados en nuestra pagina web.

PROFESOR TUTOR

| PROFESOR GUIA CENTRO DE PRACTICA

FUNCIONES

a. Realizar 2 supervisiones como minimo en
terreno.

b. velar el cumplimiento del plan de practica.

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

d. mantener contacto continuo con los
practicantes, atendiendo sus necesidades y/o
consultas relacionadas con la practica.

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

a. velar por el cumplimiento del plan de practica
acordado con el establecimiento educacional y los
estudiantes.

b. orientar y supervisar el desarrollo de tareas segln
el perfil de la especialidad del estudiante
c.comunicarse con el establecimiento educacional en
el caso de que el estudiante presente algiin problema
tanto laboral como fisico (accidente).

d. evaluar al estudiante junto al profesor tutor en
presencia del estudiante.

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

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

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

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

CRITERIOS INDICADORES

El profesor tutor revisa el plan de practica, junto al estudiante y profesor guia (centro
de practica). Se debera dejar acta de esta instancia, la cual deberd firmar todos los
participantes.

El profesor tutor coteja las actividades del plan de practica, y las actividades que

PLAN DE 4 L
realiza el estudiante en la empresa.

APRENDIZAIE.

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

Secretaria Regional Ministerial de Educacion Region Metropolitana- Enseiianza Media Técnico Profesional
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El profesor tutor agenda fechas y horas de visitas en el centro déﬂ;;}g‘c-{iéér,‘\;i';::b}reo
y/o teléfono para monitorear las actividades realizadas por el estudiante en
concordancia con su plan de practica. Cada visita deberd generar un informe de
supervision de practica.
" El profesor tutor acompaiia al estudiante en su proceso de practica, a través de

ACOMPANAMIENTO, £ . "

NONITOREG Y reuniones y/o encuentros, como minimo dos veces. Cada reunién yfo encuentro

SUPERVISION. deberd generar }m informe o acta con los acuerdos y necesidades durante el
proceso de practica.
El profesor tutor acompana al estudiante y evalGa el grado de avance del plan de
practica, junto al profesor guia, utilizando un instrumentos de supervision (hoja de
supervisién profesor tutor, bitdcora del estudiante) de las tareas seglin la

especialidad.
REVISION PLAN DE
PRACTICA Y El profesor tutor revisar plan de practica y actividades del estudiante para evaluar el
ACTIVIDADES FINAL | término del proceso.

DEL PROCESO.

10.- REQUISITOS DE APROBACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL.

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

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

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

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

Situacion Procedimiento ]

ESTUDIANTE SIN PROCESO | El proceso de titulacion deberd iniciarse dentro del plazo de 3 afios,

DE PRACTICA CON MAS DE | contados desde la fecha de egreso del alumno. Los estudiantes que

TRES ANOS. excedan dicho plazo y deseen obtener su titulo, pueden optar a:

a) Sise han desempefiado en actividades propias de su especialidad
por un minimo de 720 horas cronolégicas o mds, presentar un
certificado de su empleador y un certificado de cotizaciones
previsionales para solicitar el reconocimiento de dichas actividades
como Practica Profesional. Al cumplir con ésto el establecimiento
procedera a tramitar el titulo de Técnico de Nivel Medio en la
especialidad que corresponda.

b)  Sino se ha desempefiado en actividades propias de su especialidad
el estudiante debe iniciar un proceso de actualizacién. El alumno
deberd cumplir con un examen teérico-practico el cual debe ser
preparado con un material de actualizacién disefiado por los
profesores de especialidad del establecimiento. Luego, el
establecimiento ubicard un centro de practica para que el
estudiante la realice. Al término de su practica, siendo aprobada, el
establecimiento procedera a tramitar el titulo de Técnico de Nivel
Medio en la especialidad que corresponda.

RECONOCIMIENTO DE | Decreto Exento N° 2.516 de 20 febrero 2008, articulo 8°;

PRACTICA PROFESIONAL Y

Secretaria Regional Ministerial de Educacién Regién Metropolitana- Ensefianza Media Técnico Profesional
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TITULACION DE | El egresado que no pueda realizar su proceso de titulacién en el

ESPECIALIDADES NO | establecimiento del cual egresd, por inexistencia de éste, estar residiendo en

ESTABLECIDAS EN LA | otra regién u otra causa de fuerza mayor, podrd matricularse en otro

BBCC. establecimiento que imparta la especialidad estudiada, previa autorizacidén
de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion respectiva.

Procedimiento, Proceso de Titulacién de los egresados con mas de tres afios

con experiencia laboral:

- Solicitar certificado de nacimiento del egresado.

- Verificar la existencia del certificado de concentracién de notas de
ensefianza media en la pagina del MINEDUC,

- Solicitar al egresado(a) que retire en Secretaria Regional Ministerial de
Educacién (Unidad de Titulacion) la autorizacién para evaluarse fuera de
plazo.

- Certificado extendido por la Administradora de Fondos de Pensiones, las
12 dltimas cotizaciones previsionales con empleador que verifique su
existencia laboral en una actividad econdmica relacionada con su
especialidad.

- Certificado de experiencia laboral especifico, detallando el periodo de
trabajo, actividades y funciones asociadas a la especialidad.

- Envio de la documentacién recabada a la Secretaria Regional Ministerial
de Educacidn, indicando: Nombres y apellidos del solicitante, nimero de
cédula identidad, teléfono nombre del establecimiento educacional que
llevard a cabo el proceso de titulacidon fuera de plazo, nombre del
encargado de practicas o del director del Liceo.

OTRAS SITUACIONES. Las situaciones de practicas profesionales realizadas en condiciones distintas

a las definidas en el presente decreto serdn resueltas por las Secretarias

Regionales Ministeriales de Educacién respectivas, a expresa peticidn y

presentacién de antecedentes por parte del director del establecimiento

educaciomal. -

12.- OTROS ASPECTOS QUE NO SE INCLUYEN EN LOS PUNTOS ANTERIORES. (EN ESTE PUNTO DEBE AGREGAR
AQUELLOS ASPECTOS ESPECIFICOS DE SU ESTABLECIMIENTO QUE NO ESTAN INCLUIDOS EN LOS PUNTOS
ANTERIORES)

A

Remedial
PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A MALTRATO
ESCOLAR Y/U HOSTIGAMIENTO HACIA LOS
ALUMNOS EN PRACTICA.
Pasos a seguir:
1.Deteccidn.
- Al recibir cualquier queja, reclamo o denuncia

Situacion

SE CONSIDERAN CONSTITUTIVAS DE MALTRATO
ESCOLAR Y/O HOSTIGAMIENTO HACIA LOS
ALUMNOS EN PRACTICAS LAS SIGUIENTES
CONDUCTAS O COMPORTAMIENTO:

- Proferir insultos, hacer gestos groseros o
amenazantes y ofender a los alumnos en
practica.

- Agredir fisicamente, golpearlos.

- Amenazar, amedrentar, chantajear, intimidar,
hostigar, acosar o burlarse de ellos.

- Discriminar de forma arbitraria a un estudiante,
ya sea por su condicion social, situacidn
econdmica, religidon, pensamiento politico o
filosofico, ascendencia  étnica, nombre,
nacionalidad, orientacion sexual, discapacidad,
defectos fisicos o cualquier otra circunstancia.

de parte de los alumnos en practica o
apoderados, hacia el profesor guia, éste dejara
por escrito la situacion.

2.Indagacidn o investigacién:

- Entrevista individual aclaratoria con los o el
estudiantes involucrados en en dicha situacidn,
donde den a conocer lo ocurrido desde su punto
de vista individual

- Entrevista con el tutor del alumno en practica,
jefe de taller u/o gerente de la empresa.

- Entrevista con apoderado: Citacion individual de
apoderados, donde se informara situacion en la

Secretaria Regional Ministerial de Educacion Regién Metropolitana- Ensefianza Media Técnico Profesional
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- Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un
estudiante, a través de cualquier medio
tecnolégico virtual o electrénico, tales como:
Facebook, WhatsApp o cualquier otro medio.

- Realizar acosos, insinuaciones o ataques de
connotacién sexual, hacia los alumnos en
préctica.

RESPONSABLE DE LA ACTIVACION DEL PROTOCOLO
DE ACTUACION:
- Profesor Guia de las précticas profesionales.

cual se ve envuelto su pupilo, e indicara
activacion de protocolo a seguir.
3. Aplicacion de medidas.

- Si se comprueba el maltrato y/u hostigamiento
hacia los alumnos en practica, se procedera al
retiro de inmediato del o los estudiantes de la
empresa involucrada, dejando un reclamo
formal ante la empresa con copia al Ministerio
de Educacién.

4, Mediacién:

- El 0 los alumnos afectados seran reubicados en
otras empresas para realizar su Préctica
Profesional.

- De ser necesario serdn apoyados y supervisados
por la psicologa de convivencia escolar del
establecimiento.

5. Seguimiento

- El profesor guia del establecimiento realizara a lo
menos dos supervisiones mensuales, para
asegurar el desarrollo normal de la préctica
profesional. Al término del periodo de practica,
elaborard un informe de finalizacién para ser
presentado al Director y jefe de la Unidad Técnico

Pedagdgica.

/

DNZALEZ

NOMBRE FIRMA TII’VIBRE DEL‘DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

FECHA: 6%01 %dé’ﬂ{ﬂ@;’:@ 2022

Secretaria Regional Ministerial de Educacién Regién Metropolitana- Ensefianza Media Técnico Profesional
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Plan de Préctica Profesional ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION
MENCION LOGISTICA

I.- IDENTIFICACION DE LAS PARTES

A: DATOS DE LA EMPRESA

Rut:

NOMBRE EMPRESA Direccidn:

NOMBRE TUTOR O MAESTRO GUIA Correo Electrénico:

Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

RBD:
NOMBRE DEL LICEO Direceiom:
NOMBRE SUPERVISOR DE PRACTICA Correo Electrénico:
Teléfono:
C: DATOS DEL ESTUDIANTE
RUT:
NOMBRE COMPLETO Direccién:

Correo Electrénico:

Teléfono:

Il.- TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

Areas de competencia que el estudiante pondrd en practica y competencias de empleabilidad que
se evaluardn durante la practica profesional.

Escaladelas

5: EXCELENTE; Domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad ya cabalidad los indicadores sefialados
y las tareas especificas a su cargo.

4: BIEN; Alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores sefialados vy las tareas especificas a su
cargo.

3: REGULAR; No alcanza con todos los aprendizajes esperados, cumpliendo con dificultad los indicadores sefialados y las
taregs especificas a su cargo.

2: INSUFICIENTE; No alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadares sefialados y las
taredb especificas a su cargo.

1: DHFICIENTE; No alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores sefialados vy las tareas especificas
a su cargo.
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Tareas relacionadas con el perfil de egreso y dreas de competencia de la especialidad

Areas de Competencia:

ORGANIZACION DE OFICINAS

Perfil de Egreso

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiem
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores RO
logro (horas)

Organiza el lugar de trabajo
para disponer oportunamente
de informacidn y/o materiales
para el desarrollo de las tareas,
segun el tipo de oficina.

1.- Mantiene ordenado
su lugar de trabajo.

1.1.- Sugiere formas o
métodos de organizacion
dentro de la empresa.

1.2.- Organizay cuida los
recursos dentro del drea de
trabajo donde se desenvuelve
1.3.- Distribuye el mobiliario
en el espacio de trabajo.

Ordena el lugar de trabajo para
disponer y recuperar los
recursos materiales y digitales
necesarios en el desarrollo de
las labores, de acuerdo a
técnicas o modelos de
organizacion definidas y

concordadas con los superiores.

2.- Archiva
documentacion en
forma digital y manual.

2.1.- Ingresa y procesa datos y
emite documentos para los
distintos requerimientos.
2.2.- Maneja y ordena
documentos, portafolios,
formularios y otros, en forma
manual y digital.

2.3.- Reutiliza y recicla
residuospara su eliminacién
desperdicios y residuos.

Areas de Competencia:

APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA

Perfil de Egreso

de los insumos.

Utilizar los equipos y herramientas tecnolégicas utilizadas en la gestion
administrativa, considerando un uso eficiente de la energia, de los materiales y

HORAS DE PRACTICA SEMANALES a5 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel d Ti
PRACTICANTE. ACTIVIDADES indicadores VeLe: | 2IEmRo
logro (horas)

Utiliza equipos y herramientas
tecnologicas existentes para el
desarrollo de la gestion
administrativa de acuerdo a
estandares de eficiencia en el
uso de materiales y de energia.

1.- Maneja equipos y
herramientas
tecnoldgicas.

1.1.- Maneja equipos
tecnoldgicos necesarios para
desempefiar sus funciones.
1.2.- Resuelve problemas
simples de los equipos
tecnologicos que utiliza.

Utiliza internet y herramientas
de comunicacion social para el
procesamiento y difusion de
informacion seglin sea
necesario para la organizacion.

2.- Utiliza internet y
herramientas de
comunicacion social en
funcion de su trabajo.

2.1.- Utiliza internet de
manera apropiada y correcta.
2.2.- Usa aplicaciones web y
programas de trabajo en
equiposde la empresa.

2.3.- Aplica y actualiza
sistemas de seguridad para
resguardar los datos.

Maneja a nivel intermedio
software de propdsito general,
para desarrollar las tareas
administrativas con eficiencia y
eficacia.

3.- Maneja a nivel
intermedio programas
computacionales.

3.1.- Confecciona documentos
e informes con el procesador
de textos Word.

3.2.- Maneja y elabora
planillas de cdlculo y bases de
datos con el programa Excel.
3.3.- Crea presentaciones
dinamicas con el programa
PowerPoint.

g~ i R
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Areas de Competencia:

ATENCION DE CLIENTES

Perfil de Egreso

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

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

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

1.- Realiza la atencion de
clientes externos de la
empresa.

1.1.- Maneja técnicas de
relaciones publicas.
1.2.- Aplica técnicas de

comunicacién oral y escrita de
manera formal.

1.3.- Soluciona situaciones y
problemas cotidianos.

1.4.- Gestiona los reclamos y
requerimientos de los clientes
externos oportunamente.

Realiza la atencidn de clientes
internos de la empresa,
considerando los flujos de
procesos internos, las
necesidades y demandas,
utilizando los medios de
comunicacién definidos
formalmente y aplicando
técnicas de comunicacion
apropiadas.

2.1.- Utiliza teléfono,
computador, impresora, fax,
fotocopiadora y otros equipos
tecnolégicos adecuadamente.
2.2.- Maneja técnicas de
comunicacion oral y escrita de
manera formal.

2.3.- Gestiona los reclamos y
requerimientos de los clientes
internos oportunamente.
2.4.- Soluciona situaciones y
problemas cotidianos dentro
de la organizacion.

2.- Realiza la atencion de
clientes internos de la
organizacion.

Areas de Competencia:

OPERACIONES DE ALMACENAMIENTO

Perfil de Egreso

Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock dispanible y
confirmando la recepcidn y despacho de manera computacional y/o manual,
utilizando instrumentos de registro apropiados y la narmativa vigente.
Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de existencias de
acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado cualitativo y
cuantitativo de los productos, asignando ubicaciones y sistemas de localizacion
inmediata, de manera manual y digital.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR EL " Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores lagro {horas)

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

1.1.- Revisa la informacion de
los documentos comerciales
para el ingreso de existencias.
1.2.- Controla lasentradas de
productos segin documentos.
1.3.- Utiliza sistema manual o
computacional para el
ingresode existencias en la
empresa. 1.4.- Controla el
stock de existencias segiin
sistema.

1.- Controla entradasde
materiales registrando la
recepcion de ellos a
traveés de los medios
correspondientes.

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

2.1.- Revisa la informacion de
los documentos comerciales
para la salida de existencias.
2.2.- Controlalas salidas de
productos seglin documentos.
2.3.- Utiliza el sistema manual
o computacional para la salida

R T T T r

2.- Controla salidas de
materiales registrando el
despacho de ellos a
través delos medios
correspondientes.
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Realiza un informe del stock de
mercaderias disponibles a
través del sistema manual y/o
computacional de acuerdo a los
requerimientos e indicaciones
de jefatura.

3.- Realiza
informessobre el stockde
existencias a travésde un
sistema manualy/o
computacional.

3.1.- Revisa losdocumentos de
respaldo deentradasy salidas
de existencias.

3.2.- Verifica los stocks de
mercaderias disponibles
segun sistema informatico.
3.3.- Realizainformes sobre
inventarios actualizados de
stock de existencias.

Controla las operaciones de
almacenamiento de las
existencias disponibles, de
acuerdo a los procedimientos
establecidos por la jefatura.

4.- Colabora en las
operaciones
dealmacenamientode las
existenciasen bodega.

4.1.- Mantiene ordenada y
organizada las existencias en
la bodega de la empresa.
4.2.- Actualiza la informacion
sobre unidades y costo de
lasexistencias en bodega.
4.3.- Maneja documentacion
asociada al proceso de
Almacenamiento.

Controla el manejo de
inventario, detectando el
estado cualitativo y cuantitativo
de las existencias, segun los
métodos establecidos por
superiores.

5.- Colabora en el
control del inventario de
las existencias.

5.1.- Realiza y/o maneja
planillas sobre inventarios.
5.2.- Redacta informes sobre
el estado de los inventarios.
5.3.- Colaboraen la
realizacion de inventarios.

Fija las ubicaciones y sistemas
de localizacién de existencias
de forma manual y digital,
segln instrucciones de jefatura
y los criterios establecidos por
la organizacion.

6.- Conoce la ubicacion
de las existencias dentro
de la bodega.

6.1.- Reconoce loslugares de
ubicacidn de las existencias.
6.2.- Ubica las existencias de
manera manual o digital.

Areas de Competencia:

OPERACIONES DE BODEGA

Perfil de Egreso

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

HORAS DE PRACTICA SEMANALES a5 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR EL I
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores velLoe Hnee
logro (horas)

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

1.- Cubica las existencias
eficientemente dentro de
la bodega o almacén.

1.1.- Clasifica los distintos
tipos de existencias e insumos
1.2.- Almacena las existencias,
insumos o materiales de
acuerdo a sus caracteristicas.
1.3.- Utiliza de manera
eficiente los espacios dentro
de la bodega.

Organiza los espaciosdentro
de la bodega, paralograr
optimizarlas zonas de
almacenamiento,segtn las
normas deseguridad vigentes
e instrucciones de jefatura.

2.- Distribuye y organiza
los espacios dentro de la
bodega o almacén.

2.1.- Conoce visual y
fisicamente la bodega a través
de un esquema o mapa.

2.2.- Controla el traslado y
ubicacién de las existencias
dentro de la bodega.

2.3.- Dispone de espacios o
areas libres para trabajar
dentro de la bodega.
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Areas de Competencia:

LOGISTICA Y DISTRIBUCION

Perfil de Egreso

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

HORAS DE PRACTICA

SEMANALES ( 45 DIARIAS 9

TAREAS REALIZADAS POR EL
PRACTICANTE.

Nivel de Tiempo

ACTIVIDADES Indicadores
logro (horas)

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

1.- Realiza y/o controla la 1.1.- Compara la informacion
recepcion fisica de las de los documentos con
existencias a bodega. elingreso fisico de existencias.
1.2.- Registra oportunamente
lasentradas de existencias
segun documento respectivo.
1.3.- Ingresa los productos al
programa computacional.
1.4.- Colabora en la reposicidn
de las existencias.

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

2.- Realiza y/o controla el 2.1.- Compara la informacion
despacho fisico de las de los documentos con la
existencias de bodega. salida fisica de las existencias.

2.2.- Registra oportunamente
lassalidas de existencias segin
documento respectivo.
2.3.-Ingresa el despacho de
los productos al programa
computacional.

Realiza un informe del stock
de mercaderias disponibles a
través del sistema manual y/o
computacional de acuerdo a
los requerimientos e
indicaciones de jefatura.

3.- Realiza informesy 3.1.- Maneja y archiva la
mantiene informado a su documentacién que respalda
jefatura sobre el stockde las entradas y salidas de
existencias. existencias.

3.2.- Maneja vy revisa los
stocks de existencias en el
programa computacional.
3.3.- Realiza planillas sobre el
stock actualizado
deexistencias.

Informa datos de almacenaje
mediante sistemas
informaticos y de
radiofrecuencia, segin
procesos establecidos e
indicaciones de jefatura.

4.- Entrega informacién de | 4.1.- Utiliza software o
almacenaje mediante programas especificos de
sistemas informaticos. gestion de bodega.

4.2.- Manejael sistema de
radiofrecuencia utilizado por
la empresa.

4.3.- Realiza reportes
periodicos del almacenaje de
productos,insumos y
materiales segun sistema.

Comunica la entraday salida
de
productosmediantesistemasin
formaticos y de
radiofrecuencia, segun
procesos establecidos e
indicaciones de jefatura.

5.- Comunica de manera 5.1.- Opera software o
oportuna la entrada y programas especificosde
salida de existencias almacenamiento, entrada y
mediante el uso de salida de existencias.
equipos tecnoldgicos. 5.2.- Utiliza el sistema de

radiofrecuencia paraentregar
informacion oportuna.

5.3.- Realiza informes
deentrada ysalida de
productos seglin sistema
informatico.
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Areas de Competencia:

SEGURIDAD EN BODEGAS

Perfil de Egreso

Prevenir riesgos de accidentes laborales, mediante la aplicacion de normas
basicas de seguridad en zonas dealmacenamiento y distribucion y
elreconocimiento de la rotulacion internacional de sustancias peligrosas.

HORAS DE PRACTICA

SEMANALES 45 DIARIAS 9

TAREAS REALIZADAS POR EL
PRACTICANTE.

ACTIVIDADES Indicadores Nivel de Tiempo

logro (horas)
Previene riesgosde 1.- Conoce, promueve y 1.1.- Reconoce los riesgos
accidenteslaborales en aplica normas de queocasionan
zonasde almacenamiento seguridad en el trabajo. accidenteslaborales en dreas
y distribucion, segiin normas de bodega y manejo de
de seguridad vigentes. existencias.

1.2.- Conoce, comunica y
aplica normas de seguridad vy
planes de emergencia.

1.3.- Comunica y supervisa el
uso de implementos
personales de seguridad para
la prevencion de accidentes.

Detecta la rotulacion
internacional de sustancias
peligrosas que se manejan en
bodega, segun las normas de
seguridad vigente.

2.- Conoce y aplica las 2.1.- Identifica los distintos
normas de rotulacién, uso | tipos de sustancias peligrosas
y seguridad de productos en su uso y almacenaje.
peligrosos y existencias en | 2.2.- Aplica las normas de
general en la gestion de rotulacion de productos para
bodegas. su almacenamiento.

2.3.- Almacena las existencias
de acuerdo a su uso,
caracteristicas y seguridad.
2.4.- Conoce el manual de
prevencidn de riesgos o
accidentes laborales que
utiliza la empresa.
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PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION
TECNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

Escala: E: excelente — B: bueno - S: suficiente - I: insuficiente.

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

OBSERVACIONES NIVEL DE LOGRO DE
LA COMPETENCIA

E B S |

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

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

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

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

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

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laborales
establecidos, asi como de aquellas normas culturales internas
de la organizacién que influyen positivamente en el sentido de
pertenencia y en la motivacion laboral.

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

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

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

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

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

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

Este plan de Préctica profesional es acordado en la ciudad

de ,a

de de 20 ;

entre quienes aqui firman:

Practicante

Nombre:

RUT:

Supervisor de Practica
Nombre:

RUT:

Maestro Guia

Nombre:

RUT:

En caso de accidente avisar a:

Al teléfono:




Plan de Préctica Profesional ESPECIALIDAD DE MECANICA AUTOMOTRIZ

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

Rut:

NOMBRE EMPRESA Direccion:

Correo Electrénico:

Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

I. IDENTIFICACION

A: DATOS DE LA EMPRESA

RBD:
10052-8

LICEO POLIVALENTE SAN FRANCISCO Direccion:
MEMBRILLAR 6166 CERRO NAVIA

Correo Electrénico:
liceosfsolano@yahoo.com

Teléfono:
227748482

Il. TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

Areas de competencia que el estudiante pondrd en practica y competencias de empleabilidad que
se evaluardn durante la préctica profesional.

Escaladelas

5: EXCELENTE, domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad a cabalidad los indicadores sefialados
y las tareas especificas a su cargo.

4: BIEN, alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores sefialados y las tareas especificas a su
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 dificultad los indicadores sefialados y las
tareas especificas a su cargo.

1: DEFICIENTE, no alcanza 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 VALOR DE LA EVALUACION DE ACUERDO A LA ESCALA INDICADA.




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

Areas de Competencia:

AJUSTE DE MOTORES

Perfil de Egreso

Reparar y probar el funcionamiento de motores de gasolina, diesel, gas e hibridos,
tanto convencionales como de inyeccion electrénica y sus sistemas de control de

emisiones, conjunto o subconjuntos mecénicos del motor, de lubricacion y

refrigeracion entre otros, utilizando las herramientas e instrumentos apropiados de
acuerdo a las especificaciones técnicas del fabricante.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 40 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de logro Tiem
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores (2) (horal:;

1.- Diagnostica el estado del

motor a gasolina y/o diesel,

utilizando herramientas e

instrumentos apropiados y

comparando los datos con los
_del manual de servicio.

1.1 Lee el manual de servicio
del automovil, considerando y
convirtiendo las unidades de
medida, de acuerdo a los
sistemas de unidades.

- Verifica la
temperatura
normal del motor.
- Lee y compara las
rpm del motor.

] 1.2 Desmonta y monta motor

de combustion interna,
respetando las normas de
seguridad establecidas en el
manual de servicio.

- Utiliza tecle para
el desmontaje del
motor.

1.3 Desarma y arma el motor
a gasolina y/o diesel,
utilizando las herramientas
apropiadas y aplicando las
normas de seguridad.

- Aplica torque
especificado en el
motor.

- Utiliza banquillo
en el desarme.

1.4 Mide los componenteg del

- Realiza medicién

motor y su conjunto, de anillos.
u:{lllzanclo los instrumentos - Verifica ovalacion
adecuados. y conicidad.

1.5 Diagnostica el estado del - Realiza

motor y entrega informe
técnico de su reparacion.

diagnostico de
fallas del motor.

2.- Verifica y reemplaza
componentes del conjunto
movil del motor a gasalina v/o
diesel (biela, pistdn cigiiefial,

2.1 Comprueba las tolerancias
al conjunto mévil, aplicando
técnicas de medicion en
forma prolija.

- Verifica el estado
de los metales.
- Mide desgaste de

los anillos.
2.2 Reemplaza los - Instala anillos en
componentes del conjunto el pistén.
mavil (bielas, cojinetes, Instala pistones en
piston, anillos, eje cigliefial, los cilindros.

etc.) de acuerdo al resultado
de la medicion.

2.3 Armay comprueba el
armado correcto del motor,
utilizando las herramientas
apropiadas.

-Datorque ala
culata segln
manual.

3.- Verifica el estado de los
integrantes del conjunto fijo
del motor a gasolina y/o
diesel (culata, block, Carter),
siguiendo las indicaciones del

3.1 Controla las tolerancias de
plenitud al conjunto fijo del
motor, aplicando técnicas de
medicidn.

- Mide superficie
de la culata.

- Mide la tolerancia
de los metales.

3.2 Ensambla componente fijo
y comprueba su armado.
Respetando las normas de
seguridad.

- Instala
empaquetadura de
culata.




4.- Reemplaza y comprueba
componentes del sistema del
motar, aplicando normas de
seguridad y medio
ambientales, de acuerdo a
instrucciones del manual del
fabricante.

4.1 Reemplaza y comprueba
componentes del sistema de
refrigeracion del motor, de
acuerdo a pautas establecidas
en el manual del servicio.

- Realiza cambio de
refrigerante del
motor.

- Cambia bomba de
agua.

- Cambia radiador.

4.2 Reemplaza y prueba
componentes del sistema de
lubricacién del motor,
utilizando los elementos de
proteccién personal de
acuerdo a pautas establecidas
en el manual del servicio.

- Realiza cambio de
aceite del motor.

- Cambia filtro de
aceite.

4.3 Reemplaza y prueba
componentes del sistema de
distribucién del motor,
utilizando los elementos de
proteccion personal de
acuerdo a pautas establecidas
en el manual del servicio.

- Realiza cambio de
correa
distribuidora.

- Aplica tensién
establecida a la
correa.

4.4 Utiliza herramientas
apropiadas para reemplazar
componentes del motory
subsistemas, utilizando los
elementos de proteccion
personal.

- Utiliza saca filtro.
- Aplica
tensiémetro para
las correas.

Areas de Competencia:

LECTURA DE PLANOS.

Perfil de Egreso

Leer y utilizar la informacién contenida en manuales técnicos, planos y

diagramas de vehiculos motorizados y normas nacionales e internacionales de
emisiones de gases, para resolver diagnédsticos o fallas.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 40 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) ( horaps)

1.- Lee e interpreta manuales
técnicos de diferentes
vehiculos para conocer las
especificaciones técnicas
entregadas por el fabricante

1.1Interpreta las indicaciones
entregadas en documentos
escritos como
especificaciones técnicas,
simbdlicas, normativas de
seguridad y
medioambientales, legislacion
laboral y otras contenidas en
manuales técnicos.

- Reconoce esquemas
eléctricos de los
manuales.

- Interpreta
simbologia técnica de
los manuales.

1.2Lee e interpreta las
especificaciones técnicas de
un manual de taller, de
operacién y mantenimiento
y/o catélogos de partesy
piezas, para ejecutar procesos
de mantenimiento y/o
reparacion de un vehiculo
automotriz.

- Aplica el manual
que corresponde al
servicio técnico
requerido.

- Interpreta los
catdlogos de parte
segun manual.

1.3Planifica acciones comunes
e individuales para el logro del
trabajo, proyecto o tarea.
Ademds, asignan roles y los
cumplen.

- Aplica carta gant en
los trabajos.

2.- Leer e interpreta la
informacion descrita en
planos y diagramas de los
distintos manuales para
ejecutar procesos de
mantenimiento y/o

2.1Selecciona la informacion
de los distintos manuales para
realizar procesos de
mantenimiento y/ reparacion
de un vehiculo automotriz

- Reconoce las tablas
de mantenimiento
seguin kilometraje.

- reconoce las tablas
de mantenimiento
segun horas de uso.




reparacion de un vehiculo
automotriz

2.2Describe las
nomenclaturas de las normas
y simbologias utilizadas en el
rubro automotriz.

- Identifica los
codigos de colores en
los diagramas.

2.3Realiza una descripcion del
plano, serie y fecha de
fabricacién modelo y numero
de serie aplicada al equipo.

- Realiza
correctamente
lectura de los
nimeros VIN.-

2.4Utiliza coordenadas de los
planos hidraulicos, eléctricos
y neumaticos impresas en
cada uno de ellos, para
ejecutar procesos de
mantenimiento y/o
reparacion de un vehiculo
automotriz

- Aplica informacién
técnica de diagramas,
en los
mantenimientos
correctivos.

2.5Interpreta funcidn de un
sistema hidraulicos,
neumatica y eléctricos desde
un plano normalizado de un
vehiculo automotriz

- Identifica en el
diagrama la fuente
de poder hidréaulica,
neumatica o
eléctrica.

2.6Utiliza pautas de
mantenimiento periodico
diario/250horas del manual
de mantenimiento y
operacion , para ejecutar
estos procesos y/o reparacion
de un vehiculo automotriz

- Aplica manual de
mantenimiento
diario / 250 horas.
- Aplica manual de
operacion del
vehiculo.

2.7Utiliza un cuadro de
lubricacién y engrase para
ejecutar procesos de
mantenimiento y/o
reparacion de un vehiculo
automotriz

- Aplica cambio de
aceite y lubricacion
segln calendario.

3.- Diagnostica y resuelve y
fallas interpretando manuales
técnicos de diferentes
vehiculos motorizados,
basado en las normas
nacionales e internacionales
de emision de gases

3.1Lee e interpreta
informacién contenida en
manuales de diferentes
vehicules para determinary
resolver fallas.

- Aplica manual de
fallas para solucionar
discrepancias.

- Diagnostica fallas
utilizando el manual.

3.2Interpreta indicaciones
entregadas en documentos
escritos como
especificaciones técnicas,
simbologia, y normas
nacionales e internacionales
relacionadas con la emision
de gases y conservacion del
medioambiente

- Aplica normas
minimas de
contaminacion de
gases, segun el afio
del vehiculo.

- Realiza analisis de
gases a vehiculos
motorizados.

3.3Aplica diagnostico y
resuelve fallas sectorizando
un subsistema de un plano
automotriz, de acuerdo al
manual de servicio y normas
nacionales e internacional

- Aplica diagnostico
de fallas utilizando el
escanner automotriz.

Areas de Competencia:

MANEJO DE RESIDUOS Y DESECHOS AUTOMOTRICES.

Perfil de Egreso

Manipular residuos y desechos del mantenimiento de vehiculos motorizados
aplicando técnicas compatibles con el cuidado del medioambiente.

HORAS DE PRACTICA

SEMANALES 40

DIARIAS




TAREAS REALIZADAS POR EL
PRACTICANTE.

ACTIVIDADES

Indicadores

Nivel de
logro (2)

Tiempo
(horas)

1.- Reconoce los principales
residuos y desechos de
vehiculos motorizados ,
aplicando técnicas
compatibles con el cuidado y
medio ambiente de acuerdo a
la normativa vigente

1.1 Describe los principales y
residuos derivados de la
mantencion o reparacion de
los vehiculos motorizados.

- ldentifica los tipos
de lubricantes usados
en los vehiculos.

- Realiza cambio de
aceite usando los
procedimientos de
reciclaje.

1.2Clasifica residuos y
desechos producto de la
mantencion de vehiculos
motorizado , de manera
prolija , de acuerdo a
procedimientos de
clasificacion nacional e
internacional , de residuos y
desechos en el taller

- Selecciona los
residuos segln su
naturaleza en los
lugares adecuados.
- Mantiene en los
recipientes
apropiados los
residuos seglin su
toxicidad.

1.3Clasifica e informa el
almacenamiento y transporte
de residuos desechos en el
taller, aplicando
procedimientos, de acuerdo a
la norma vigente

- Mantiene el control
escrito de las
cantidades
almacenadas.

1.4Aplica protocolos de
emergencia respecto del
procedimiento, de acuerdo a
la norma vigente.

- Conoce los tipos de
extintores a utilizar,
segln sea el caso.

1.5Dispone de los desechos,
de acuerdo a los
procedimientos establecidos
en las hojas de seguridad.

- Mantiene un orden
y limpieza en los
depdsitos de
almacenaje de
residuos.

1.6Clasifica los tipos de fuegos
que se pueden producir
derivados de un accidente con
materiales peligrosos.

- Identifica los tipos
de fuego en una
amago o incendio.

1.7Toma precauciones
necesarias y las discute con
sus integrantes de equipo de
trabajo para prevenir

- Participa en
reuniones de
trabajadores en
prevencion de

situaciones de riesgo, accidentes.
conforme a la normativa
vigente
2.- Aplica procedimientos 2.11dentifica los materiales - Identifica los
para la prevencién vy el peligrosos presentes en un simbolos de peligro y
control de emergencias en el taller mecanico. precaucion.

almacenamiento, transporte,
manejo y manipulacion de
materiales peligrosos en un
taller mecanico, de acuerdo a
los procedimientos y la

| _normativa vigente.

- Utiliza los equipos
de proteccion
personal segtin el
trabajo a realizar.

2.2Clasifica las propiedades
de riesgo de los materiales
peligrosos disponibles en un
taller mecanico

- Realiza separacion
de propiedades de
los materiales seglin
su peligrosidad.

2.3Aplica procedimientos de
clasificaciones e inscripcion
para el almacenamiento y
transporte de materiales
peligrosos, seglin la normativa
y la legislacién nacional .

- Realiza el
almacenaje y
transporte de los
materiales peligrosos
seglin normativa.

2.4Elabora plan de
emergencia para manejar
material peligroso en el taller
utilizando los elementos e
proteccion personal, de

- Utiliza los equipos
de proteccién
personal en la
manipulacion de los
materiales




acuerdo a normativas de peligrosos.
estandares de seguridad
2.5Interpreta la simbologia - Identifica la

para manipular materiales
peligrosos en el taller, de
acuerdo a las normas
vigentes.

simbologia de los
materiales de peligro,
como combustibles,
gas, electricidad, etc.

2.6Utiliza informacidn que
permite implementar material
de difusion para el manejo
seguro de materiales
peligrosos en el taller

- Mantiene afiche de
prevencion en su
lugar de trabajo.

2.7Aplica protocolos de
emergencia, utilizando
elementos de proteccién
personal, de acuerdo a la
normativa vigente

- Conoce los
procedimientos a
realizar ante una
emergencia u/o
accidente.

2.8Dispone cuidadosamente
desechos, respetando el
medioambiente y previniendo
situaciones de riesgos y
enfermedades ocupacionales ,
de acuerdo a la normativa
correspondiente

- Mantiene el orden y
limpieza en el drea
de trabajo y de
almacenaje de
elementos
peligrosos.

Areas de Competencia:

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE SEGURIDAD Y CONFORTABILIDAD.

Perfil de Egreso

Montar y desmontar sistemas de seguridad y de confortabilidad, tales como
cinturones de seguridad, airbag, alarmas, aire acondicionado, sistemas de audio,
de acuerdo a las instrucciones del fabricante y a la normativa vigente.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 40 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivelde [ ;
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) P

(horas)

1.- Lee e interpreta circuitos
eléctricos, esquemas o
planos, de conjuntos o
componentes, del sistema de
seguridad pasiva y activa, que
aparecen en los documentos
del manual fabricante

1.1 Lee e interpreta circuitos
eléctricos de componentes y
conjuntos de los sistemas de
seguridad pasiva y activa
incorporado en vehiculos
automotrices, contenidos en
manuales de informacién
técnica del fabricante.

- Identifica la caja de
fusibles y cada
sistema eléctrico por
separado.

- Identifica el
amperaje de cada
sistema eléctrico.

1.2Interpreta esquemas o
planos identificando la
funcién y sus componentes
del sistema de seguridad
pasiva y activa de vehiculos
automotrices, trabajando en
equipo, de acuerdo a las
especificaciones técnicas del
fabricante

- Interpreta los
circuitos eléctricos de
alumbrado.

- ldentifica los
circuitos eléctricos de
carga y arranque.
Identifica los
circuitos eléctricos de
confortabilidad.

2.- Desmonta y monta
sistemas de seguridad pasiva
y activa de vehiculos
automotrices, siguiendo las
instrucciones del manual de
servicio y respetando las
normas de seguridad y
medioambiente.

2.1Desmonta y monta
conjuntos y componentes del
sistema de seguridad activa y
pasiva, utilizando las
herramientas apropiadas,
realizando las tareas de
manera prolija, respetando
normas de seguridad, el
medioambiente y
especificaciones técnicas del
manual de servicio.

- Desmonta sistema
de frenos abs,
sistema de
suspension y equipo
de aire
acondicionado.

- Realiza montaje de
sistema de frenos
abs, sistema de
suspension y equipo
de aire
acondicionado.




2.2 Recambia componentes
del sistema de seguridad
activa y pasiva, utilizando
herramientas adecuadas,
respetando las normas de
seguridad y cuidado del
medioambiente, de acuerdo a
instrucciones del manual de
servicio

- Realiza cambio de
amortiguadores
segln norma.

- Realiza carga de R-
22 en el sistema
acondicionado.

- Realiza cambio de
pastillas en frenos
abs.

2.3 Diagnostica el
funcionamiento de sistemas
de seguridad activa y pasiva
de vehiculos, utilizando
instrumentos apropiados,
respetando normas de
seguridad y siguiendo
instrucciones del manual de
Servicio

- Diagnostica el
estado de presion del
gas R-22 enel
sistema.

- Diagnostica falla de
los sensores de abs.

- Aplica tabla de
funcionamiento del
checkEngine.

3.- Lee e interpreta circuitos
eléctricos, esquemas o planos
de conjuntos o componentes,
determinado el diagndstico y
mantenimiento el sistema de
confortabilidad de acuerdo a
la informacién técnica del
manual del fabricante.

3.1 Lee e interpreta circuitos
eléctricos esquemas o planos
del sistema de confortabilidad
definiendo la constitucion y
funcionamiento de conjuntos
o componentes, de acuerdo a
informacion técnicos

- Identifica los
componentes
eléctricos en el
sistema de seguridad.
- Identifica los
componentes
eléctricos en el
sistema de seguridad.

3.2 Realiza diagnostico y
mantenimiento del sistema de
confortabilidad, incorporados
en vehiculos automotrices,

- Interpreta fallas en
el sistema de aire
acondicionado.

- Identifica fallas en

respetando las normas de alzas vidrios
seguridad y medioambiente eléctricos.
de acuerdo a especificaciones
_______ técnicas del fabricante
4.- Desmonta y monta 4.1 Interpreta esquemas o - Identifica los
conjuntos y componentes de planos de sistema de componentes

sistemas de confortahilidad
de vehiculos automotrices
siguiendo instrucciones del
manual de servicio,
respetando las normas de
seguridad y del
medioambiente

confortabilidad, identificando
la funcién y sus componentes,
de acuerdo a informacion
contemplada en el manual de
servicio.

eléctricos en el plano
del aire
acondicionado.
-Identifica los
componentes
eléctricos en el plano
del sistema alza
vidrios.

4.2 Desmonta, recambia y
monta conjuntos o
componentes del sistema de
confortabilidad, utilizando las
herramientas apropiadas,
respetando las normas de
seguridad, cuidado del
medioambiente y utilizando
los elementos de proteccion
personal , siguiendo
instrucciones estipuladas en
el manual de servicio

-- Desmonta sistema
de suspensién y
equipo de aire
acondicionado.

- Realiza montaje en
sistema suspension.
- Realiza montaje y
desmontaje de la
radio del sistema de
audio.

4.3 Diagnostica el
funcionamiento de sistemas
de confortabilidad utilizando
instrumentos apropiados,
respetando normas de
seguridad y medioambiente,
de acuerdo a especificaciones
técnicas del manual de
servicio

- Aplica scanner en
los sistemas de
confortabilidad, aire
acondicionado, alza
vidrios, etc.




Areas de Competencia:

MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS ELECTRICOS Y ELECTRONICOS.

Perfil de Egreso

Reemplazar y probar sistemas eléctricos y electrénicos de los vehiculos
automotrices, tales como sistemas de carga, de arranque, de encendido, de
alumbrado y sefializacién, de cierre centralizado, segun las indicaciones del
fabricante y estandares internacionales.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 40 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) (horar;)

1.- Diagnostica y detecta fallas
a circuitos eléctricos de
vehiculos automotrices,
respetando las normas de
seguridad, de acuerdo a las
indicaciones de quien fabrica
y estandares internacionales

1.1Determina el elemento a
comprobar, asociado a los
sistemas de alumbrado,
sefializacion y accesorios,
interpretando el plano o
circuito eléctrico o
electrénico, aplicando normas
de seguridad e indicaciones
del manual de servicio

- Reconoce los
valores de los
fusibles segiin
sistema de
alumbrado.

- Identifica los
elementos eléctricos
del sistema de
alumbrado.

1.2Detecta fallas de los
sistema eléctricos y
electrénicos automotrices,
interpretando la
nomenclatura y simbologia de
planos y circuitos eléctricos,
respetando normas de
seguridad, de acuerdo a
procedimientos de deteccion
de fallas, e indicaciones del
manual de servicio

- Realiza diagnostico
eléctrico en caja de
fusibles.

- Aplica prueba de
continuidad a
fusibles y reles.

- Aplica prueba de
continuidad a
ldmparas y
ampolletas del
sistema.

1.3Diagnostica el estado de
los sistema eléctricos
automotrices, utilizando
instrumento de medicion y
diagndstico, teniendo
presente las magnitudes,
leyes y unidades asociadas a
los circuitos eléctricos
automotrices y los planos de
circuitos eléctricos,
respetando las normas de
seguridad, de acuerdo a lo
indicaciones en el manual de
servicio técnico

- Utiliza el voltimetro
en los sistemas
eléctricos.

- Utiliza el
Amperimetro en los
sistemas eléctricos.

- Utiliza el Ohmmetro
en los sistemas
eléctricos.

2.- Reemplaza y prueba
componentes de los distintos
sistemas eléctricos y
electrénicos de los vehiculos
automotrices, respetando las
normas de seguridad y de
acuerdo a los procedimientos
del manual de servicio

2.1Reemplaza y prueba
componentes y elementos del
sistema de alumbrado,
sefalizacion y accesorios
automotrices, realizando las |
tareas en forma cuidadosa,
respetando las normas de
seguridad y las
especificaciones técnicas del
fabricante

- Realiza cambio de
fusibles eléctricos
respetando su
capacidad.

- Realiza cambio de
ampolletas segtin su
potencia.

- Realiza cambio de
reles e interruptores
del sistema.

2.2Mide y comprueba el
correcto funcionamiento de
los sistemas eléctricos y
electrénicos automotrices,
utilizando los instrumentos o
equipos apropiados,
respetando las normas de
seguridad y siguiendo las
indicaciones del manual de
servicio

- Verifica el voltaje
del sistema eléctrico
del automovil.

- Comprueba el
estado a masa de la
bateria.

- Realiza revision del
electrolito de la
bateria.

3.- Reemplaza y prueba
componentes a los
sistemas,,,,

3.1Prueba sistemas de
encendido por efecto hall e
inductivo, siguiendo
indicaciones del manual de

- Verifica el estado |

del sistema de
encendido utilizando
el osciloscopio.




servicio.

3.2Reemplaza componentes
de los sistemas de encendido
por efecto hall e inductivo,
utilizando las herramientas y
equipos, realizando las tareas
de manera prolija, de acuerdo
al procedimiento del manual
de servicio

- Realiza cambio de
bobinas dis, duales
en sistemas de
encendido.

- Realiza cambio de
cables de bujia en el
sistema.

3.3Diagnostica sistema de
encendido DIS, siguiendo
indicaciones del manual de
servicio del vehiculo.

- Verifica continuidad
y voltaje en sistema
dis.

3.4Realiza mantenimiento y
comprueba el funcionamiento
al sisterna de encendido dis,
siguiendo los procedimientos
descritos en el manual de
servicio

- Cambia bujias y
verifica la abertura
de estasenel
sistema.

- Verifica estado de
gomas aislantes del
sistema.

3.5Realiza mantenimiento al
sistema de inyeccion y
encendido electrénico del
motor Otto, confeccionado
informe técnico del trabajo
realizado, de acuerdo a pauta
de mantenimiento indicada
en el manual de servicio

- Realiza cambio de
filtro de combustible.
- Realiza cambio de
bujias de encendido.
- Realiza cambio de
filtro de aire en el
sistema.

- Aplica pauta de
mantenimiento.

3.6Comprueba el
funcionamiento correcto del
sistema de inyeccion y
encendido del motor Otto,
utilizando instrumentos de
mediacion, aplicando normas
de seguridad requeridas por
manual de servicio

- Verifica presion de
combustible en el rail
principal, usando una
mandmetro.

- Verifica presion del
regulador de
combustible segtin
manual.

3.7Comprueba el
funcionamiento del sistema
de inyeccion diesel, aplicando
normas de seguridad ,
utilizando los elementos de
proteccion personal y

- Verifica la presidn
de combustible del
sistema.

- Verifica el estado
del filtro de aire.

- Verifica el estado de

siguiendo las instrucciones del | los filtros de
manual de servicio combustibles del
sistema.
4.- Aplica procedimientos de 4.1Aplica mantenimiento a - Realiza cambio de
mantenimiento y diagnostico | conjuntos y compaonentes de carbones al
comprobando y reemplazado | los sistemas de carga y alternador.

componentes del sistema de
cargay arranque del vehiculo
y respetando las normas de
seguridad, de acuerdo a las
especificaciones técnicas del
fabricantes

arranque del vehiculo,
realizando las tareas de
manera prolija y comunicando
los resultados, respetando las
normas de seguridad, de
acuerdo a las pautas
establecidas en el manual de
servicio

- Realiza cambio de
carbones al motor de
arranque.

- Realiza cambio de
correa del
alternador.

- Realiza cambio de
bateria.

4.2Comprueba el
funcionamiento correcto del
sistema de carga y arranque
del vehiculo, comunicando el
trabajo realizado y
respetando las normas de
seguridad , de acuerdo a
instrucciones del manual de
servicio técnico

- Verifica el valor de
la carga del
alternador.

- Comprueba el
estado de sulfatacion
de la bateria.

- Verifica la tension
de la correa del
alternador.

4.3Diagnostica el estado de
componentes y conductores,

- Verifica las
conecciones a masa




interpretando la
representacion eléctrica de
los sistemas de carga y
arranque del vehiculo,
respetando las normas de
seguridad y siguiendo los
procedimientos indicados en
el manual de servicio

del sistema eléctrico.
- Verifica el estado de
conectores, por
sulfatacion, oxido ufo
deterioro.

Areas de Competencia:

MANTENIMIENTO DE MOTORES.

Perfil de Egreso

Inspeccionar y diagnosticar averias y fallas en el funcionamiento mecanico,
eléctrico o electrdnico de vehiculos motorizados, identificando el o los sistemas
y componentes comprometidos, realizando mediciones y controles de
verificacion de distintas magnitudes mediante instrumentos analogos y digitales,
con referencia a las especificaciones técnicas del fabricante.

HORAS DE PRACTICA 40 DIARIAS 8
| TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de Tempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (igas)

1.- Controla el
funcionamienta mecanico del
motor, verificando
magnitudes con equipos e
instrumentos andlogos y
digitales, respetando las
normas de seguridad de
acuerdo a las especificaciones
técnicas del fabricante

1.1Pone en funcionamiento
los motores Otto y diesel,
mide compresiony lo
compara con los datos del
fabricante respetando las
normas de seguridad y
medioambiente

- Mide la compresién
del motor otto.

- Mide la compresion
del motor diesel.

- Utiliza las bujias de
incandescencia en
tiempo apropiado en
motores diesel.

1.2Comprueba gases
producto de la combustion,
con el instrumento apropiado,
los coteja con las normas
vigentes y registra en ficha
técnica el estado del motor

- Toma analisis de
gases de escape con
instrumentos.

- Compara los valores
obtenidos con los del
manual establecido.

1.3Aplica escéner y analiza
datos con su grupo de trabajo
Y, en conjunto, determinan el
correcto funcionamiento
electrénico de los motores
Otto y Diesel, de acuerdo con
estandares de calidad
estimados por el fabricante .

- Realiza pruebas de
funcionamiento del
motor mediante el
escanner,

- Compara los valores
obtenidos con los
establecidos en el
manual,

2.- Realiza mantenimiento
correctivo en relacion al
funcionamiento mecanico
eléctrico o electrénico de los
motores de combustion
interna Otto y Diesel de
acuerdo con procedimiento
de detencidn de fallas,
respetando las normas de
seguridad, de acuerdo con el
manual del fabricante

2.1Desmonta y monta
componentes eléctricos y
electrdnicos de los motores
Otto y Diesel, realizando las
tareas en forma prolija y
aplicando las normas de
seguridad , extrae datos los
compara con los especificados
en el manual de servicio y
decide la mantencion a
realizar.

- Desmonta el
alternador siguiendo
los pasos
establecidos.

- Desmonta el motor
de arranque
siguiendo los pasos
establecidos.

- Desmonta la ECU,
siguiendo los pasos
establecidos.

2.2Diagnostica el estado del
motor, aplicando
instrumentos adecuados para
el procedimiento
interpretando fallas
entregadas por el mismo,
utilizando las tecnologias de
informacién disponible y
comunicando sus
conclusiones teniendo
presente lo contemplado en
el manual

- Utiliza el escanner,
para verificar el
funcionamiento del
motor.

- Verifica las rpm con
instrumento externo
y lo compara con el
tacometro del
vehiculo.

- Verifica el ralenti
del motory lo
compara con valores




del manual.

2.3Comprueba el
funcionamiento correcto del
motor, realizando
mediaciones y controles de
verificacién usando
instrumentos analogos y
digitales, realizando las tareas
en forma prolija y respetando
las normas de seguridad, de
acuerdo con instrucciones del
manual de servicio.

- Aplica vacuometro
en el sistema de
admisidn y lee los
valores.

- Aplica osciloscopio
para ver
funcionamiento de
los cilindros.

- Aplica escanner
para ver parametros
de funcionamiento.

3.- Realiza mantenimiento
programado a motores diesel
y gasolina respetando normas
de seguridad y
medioambiente, de acuerdo
con especificaciones técnicas
del fabricante .

3.1Desmonta y monta
componentes de los sistemas
del motor, comprueba su
funcionamiento con
instrumentos analogos y
digitales, realizando las tareas
en forma prolija y respetando

- Desmonta y monta
culata, carter,
multiples, accesorios
del motor, siguiendo
los pasos
establecidos.

- Verifica el estado de

las normas de seguridad, de la culata, valvulas,
acuerdo con instrucciones del | retenes, sellos de
manual de servicio agua.

3.2Realiza mantenimiento
programado(10.00 km,
20.000km, 40.000km, etc.) a
motores diesel y gasolina,
utilizando los insumos en
forma eficiente,
interpretando fichas y
manuales de servicio ,
evaluando las condiciones del
entorno del trabajo y
utilizando los elementos de
proteccion personal
respetando el medioambiente
, Siguiendo pautas
establecidas en el manual de
servicio.

- Realiza cambio de
aceite y filtro segun
pauta de trabajo.

- Efectia cambio de
filtros de aire.

- Realiza cambio de
bujias de encendido
segun manual.

- Realiza cambio de
bujias de
incandescencia en
motores diesel,

- Realiza cambio de
filtros de petréleo en
motores diesel.

3.3Comprueba el
funcionamiento correcto del
motor, aplicando
instrumentos apropiados ,
respetando las normas de
seguridad y confeccionando
informe técnico de la
mantencién realizada .

- Verifica la
temperatura del
motor, presiéon de
aceite, sistema de
carga eléctrica,
utilizando los
instrumentos

correspondientes.

Areas de Competencia:

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS HIDRAULICOS Y NEUMATICOS.

Perfil de Egreso

Reparary probar sistemas hidraulicos y neumdticos, responsables de diversas
funciones en los vehiculos, tales comao suspension, sistemas de direccion, frenos
y transmision de potencia manual y automatica, utilizando las herramientas e

instrumentos apropiados, de acuerdo a las especificaciones técnicas del
fabricante y esténdares internacionales.

HORAS DE PRACTICA 40 DIARIAS 8
| TAREAS REALIZADAS POR EL Nivelde | _
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (2) (;‘iT:;;

1.- Prueba los diferentes
sistemas hidraulicos y
neumdticos y componentes
de vehiculos pesados, sobre la
base de su funcionamiento y
especificaciones técnicas del
fabricante

| la hidrdulica y neumatica, las e

1.1Verifica el funcionamiento
de los diferentes sistemas
hidrdulicos y neumaticos y
companentes de vehiculos
pesados , interpretando
simbolos , esquemas o planos,
respetando los principios de

- Verifica el nivel del
liquido hidraulico de
la direccion, de
frenos, caja
automatica y
sistemas auxiliares.

- Verifica filtraciones
del ligquido hidraulico




normas de seguridad, cuidado
del medioambiente, y las
especificaciones técnicas del
fabricante

de la direccion, de
frenos, caja
automatica y
sistemas auxiliares.

1.2Comprueba la presion
hidraulica de los diferentes
sistemas de vehiculos
pesados, aplicando normas de
seguridad y medio
ambientales y utilizando
como referencia la
informacién que entrega el
fabricante

- Verifica la presion
del liquido hidraulico
de la direccidn, de
frenos, caja
automatica y
sistemas auxiliares.

- Compara los valores
obtenidos con los del
manual.

1.3Realiza mantenimiento a
los sistemas hidraulicos y
neumaticos y sus
componentes de vehiculos
pesados, con dedicacion y
prolijidad, interpretando
planos y diagramas, de
acuerdo con pautas del
manual de servicio.

- Realiza cambio de
liquido hidraulico de
los sistemas
establecidos.

- Realiza cambio de
filtros hidraulicos de
los sistemas.

- Realiza
almacenamiento de
productos toxicos
adecuados.

1.4Realiza prueba de
funcionamiento, a los
diferentes sistemas
hidraulicos y neumaticos y
componentes de vehiculos
pesados, aplicando normas de
seguridad y siguiendo las
indicaciones del manual de
servicio

- Realiza prueba de
funcionamiento al
sistema de direccion.
- Realiza prueba de
funcionamiento al
sistema hidraulico.

- Realiza prueba de
funcionamiento al
sistema de frenos.

1.5Cumple con los plazos
establecidos para el
desarrollo de la tarea
encomendada

- Realiza los

mantenimientos
seglin plazo de horas
establecidos por
manual.

1.6Planifica acciones comunes
e individuales para el logro del
trabajo proyecto o tarea,
asigna roles y los cumple

- Realiza reuniones
de coordinacion de
trabajos a realizar.

2.- Realiza mantenimiento y
diagnostico a los sistemas
neumaticos y sus
componentes de vehiculos
pesados, aplicando las normas
de seguridad y respeto del
medioambiente de acuerdo a
las especificaciones técnicas
del fabricante

2.1 Prueba los componentes
de los diferentes sistemas
neumaticos de vehiculos
pesados, con los instrumentos
equipos necesarios,
respetando las normas de
seguridad y de cuidado del
medioambiente, de acuerdo
con especificaciones técnicas
del fabricante

- Verifica la presion
neumatica del
sistema.

- Verifica la presion
de la vélvula de alivio
del sistema.

- Compara los valores
obtenidos con los del
manual.

2.2 Realiza mantenimiento
programado a los diferentes
sistemas neumaticos de
vehiculos pesados ,
respetando las normas de
seguridad y cuidado del
medicambiente , de acuerdo
con cartilla de mantencion,
especificada en el manual de
servicio

- Verifica la presion
de aire del
compresor,

- Compara los valores
obtenidos con los del
manual.

2.3 Aplica diagnostico a los
diferentes sistemas
neumaticos y sus
componentes de vehiculos
pesados, utilizando los
instrumentos y equipos
apropiados, respetando las

- Verifica fugas de
presion de aire en el
sistema.

- Comprueba estado
de conectores,
uniones y conductos
flexibles.




normas de seguridad y
siguiendo indicaciones del
manual de servicio.

2.4 Cumple con los plazos
establecidos para el
desarrollo de la tarea
encomendada

- Realiza los
mantenimientos
segln plazo de horas
establecidos por
manual.

2.5 Planifica acciones
comunes e individuales para
el logro del trabajo, proyecto
tarea, asigna roles y los
cumple

- Realiza reuniones
de coordinacién de
trabajos a realizar.

3.- Realiza mantenimiento de
los diferentes sistemas
hidrdulicos y componentes de
vehiculos pesado respetando
las normas de seguridad y
medioambiente de acuerdo
con las especificaciones
técnicas del fabricante y a los
estandares internacionales

3.1 Mantiene componentes
de los diferentes sistemas
hidraulicos de vehiculos
pesados, utilizando
instrumentos y equipos
apropiados respetando las
normas de seguridad y
cuidado del medioambiente ,
de acuerdo a especificaciones
técnicas del fabricante y
estandares internacionales

- Realiza cambio de
liquido hidraulico de
los sistemas
establecidos.

- Realiza cambio de
filtros hidraulicos de
los sistemas.

- Realiza
almacenamiento de
productos téxicos
adecuados.

3.2 Interpreta simbologia
técnica de componentes de
los diferentes sistemas
hidraulicos de vehiculos
pesados y detecta fallas,
siguiendo instrucciones del
manual de servicio

- Identifica los
elementos del
sistema en los planos
y diagramas.

- Lee simbologia del
sistema.

3.3 Mantiene los diferentes
sistemas hidraulicos de
vehiculos pesados,
respetando las normas de

- Realiza
mantenimiento
seglin tabla de
mantencion del

seguridad , de acuerdo con vehiculo.

especificaciones técnicas - Mantiene el

establecidas en el manual de cuidado con los

servicio técnico elementos
peligrosos.

3.4 Cumple con los plazos - Realiza los

establecidos para el
desarrollo de la tarea
encomendada

mantenimientos
segtn plazo de horas
establecidos por
manual.

3.5 Planifica acciones
comunes e individuales para
el logro del trabajo, proyecto
o tarea, asigna roles y los
cumple

- Realiza reuniones
de coordinacién de
trabajos a realizar.

4.- Realiza mantenimiento al
sistema de transmision de
potencia manual y automadtica
de vehiculos pesados ,
utilizando herramientas e
instrumentos apropiados de
acuerdo a las especificaciones
técnicas del fabricante

4.1 Desmonta, desarma ,
arma y monta mecanismo de
transmision de potencia
manual y automatica de
vehiculos pesados, utilizando
las herramientas apropiadas,
respetando normas de
seguridad y cuidado del
medioambiente , siguiendo
las instrucciones técnicas del
manual del fabricante

- Desmonta caja de
cambios, eje palier,
diferencial y eje
palieres del sistema.
- Desarma, arma y
monta caja de
cambios, eje palier,
diferencial y eje
palieres del sistema.

4.2 Prueba componentes de la
transmision potencial manual
y automatica de vehiculos
pesados, midiendo con los
instrumentos apropiados,
confrontando los resultados
con el manual de servicio
técnico y aplicando las

- Verifica la
temperatura del
liquido de
transmision
automatica.

- Comprueba la
viscosidad del aceite.




normas de seguridad.

4.3 Comprueba
especificaciones técnicas de
componentes de transmision
de potencia manual y
automatica de vehiculos
pesados, respetando las
normas de seguridad
utilizando elementos de
proteccion personal y
respetando el
medioambiente, de acuerdo
con las especificaciones
técnicas establecidas en el
_manual de servicio técnico

- Compara presion
del sistema con los
valores seguin
manual.

- Utiliza los
elementos de
seguridad personal
en forma adecuada.
- Mantiene el orden y
aseo en su lugar de
trabajo.

4.4 Cumple con los plazos
establecidos para el
desarrollo de la tarea
encomendada.

- Realiza los
mantenimientos
segun plazo de horas
establecidos por
manual.

4.5 Planifica acciones
comunes e individuales para
el logro del trabajo, proyecto
o tarea, asigna roles y los
cumple

- Realiza reuniones
de coordinacidn de
trabajos a realizar.

5.- Realiza un diagnostico al
sistema de transmision de
potencia manual y automatica
de vehiculos pesados y
prueba componentes
utilizando herramientas e
instrumentos apropiados , de
acuerdo con los estandares
internacionales y respetando
normas de seguridad de
acuerdo con las
especificaciones técnicas del
fabricante

5.1 Verifica el correcto
funcionamiento de
componentes de la
transmision de potencia
manual y automatica de
vehiculos pesados, midiendo
con los instrumentos
apropiados , confrontado los
resultados con el manual de
servicio técnico y aplicando de
seguridad

- Realiza prueba de
potencia y compara
los resultados con los
del manual.

- Verifica la
regulacion de la piola
del embrague.

- Revisa el estado de
la piola del
embrague.

5.2 Diagnostica el
funcionamiento de
transmision de potencia
manual automatica de
vehiculos pesados,
respetando las normas de
seguridad, utilizando

- Diagnostica prueba
de potencia y
compara los
resuitados con los del
manual.

- Revisa la regulacion
de la piola del

elementos de proteccién embrague.

personal y respetando el - Revisa el estado de
medioambiente , de acuerdo la piola del

con las especificaciones embrague.

técnicas establecidas en el

manual de servicio técnico

5.3 Cumple con los plazos - Realiza los

establecidos para el
desarrollo de la tarea
encomendada

5.4 Planifica acciones
comunes e individuales para
el logro del trabajo proyecto o
tarea, asigna roles y los

S

cumple,

mantenimientos
seglin plazo de horas
establecidos por
_manual.

- Realiza reuniones
de coordinacion de
trabajos a realizar.




Areas de Competencia:

MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS DE TRANSMISION Y FRENOS.

Perfil de Egreso

Realizar mantenimiento basicos de diversos sistemas de vehiculos automotrices
livianos, semipesados y pesados, de acuerdo a las pautas de mantenimiento del

fabricante, de inspeccion y diagnostico de fallas

HORAS DE PRACTICA 40 DIARIAS 8
" TAREAS REALIZADAS POREL | - - | Nivelde 'Tiém o
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro P
(horas)
1.- Realiza el mantenimiento 1.1Ejecuta Mantenimiento al | - Realiza
al sistema de transmision sistema de transmision mantenimiento al
mecanica de vehiculos mecanica de vehiculos sistema de

livianos y semipesados, de
acuerdo a las pautas de
mantencion del fabricante de
inspeccion y diagndstico de
fallas

livianos y semipesados,
respetando las normas de
seguridad y de acuerdo con
las especificaciones técnicas
del fabricante

transmision segin
manual de servicio.
- Aplica normas de
seguridad en la
mantencion del
sistema.

1.2Comprueba el
funcionamiento del sistema
de transmisién mecanica,
segln protocolos e
instrucciones del manual de
servicio.

- Realiza prueba
funcional del
sistema.

- Aplica manual de
servicio al sistema.

1.3Realiza mantenimiento al
conjunto de embriague, de
mando mecénico y mando
hidraulico , mecanica de
vehiculos livianos y
semipesados, realizando las
tareas de forma prolija
respetando normas de
seguridad y siguiendo las
instrucciones del manual de
servicio

- Aplica
mantenimiento al
embrague mecanico.
- Aplica
mantenimiento al
convertidor de
torque.

-Aplica
mantenimiento a la
caja de transferencia.

1.4 Evalia el funcionamiento
del conjunto de embrague de

- Realiza prueba
funcional a los

mando mecdnico y mando sistemas de
hidraulico de acuerdo con embrague manual y
protocolos e instrucciones del | automatico.
manual de servicio.

1.5 Ejecuta mantenimiento al | - Realiza

conjunto diferencial de
vehiculos livianos y
semipesados, utilizando las
herramientas e instrumentos
apropiados, realizando las
tareas en forma prolija,
respetando las normas de
seguridad y siguiendo las
instrucciones del manual de
servicio

mantenimiento al
sistema diferencial
seglin manual de
servicio.

- Aplica normas de
seguridad en la
mantencion del
diferencial.

1.6 Comprueba el
funcionamiento del conjunto
diferencial de vehiculos
livianos y semipesados, y
elabora un informe técnico
sobre el mantenimiento
realizado.

- Realiza prueba
funcional del sistema
del diferencial.

- Aplica manual de
servicio al sistema
del diferencial.

1.7 Diagnostica al conjunto
diferencial de vehiculos
livianos y semipesados,
utilizando las herramientas e
instrumentos apropiados,
realizando las tareas en forma
prolija, respetando las normas
de seguridad y siguiendo las
instrucciones del manual de

- Realiza diagnostico
de funcionamiento al
sistema de
diferencial.

- Realiza diagnostico
al eje cardan.




servicio

2.- Realiza mantenimiento al
sistema de transmision
automatica de vehiculos
livianos y semipesados, de
acuerdo con las pautas del
fabricante de inspecciény
diagnostico de fallas.

2.1 Ejecuta mantenimiento de
caja de cambios automdtica
de vehiculos livianos y
semipesados , respetando
normas de seguridad y
medioambiente , realizando
las tareas de forma prolija y
de acuerdo con las
especificaciones del manual
de servicio técnico

- Realiza cambio de
liquido hidraulico.
- Realiza cambio de
filtro hidraulico.

- Aplica las normas
de seguridad
correspondientes.

2.2 Utiliza las herramientas
adecuadas para el
mantenimiento de la
transmisién automatica de
vehiculos livianos y
semipesados, aplicando las
normas de seguridad
necesarias respetando

El medioambiente, seguin las
instrucciones del manual de
servicio técnico

- Utiliza el carro
soporta cajas de
cambio. En el
desmontaje.

- Aplica las normas
de seguridad
correspondientes.

2.3 Desarma, limpia y rearma
los componentes de una caja
de cambios automatica, seglin
las especificaciones técnicas
del fabricante

- Realiza el desarme,
limpieza y arme dela
caja segin manual de
procedimientos

2.4 Verifica el funcionamiento
de la transmisién automatica
de vehiculos livianos y
semipesados, elabora un
informe técnico sobre el
mantenimiento realizado, de
acuerdo con la pauta
solicitada.

- Realiza prueba
funcional de la caja
de cambios
automatica.

- Compara
parametros de
funcionamiento con
los del manual.

2.5 Evaltia el sistema de
transmision automatica y sus
componentes en vehiculos
automotrices livianos y
semipesados, utilizando
herramientas e instrumentos
apropiados, de acuerdo con
las especificaciones técnicas
del fabricante

- Realiza medicion de
presion hidraulica
utilizando el
manometro
correspondiente.
-Compara
pardmetros de
funcionamiento con
los del manual.

3.- Realiza mantenimiento,
inspeccion y diagnostico al
sistema de frenos hidraulicos
de vehiculos livianos y
semipesados respetando las
normas de seguridad y
medioambiente, segun las
pautas especificadas por el
fabricante

3.1 Ejecuta mantenimiento de
manera prolija a los
componentes mecanicos e
hidraulicos del sistema de
frenos de vehiculos livianos y
semipesados, respetando
normas de seguridad y
medioambiente, utilizando
elementos de proteccién
personal de acuerdo con
indicaciones del manual de
servicio.

- Realiza cambio de
pastillas y balatas en
el sistema.

- Realiza cambio de
liquido hidraulico.

- Aplica lubricacion
adecuada en los
caliper.

- Realiza cambio de
piola de frenos.

- Aplica las normas
de seguridad
establecidas.

3.2 Utiliza las herramientas
adecuadas para el
mantenimiento del sistema de
frenos de vehiculos livianos y
semipesados, aplicando las
normas de seguridad
necesarias, que se indican en
el manual de mantenimiento

- Utiliza las tenazas
de seguro.

- Utiliza los
banquillos de
seguridad.

- Utiliza los
elementos de
proteccién personal
adecuados.

3.3 Realiza mantenimiento al
conjunto hidréulico que
compone el sistema

- Realiza cambio de
pastillas y balatas en
el sistema ABS.




antibloqueo de frenos (ABS),
de vehiculos livianos y
semipesados, realizando las
tareas en forma prolija y
respetando normas de
seguridad y de medio
ambiente, y utilizando como
referencia la informacion que
entrega el fabricante.

- Realiza cambio de
liquido hidraulico.

- Aplica lubricacion
adecuada en los
caliper y sensores de
ruedas.

- Realiza cambio de
piola de frenos.

- Aplica las normas
de seguridad
establecidas.

3.4 Verifica el funcionamiento
del sistema de frenos
hidraulicos de vehiculos
livianos y semipesados. Y
elabora un informe técnicos
sobre el mantenimiento
realizado, de acuerdo con el
manual de servicio.

- Realiza prueba
funcional del sistema
hidraulico de frenos.
- Compara
parametros de
funcionamiento con
los del manual.

3.5 Evalaa el sistema de
frenos hidraulicos y sus
componentes en vehiculos
automotrices livianos y
semipesados, segin las
especificaciones técnicas del
fabricante

- Realiza evaluacion
de mantenimiento a
sistemas de frenos,
segun manual de
servicio.

Areas de Competencia:

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE DIRECCION Y SUSPENSION.

Perfil de Egreso

Realizar mantenimiento bésico de diversos sistemas de vehiculos automotrices
livianos, semipesados y pesados de acuerdo a las pautas de mantenimiento del

fabricante, de inspeccion y diagnostico de fallas.

HORAS DE PRACTICA 40 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel de . (T
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro P

(horas)

1.- Inspecciona los diferentes | 1.1 Compara los diferentes - Identifica los

mecanismos de direccién mecanismos de direccion sistemas de direccién

mecanica de vehiculos mecdnica y relaciona su mecanica.

livianos y semi pesados, de funcionamiento, - Identifica los

acuerdo con las pautas del
fabricante de inspeccién y
diagnostico de fallas.

caracteristicas y
componentes, dependiendo
de la aplicacion en vehiculos
livianos y semipesados, seglin
las especificaciones del
fabricante.

sistemas de direccion
hidraulica.

-Compara ambos
sistemas seglin sus
propiedades.

1.2Comprueba de la relacién
del angulo de giro de las
ruedas directrices, en la
relacion con el giro del
volante de vehiculos livianos y
semipesados segin la
especificacion del fabricante.

- Realiza alineacion
del sistema de
direccién.

- Realiza ajustes en
los dangulos de la
direccion.

1.3 Planifica acciones
comunes e individuales para
conseguir objetivos en
trabajos de equipo, proyecto
o tarea. Se asignan roles y se
cumplen.

- Realiza reuniones
de planificacion.

- Realiza grupos de
trabajo para realizar
la geometria de la
direccion.

2.- Aplica mantenimiento al
sistema de direccidn de
vehiculos livianos y
semipesados, de vehiculos
livianos y semipesados, de
acuerdo con pautas del

2.1 Comprueba el
funcionamiento del sistema
de direccion de vehiculos
livianos y semipesados, segtn
las indicaciones técnicas del
fabricante.

- Realiza
mantenimiento al
sistema de direccion
segun manual de
servicio.

- Aplica normas de




fabricante de inspeccion y
diagnostico de fallas.

seguridad en la
mantencion del
sistema.

2.2 Utiliza las herramientas
adecuadas en el
mantenimiento del sistema de
direccion de diferentes
vehiculos, aplicando las
normas de seguridad
necesarias.

- Utiliza el equipo
computacional para
realizar la geometria
de la direccion.

- Utiliza los equipos
de proteccion
personal.

2.3 Realiza mantenimiento al
sistema de direccidn y sus
componentes de distintos
vehiculos automotrices
livianos y semipesados,
cumpliendo con los plazos
establecidos, realizando las
tareas en forma prolija,
respetando las normas de
seguridad y de
medioambiente, y utilizando
como referencia la
informacién que entrega el
fabricante

- Realiza cambio de
aceite de la caja de
direccion.

-Realiza engrase a las
articulaciones del
sistema.

- Aplica las normas
de seguridad en los
trabajos a ejecutar.
- Utiliza los equipos
de proteccion
personal adecuados.

2.4 Realiza cambios de pieza y
componentes del mecanismo
de direccién de vehiculos
livianos y semipesados, de
acuerdo con las
especificaciones técnicas del
fabricante, cumpliendo con
los plazos establecidos y
respetando las normas de
seguridad.

- Realiza cambio de
rotulas y terminales
de direccion.

- realiza cambio de
bandejas del sistema
de direccion.

- aplica el manual de
mantencion
correspondiente.

2.5 Planifica acciones
comunes e individuales para
el logro del trabajo, proyecto
o tarea. Se asignan roles y se
cumplen

- Realiza reuniones
de planificacion.

- Realiza grupos de
trabajo para realizar
la geometria de la
direccion.

3.- Inspecciona diferentes
sistemas de suspension
utilizados en vehiculos
livianos y semipesados, de
acuerdo con las pautas del
fabricante, de inspeccion y
diagndstico de fallas

3.1 Comprueba el
funcionamiento de los
diferentes tipos de sistemas
de suspension y sus
componentes, utilizados en
vehiculos livianos y
semipesados, de acuerdo con
la informacién entregada por
el fabricante

- Verifica el estado de
los amortiguadores.

- Verifica el estado de
los muelles y fuelles
del sistema.

- Comprueba el
estado de las
articulaciones del
sistema.

3.2 Clasifica diferentes
sistemas de suspension y
relaciona su funcionamiento y
caracteristicas técnicas,
dependiendo de la aplicacién,
en vehiculos livianos y
semipesados, seglin
informacidn, técnica del
fabricante.

- Distingue
claramente las
suspensiones
neumaticas e
hidraulicas.

- Utiliza los manuales
adecuados segtin
sistema.

3.3 Planifica acciones
comunes e individuales para
el logro del trabajo, proyecto
o tarea. Se asignan roles y se
cumplen.

- Realiza reuniones
de planificacidn.

- Realiza grupos de
trabajo para realizar
la geometria de la

direccion.
4.- Realiza mantenimiento 4.1 Utiliza las herramientas - Utiliza el
inspeccién y diagnostico al adecuadas para el desmontador de

sistema de suspension de
vehiculos livianos y
semipesados , de acuerdo a

mantenimiento del sistema de
suspension de vehiculos
livianos y semipesados

muelles aplicando las
normas de seguridad.
- Utiliza en forma




las pautas del fabricante de
inspeccion y diagnostico de
fallas

correcta el taladro
neumatico.

4.2 Realiza mantenimiento al
sistema de suspensién y sus
componentes en vehiculos
automotrices livianos y
semipesados, respetando las
normas de seguridad y
utilizando como referencia la
informacion que entrega el
fabricante.

- Realiza cambio de
amortiguadores.

- Realiza cambio de
fuelles de
suspension.

- Aplica las normas
de seguridad en los
trabajos realizados.

4.3 Diagnostica el
funcionamiento del sistema
de suspension de vehiculos
automotrices livianos y
semipesados siguiendo
indicaciones del manual de
servicio técnico

- Verifica el estado de
los amortiguadores.

- Verifica el estado de
los muelles de la
suspension.

- Aplica las normas
de seguridad en los
trabajos realizados.

4.4 Realiza cambios de piezas
y componentes del sistema de
suspension de vehiculos
livianos y semipesados,
cumpliendo con los plazos
establecidos, respetando las
normas de seguridad y las
especificaciones técnicas del
fabricante.

- Realiza cambio de
amortiguadores.

- Realiza cambio de
fuelles y gomas.

- Realiza cambio de
bandejas y bujes del
sistema de
suspension.

4.5 Planifica acciones
comunes e individuales para
el logro del trabajo, proyecto
o tareas. Se asignan roles y se
cumplen

- Realiza reuniones
de planificacidn.

- Realiza grupos de
trabajo para realizar
la geometria de la
direccion.

5.- Realiza diagnostico de
deteccion y correccion de
fallas en el tren trasero y/o
delantero, de vehiculos
livianos y semipesados,
operando equipos y
herramientas de acuerdo con
las especificaciones del
fabricante

5.1 Opera equipo de balanceo
de ruedas, de vehiculos
livianos y semipesados de
manera prolija, determinando
el desbalance y corrigiendo,
utilizando equipos de
proteccion personal y
respetando las normas de
seguridad, de acuerdo con
especificaciones del equipo.

- Realiza balanceo de
ruedas con el equipo
digital.

- Aplica los plomos
correspondientes en
las llantas.

- Verifica el balanceo
final.

5.2 Realiza rotacion de ruedas
de vehiculos livianos y
semipesados, utilizando
equipos de proteccion
personal. Cumple con los
plazos establecidos,
respetando las normas de
seguridad y medicambiente,
segln las especificaciones
técnicas del fabricante.

- Realiza rotacion de
neumaticos segin
manual de
especificaciones.

- Utiliza los equipos
de proteccion
personal en el
mantenimiento.

5.3 Opera el equipo de
alineacion de manera prolija,
verificando y corrigiendo la
geometria del tren delantero
y/o trasero de vehiculos
livianos y semipesados,
respetando las normas de
seguridad, de acuerdo con la
informacién del manual de
servicio.

- Utiliza el equipo
aplicando las normas
de seguridad
establecidas.

- Corrige los dangulos
de balanceo segtin
manual.

- Aplica la geometria
correcta seguin
manual,

5.4 Planifica las acciones
comunes e individuales para
el logro del trabajo, proyecto

- Realiza reuniones
de planificacién.
- Realiza grupos de




o tarea. ]Se asignan roles y se
cumplen

trabajo para realizar
la geometria de la
direccion.

Areas de Competencia:

EMPRENDIMIENTO Y EMPLEABILIDAD.

Perfil de Egreso

Tener la capacidad para tratar con respeto a los subordinados, superiores,
clientes, asi como solicitar el respeto de deberes y derechos establecidos.

HORAS DE PRACTICA 40 DIARIAS 8
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivelde [
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro (horaps)

1.- Disefia y ejecuta un
proyecto para concretar
iniciativas de
emprendimiento,
identificando las acciones a
realizar, el cronograma de su
ejecucion y los presupuestos,
definiendo alternativas de
financiamiento y evaluando y
controlando su avance.

1.1Recolecta, organiza y
analiza informacidn para
identificar oportunidades de
emprendimiento en su propia
comunidad y region,
considerando diferentes
ambitos de aplicacion
(deporte, tecnologia,
medioambiente y energia,
entre otros) .

-Realiza listado de
posibles negocios o
emprendimiento
-Busca informacion
para cada negocio de
la lista anterior
-Analiza el mercado
en relacion a su
negocio

1.2Evalia las oportunidades
de emprendimiento, tomando
en cuenta sus fortalezas y
debilidades, y considerando el
contexto, los recursos
existentes y las nermativas
vigentes relacionadas.

-Revisa y evalia la
informacion como
minimo de 3 tipos de
negocios de
emprendimientos
-selecciona un
proyecto de
emprendimiento
(nombre,giro,comerc
ial,etc)

1.3Formula los objetivos para
un plan de accion de una
iniciativa de emprendimiento
personal, productivo o social,
considerando las condiciones
del entorno y personales

-Describe objetos y
caracteristicas de su
microempresa
-Redacta la mision,
vision y valores de su
proyecto empresa

1.4Formula un presupuesto
detallado, determinando los
recurso (financieros,
humanos, tecnolégicos vy
otros ) requeridos para el
desarrollo de su iniciativa, los
plazos y los factores externos
que afectan su desarrollo

-Crea un presupuesto
para iniciar su
negocio

-Bienes (activos) y
(pasivos)

1.5Elabora un mecanismo de
control de avance de su
iniciativa de emprendimiento
y evalla las necesidades y las
alternativas de financiamiento
mediante aportes publicos y
privados (créditos y ahorro).

-Elabora una carta
gant (planilla) con las
etapas y los lazos
para la
implementacion de
su proyecto

1.6Ejecuta las acciones para
alcanzar los objetos
planteados segun la
planificacion realizada,
perseverando pese a
circunstancias adversas,
evaluando los resultados y las
amenazas , ajustando sus
acciones para asegurar el
éxito y comportamiento su
experiencia con otros

-Revisa el
cumplimiento de las
acciones para poner
en marcha su
negocios registrando
las faltas y
debilidades.

2.- Maneja la legislacion
laboral y previsional chilena

2.1Selecciona la informacion
relevante sobre los derechos

Investiga y registra
derechos y




como marco regulador de las
relaciones entre trabajadores
y empleadores identificando
los derechos y deberes de
ambas partes, tanto
individuales como colectivos,
y la reconoce como base para
establecer buenas relaciones
laborales

laborales y previsionales de
los trabajadores garantizados
por la Constitucion y el Caodigo
del Trabajo, para su propia
contratacién o de terceros a
su cargo.

obligaciones
laborales segun
legislacion (jornada
laboral,
remuneraciones ,
descuentos
obligatorios ,
beneficios , etc)

2.2Determina elementos
criticos de diversos tipos de
contratos de finiquitos,
considerando la legislacion
laboral vigente

-Redacta, distintos
tipos de contrato y
finiquitos acuerdo a
la legislacion vigente

2.3Elabora propuestas de
creacion y desarrollo de
organizacion sindical de
acuerdo a la realidad de
diferentes tipos de empresas,
respetando la legislacion
vigente y defensa de los
derechos de los trabajadores

Realizan sobre los
derechos de los
trabajadores y
registran principales
aspectos

3.- Prepara los elementos
necesarios para participar de
un proceso de incorporacion
al mundo del trabajo,
valorando y planificado su
trayectoria formativa y laboral

3.1Sistémica informacion
desde organismos y empresas
especializadas internacion
laboral que existe en su
entorno, analizando las
perspectivas laborales, sus
propias condiciones laborales

_y las normativas relacionadas

-Busca informacion
para el reclutamiento
y seleccion de
personal

3.2Elabora correctamente los
documentos necesarios para
iniciar una actividad laboral,
como el curriculum vitae,
reuniendo evidencias de
cursos realizados, experiencia
laboral previa y caratas de
recomendacion, y
visualizando sus alternativas
de acuerdo a sus expectativas

Describe estructura

de un curriculum
vitae

3.3Prepara las entrevistas y
las situaciones de ingreso y
promocion, identificando a
personas e instituciones que
pueden brindarle apoyo en
este proceso.

-Realiza simulacion
de entrevistas de
trabajo

-Utiliza tenida formal

3.4Evalla si la remuneracion
mensual o semanal y el
finiquito se han determinado
de acuerdo al tipo de contrato
firmadoy a la legislacion
laboral vigente

Describe la
estructura de una
liquidacion de sueldo
-calcula
remuneracion
mensual

3.5Selecciona la institucion y
la modalidad conveniente
para su cobertura de salud y
pensién, ademas del seguro
de desempleo que le
corresponde de acuerdo a su
contrato y derechos y lleva a
cabo los tramites de afiliacién

-Investiga sobre
instituciones de salud
y previsidn

-Calcula descuentos o
cotizaciones
previsionales

4.- Selecciona alternativas de
capacitacion y de educacion
superior para fortalecer sus
competencias o desarrollar
nuevas y adquirir
certificaciones ya sea e-
learning o presenciales,
evaluando las diversas
opciones de financiamiento

4.1Evalta las necesidades
futuras del mundo laboral en
el &mbito de su especialidad y
sus desafios de formacion,
considerando las dinamicas
de empleo, tendencias e
innovadores tecnolagicas.

-Relaciona carreras e
instituciones de
educacion superior
con su especialidad




4.2Evalda las ofertas de
capacitacion virtual y
presencial disponibles en su
entorno, incluyendo sus
caracteristicas (como
duracion, objetivos y costos) y
requisitos generales.

-En equipos de
trabajos disefian
charlas de
capacitacion para su
especialidad

4.3Evalda las ofertas de
educacion superior
disponibles en su entorno,
incluyendo sus caracteristicas
( duracion, acreditacion,
posibilidades de
reconocimiento y becas) y
requisitos de entrada.

-Busca informacion
de carreras afines
para continuacion de
estudios superiores




PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBIETIVOS DE APRENDIZAIE GENERICOS DE LA FORMACION
TECNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

Escala: E: excelente — B: bueno - S: suficiente ~ I: insuficiente.

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

OBSERVACIONES

NIVEL DE LOGRO DE
LA COMPETENCIA

E B S I

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

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

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

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

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

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laborales establecidos, asi
como de aquellas normas culturales internas de la organizacién que influyen
positivamente en el sentido de pertenencia y en la motivacion laboral.

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

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

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

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

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

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

Este plan de Practica profesional es acordado en la ciudad

de ) de

de 201

Entre quienes aqui firman:

Inicio de Practica: Término de Practica:

Practicante

Nombre: Nombre:

RUT:

Maestro Guia

Nombre:

Profesor Tutor

RUT:




Liceo Polivalente San Francisco
Membrillar 6166, Cerro Navia — Santiago — Teléfono 22-7748482

Email liceosfsolano@yahoo.comhttp://www.liceosfs.cl

Plan de Practica Profesional ESPECIALIDAD DE ADMINISTR&CION
MENCION RECURSOS HUMANOS

I.- IDENTIFICACION DE LAS PARTES

A: DATOS DE LA EMPRESA

NOMBRE EMPRESA

Rut:

NOMBRE TUTOR O MAESTRO GUIA

Direccion:

Correo Electrénico:

Teléfono:

B: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

NOMBRE DEL LICEO

RBD:

NOMBRE SUPERVISOR DE PRACTICA

Direccion:

Correo Electrénico:

Teléfono:
C: DATOS DEL ESTUDIANTE

RUT:
NOMBRE COMPLETO Gireccidn:

Correo Electrénico:

Teléfono:

Il.- TAREAS QUE REALIZA EL PRACTICANTE

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

5: EXCELENTE; Domina los aprendizajes esperados, cumpliendo con la totalidad y a cabalidad los indicadores sefialados

y las tareas especificas a su cargo.

4: BIEN; Alcanza los aprendizajes esperados, cumpliendo con los indicadores sefialados y las tareas especificas a su

cargo.

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

tareas especificas a su cargo.

Escaladel1 a5
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2: INSUFICIENTE; No alcanza todos los aprendizajes esperados, y cumple con dificultad los indicadores sefialados y las

tareas especificas a su cargo.

1: DEFICIENTE; No alcanza los aprendizajes esperados, y no cumple con los indicadores sefialados y las tareas especificas

a su cargo.

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

Areas de Competencia:

ORGANIZACION DE OFICINAS

Perfil de Egreso

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

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

Organiza el lugar de trabajo
para disponer oportunamente
de informacién y/o materiales
para el desarrollo de las tareas,
segun el tipo de oficina.

1.- Mantiene ordenado
su lugar de trabajo.

1.1.- Sugiere formas o
métodos de organizacion
dentro de la empresa.

1.2.- Organizay cuida los
recursos dentro del area de
trabajo donde se desenvuelve
1.3.- Distribuye el mobiliario
en el espacio de trabajo.

Ordena el lugar de trabajo para
disponer y recuperar los
recursos materiales y digitales
necesarios en el desarrollo de
las labores, de acuerdo a
técnicas o modelos de
organizacion definidas y

concordadas con los superiores.

2.- Archiva
documentacién en
forma digital y manual.

2.1.- Ingresa y procesa datos y
emite documentos para los
distintos requerimientos.
2.2.- Maneja y ordena
documentos, portafolios,
formularios y otros, en forma
manual y digital.

2.3.- Reutiliza y recicla
residuospara su eliminacion
desperdicios y residuos.

Areas de Competencia:

APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA

Perfil de Egreso

Utilizar los equipos y herramientas tecnolégicas utilizadas en la gestion

administrativa, considerando un uso eficiente de la energia, de los materiales y

de los insumos.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES as DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR EL T g
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores lvel de AP
logro (horas)

Utiliza equipos y herramientas
tecnoldgicas existentes para el
desarrollo de la gestion
administrativa de acuerdo a
estandares de eficiencia en el
uso de materiales y de energia.

1.- Maneja equipos y
herramientas
tecnoldgicas.

1.1.- Maneja equipos
tecnoldgicos necesarios para
desempeniar sus funciones.
1.2.- Resuelve problemas
simples de los equipos
tecnologicos que utiliza.

Utiliza internet y herramientas
de comunicacién social para el
procesamiento y difusion de
informacioén segtin sea
necesario para la organizacion.

2.- Utiliza internet y
herramientas de
comunicacion social en
funcion de su trabajo.

2.1.- Utiliza internet de
manera apropiada y correcta.
2.2.- Usa aplicaciones web y
programas de trabajo en
equiposde la empresa.

2.3.- Aplica y actualiza
sistemas de seguridad para
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resguardar los datos.

Maneja a nivel intermedio
software de proposito general,
para desarrollar las tareas
administrativas con eficiencia y
eficacia.

3.- Maneja a nivel
intermedio programas
computacionales.

3.1.- Confecciona documentos
e informes con el procesador
de textos Word.

3.2.- Maneja y elabora
planillas de célculo y bases de
datos con el programa Excel.
3.3.- Crea presentaciones
dindmicas con el programa

PowerPoint.

Areas de Competencia:

ATENCION DE CLIENTES

Perfil de Egreso

Atender a clientes internos y externos de la empresa, de acuerdo a sus
necesidades y demandas, aplicando técnicas de relaciones puablicas, de

comunicacion oral y escrita, en forma presencial o a distancia, via teléfono, fax,

correo electrénico u otro medio.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR EL Nivel d Ti
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores Velce RS
logro (horas)

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

1.- Realiza la atencion de
clientes externos de la
empresa.

1.1.- Maneja técnicas de
relaciones publicas.

1.2.- Aplica téenicas de
comunicacion oral y escrita de
manera formal.

1.3.- Soluciona situaciones y
problemas cotidianos.

1.4.- Gestiona los reclamos y
requerimientos de los clientes
externos oportunamente.

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

2.- Realiza la atencion de
clientes internos de la
organizacion.

2.1.- Utiliza teléfono,
computador, impresora, fax,
fotocopiadora y otros equipos
tecnolégicos adecuadamente.
2.2.- Maneja técnicas de
comunicacion oral y escrita de
manera formal.

2.3.- Gestiona los reclamos y
requerimientos de los clientes
internos oportunamente.
2.4.- Soluciona situaciones y
problemas cotidianos dentro
de la organizacian.

Areas de Competencia:

LEGISLACION LABORAL

Perfil de Egreso

contabilidad (NIC).

Realizar llenado y tramitacion de contratos de trabajo, remuneraciones y
finiquitos, de acuerdo a la legislacion vigente y a las normas internacionales de

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR EL . Nivel de Tiempo
ACTIVIDADES
PRACTICANTE. B indicadntes logro {horas)

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

1.- Elabora distintos
tipos de contratos de
trabajo.

1.1.- Confeccionadiferentes
tipos de contratos de trabajo.
1.2.- Realiza modificacion y/o
anexos de contratos de
trabajo.

1.3.- Tramita contratos de
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mtrabajo dentro a;l-;empresa.

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

2.- Confecciona y tramita
las remuneraciones.

2.1.- Retnelos antecedentes
para la elaboracion de
liquidaciones de sueldos.
2.2.- Confecciona diferentes
liquidaciones de sueldos.
2.3.- Gestiona la emision y
pago de las liquidaciones de
sueldos.

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

3.- Gestiona los
documentos del término
de una relacion laboral.

3.1.- Digita carta de aviso
previo al término de contrato.
3.2.- Confecciona finiquitos
segun la normativa vigente.
3.3.- Gestiona finiquitos segin
procedimientos establecidos.

Areas de Competencia:

CALCULO DE REMUNERACION, FINIQUITOS

Y OBLIGACIONES LABORALES

Perfil de Egreso

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

vigente y las NIC.

HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR EL ) Nivelde | Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores logro {horas)
Calcula las remuneraciones de | 1.- Calcula 1.1.- Calcula y registra las
un trabajador o trabajadora, remuneraciones de los remuneraciones imponibles
de acuerdo a las disposiciones | trabajadores. de los trabajadores.
legales vigentes. 1.2.- Calcula y registra las
rem. no imponibles de los
trabajadores.
1.3.- Calcula y registra los
ingresos que componen el
total haberes.
1.4.- Calcula y registra los
descuentos previsionales de
cada trabajador.
1.5.- Determina y registra el
impuesto Unico de segunda
categoria segun tabla.
1.6.- Calcula y registra los
descuentos convencionales y
totales de cada trabajador.
1.7.- Determina el liquido a
pagar o total liquido de las
remuneraciones del personal.
Calcula los montos de 2.- Calcula y elabora 2.1.- Calcula y registra las
finiquitos, de acuerdo a las finiquitos. indemnizaciones por afios de
formalidades contractuales y servicio segun normativa.
a la normativa vigente. 2.2.- Determina el monto
devacaciones proporcionales
por término de contrato.
2.3.- Calcula los descuentos a
aplicar por finiquito.
2.4.- Determina el monto
. - total a pagar del finiquito.
Determina el monto de las 3.- Calcula las obligaciones | 3.1.- Calcula los montos del
obligaciones previsionales y previsionales, sociales e aporte patronal.
tributarias que debe cumplir impositivas. 3.2.- Calcula las cotizaciones
el o la empleadora, de previsionales a pagar de cada
acuerdo a las disposiciones trabajador o trabajadora.
legales. 3.3.- Calcula el impuesto
HORAS DE PRACTICA SEMANALES 45 DIARIAS 9
TAREAS REALIZADAS POR EL _ Nivelde | Tiempo
PRACTICANTE. ACTIVIDADES Indicadores 1gr P

Ingresa en el sistema

1.- Ingresa informacion de

1.1.- Selecciona informacion
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t.l_"éﬁajadores y/o jefatura.

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

2.- Ejecuta tareas de
apoyo al proceso de
reclutamiento de
personal.

2.1.- Recopila y entrega
informacion sobre vacantes
en puestos de trabajo dentro
de la organizacion.

2.2.- Confecciona anuncios o
avisos y tareas administrativas
para el proceso de
reclutamiento de personal.
2.3.- Recopila y organiza los
antecedentes de los
postulantes en el proceso de
reclutamiento.

Desarrolla labores de apoyo al
proceso de seleccidn de
personal determinado por la
empresa, de acuerdo a la
normativa vigente.

3.- Ejecuta labores de
apoyo al proceso de

seleccion de personal.

3.1.- Recopila y organiza la
documentacion para el
proceso de seleccién.

3.2.- Gestiona entrevistas y
pruebas de seleccion de los
candidatos para el cargo.
3.3.- Registra la informacion
generada en el proceso de
seleccion de personal.

3.4.- Comunica los resultados
a las y los participantes del
proceso de seleccion.

PERFIL DE EGRESO DE LA ESPECIALIDAD. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION
TECNICO-PROFESIONAL (COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD)

Escala: E: excelente — B: bueno - S: suficiente — I: insuficiente.

COMPETENCIAS DE EMPLEABILIDAD

COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA

OBSERVACIONES

NIVEL DE LOGRO DE
LA COMPETENCIA

E B S |

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

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

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

| emergentes.

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

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

Respeta y solicita respeto de deberes y derechos laborales

establecidos, asi como de aquellas normas culturales internas
de la organizacién que influyen positivamente en el sentido de
pertenencia y en la motivacion laboral.

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

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

Utiliza eficientemente los insumos para los procesos
productivos y disponer cuidadosamente los desechos, en una
_perspectiva de eficiencia energética y cuidado ambiental.
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__E-mprende iniciativas Gtiles en los lugares de trabajo y/o
proyectos propios, aplicando principios bdsicos de gestion
financiera y administracién para generarles viabilidad.

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

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

Este plan de Préctica profesional es acordado en la ciudad

de ,a

de

de 20

entre quienes aqui firman:

Practicante

Nombre:

RUT:

Supervisor de Practica

Nombre:

RUT:

Maestro Guia

Nombre:

RUT:

En caso de accidente avisar a:

Al teléfono:




GOBIERNO DE CHILE

MINISTERIO DE EDUCACION
REGION METROPOLITANA

AMPLIA  LO DISPUESTO EN LA
RESOLUCION EXENTA N°11602 DE 1982,
POR IMPARTIR LA ESPECIALID_.‘\E) DE
ADMINISTRACION , DE ENSENANZA
MEDIA TECNICO PROFESIONAL EN FI.
LICEO POLITECNICO PARTICULAR,
“SAN FRANCISCO SOLANO” ., COMUNA
DE CERRO NAVIA, REGION
METROPOLITANA.

T racion |
/O | RESOLUCTON rvnon s
/30N, | RESOLUCION EXENTA N
70 Aoy o » e REGH G NN
ME 1 SANTIAGO, GOAIG0 10 HoY 2009

VISTO:!

Lo dispuesto en el Titulo 11 de la Ley N18962; en el DFL N* 2,
de 1998, en los Decretos Supremos N 8143, de 1980, y sus modificaciones: 548, de
1988 177, de 1996, 220 de 1998, todos del Ministerio de Educacion: la Resolueion
N"520, de 1996, y sus modificaciones, todas de Contraloria General de Ia Republica,
la resolucion exenta N?11602 de 1982, vy sus modificaciones todas de esta secretaria
munisterial, y: T

CONSIDERANDO:

- Que, por expediente N16260, de 29/10/02, se solicita ampliar el reconocimicnto
oficial para impartir, a contar del ano escolar 2004, 1a especialidad  de

Administracion  de 1a Enseflanza Media Técnico Profesional, en el lieeo
pelitéenico particular “San Francisco Solano™, comuna de Cerro Navia, Region
Metropolitana, ‘

Que por Ordinario N1877. de 03/07/03. ¢ Departamento - Provineial e
Fducacion Santiago Poniente envia la carpeta administrativa del establecimiento
con antecedentes pertinenies,

Que,  por expediente N°21479y e fecha US/0%03, ¢ Dup:u'mmchm de
|

Plamficacion de ety Secretaria Ministerial emite mfornme de infraestructury fIsica

tavorable del local escolar Yen uso de las atribuciones conleridas por ¢l Deerelo
Supremo de Educacion N° 177, de 1996, dicto 1a siguiente:

RESOLUCI On;

I.- AI\IP!.I'.-\SH, o dispuesto en of numeral 3% de g
resolucion exenta N9| 1602, de 1982, dc esta secretaria Ministerial de LEducacion |
en el sentido que a contar del ano escolar 2004, ¢l liceo politécnico “San Franciseo
Solano™, particular subvencionado con financiamiento compartido, R.B.D. N*1()052-
8, comuna de Cerro Navia, impartiva la especialidad de Administracion, del sector
economico Administracion y Comercio de la rama Comercial, la cual en el marco de
L aplicacion del Decreto Supremo de Educacion Ne 220, de 1998, se Impartira de la
siguiente manera: f

|
2004 3° medio
0L 17 AP g ‘
i,

-

- YV g g r",




2 .- TENGASE presente para todos los

clectos legales y administrativos.

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

i
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I e e e Feme

&, L.MNDRO TRAVERSO /CARVAJAL
SECRETARIO MINISTERIAL DE EDUCACION

' REGION METROPOLITANA ‘
ATCLISDL, P/L@BH‘H /

. . |
) ‘
v/r\;on. |
Distribucion

5¢. OF, de Partes 1
de. Planificacion |
2¢. Depro. De Financiamiento y subv.

3¢ Depto. Provincial de Educacion ‘
2¢. Depto. de Edue. ‘
l¢. Registro Escolar

le. Establecimiento Educacion ;
Exp. NU14799/03 ‘
20//10/03
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GOBIERNO DE CHILE

MINISTERIO DE EDUCACION
REGION METROPOLITANA

RESOLUCION EXENTA N°11602 DE 1982,
POR IMPARTIR LA ESPECIALIDAD DE
ADMINISTRACION , DE ENSENANZA
MEDIA TECNICO PROFESIONAL EN E1.
LICEO POLITECNICO l'AR’l(‘jC'l.!lAR,
“SAN FRANCISCO SOLANO™ , COMUNA
DE  CERRO  NAVIA, REGION
. ucmk]  METROPOLITANA.

ANMPLIA LO DISPUESTO T\' LA

o | ,

/ NON) | RESOLUCION EXENTA N
7ﬂ . —

AVOV Sr\NT]AGO. “ {} 4 E 0 9 n Nﬂv 2D03

: %
— i

VISTO:

|

Lo dispuesto en el Titulo 11 de 1a Ley N"18962; en ¢] DFL N° 2,

de 1998, en los Decretos Supremos N 8143, de 1980, y sus modificaciones: 548, de
LUB8 177, de 1996, 220 de 1998, todos del Ministerio de Educacion: la R::isnluci(\n
N" 520, de 1996, y sus modificaciones, todas de Contraloria General de 1 R :publica,
la resolucion exenta N°1 1602 de 1982, y sus modificaciones (odas de esta secretaria
mimsterial, y:

CONSIDERANDO:

- Que, par expediente N16260, de 29710402, se solicita ampliar el recong miento

oficial para impartir, a contar del ano escolay 2004, la especialidad de
Administracién de g Ensefanza Media Técnico Profesional. en ell  heeo
politécnico particular “'San Francisco Solano™, comuna de Cerro Navia, Region
Metropolitana.

Que por Ordinario N®1877. de 03/07/03, e Departamento Provingial  de
Fducacion Santiago Ponsente envia la carpeta administrativa del establecimiento
con antecedentes pertinenies, ‘

Wue, por expediente N°1479y de fecha 08/09/03, ¢ Departamento  de
Planificacion de esta Secretaria Ministerial emite mforme de in!}ucs[ruclur;} fisica
lavorable del local escolar Y enuso de las atribuciones conferidas por ¢l Decreto
Supremo de Educacion N° 177, de 1996, dicto |a siguiente: ‘

RESOLUCT OnN:

L= AMPLIASE, 1o dispuesto en el numeral 3%de I
resolucion exenta N@j 1602, de 1982, de esta secretaria Ministerial de EFducacion |
en el sentido que a contar del ano escolar 2004, ¢l liceo politécnico “San Francisco
Solano™, particular subvencionado con financiamiento compartido, R.B.D. Ne10052-
§, comuna de Cerro Navia, impartiri la especialidad de Administracion, del sector
ceonémico Administracion y Comercio de Ia rama Comercial, la cual en el marco de
Lt aplicacion del Decreto Supremo de Educacion N° 220, de 1998, s¢ impartiri de la
siguente manera;

|
2004 3° medio
O

- v 4 |
- YV A 4 rey r‘""\
pol

e T



2 .- TENGASE presente para todos los

cfectos legales y administrativos,

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

v
e e e e o e i e

, .
AIJE_JANDRO TRAVERSO /CARVAJAL
SECRETARIO MINISTERIAL DE EDUCACION
" REGION METROPOLITANA |

ATC/ISDLP/LAXB/FH /Iﬁ-’/h’EOI. \
Distribucion ‘
S¢. Of de Partes

Se. Planificacion

2¢. Depto. De Financiamiento y subv.

i¢ Depto. Provincial de Educacion

2c. Depto. de Educ,

le. Registro Escolar

Ie. Establecimiento Educacion

Exp. N°14799/03

20010703

/ / TR -~




Liceo Polivalente San Francisco
Membrillar 6166, Cerro Navia — Santiago - Telefono 227748482 -
Email liceosfsolano@yahoo.comhttp:/iwww.liceosfs.cl

REGISTRO DE SUPERVISION DE PRACTICA PROFESIONAL

Practicante:

Especialidad:

Empresa:

Tutor (a):

Procedimiento de supervision

Terreno

Comunicacion con el o la practicante

Fecha Observaciones Firma y Timbre
tutor empresa

Firma
practicante

Fecha Observaciones Firma y Timbre
tutor empresa

Firma
practicante

Observaciones para mejorar la vinculacion con la empresa

Observaciones para el proceso formativo en el establecimiento

Fecha de Inicio Practica: | ]
Fecha de Término Practica: | |

Profesor Guia




LICEO POLIVALENTE SAN FRANCISCO

Membrillar 6166, Cerro Navia - Fono: 227748482- Correo: liceasfsolana@yahoo. com

CONTROL DE ASISTENCIA y BITACORA

NOMBRE ESTUDIANTE EN PRACTICA: Fecha inicio:
CENTRO DE PRACTICA: Fecha término:
FECHA HORA TAREAS OBSERVACIONES
ENTRADA/SALIDA (Describa brevemente las tareas realizadas)

Firma maestro guia Timbre centro de préctica




LICEO POLIVALENTE SAN FRANCISCO

Membrillar 6166, Cerro Navia - Fono: 227748482- Correo: liceosfsolano@yahoo.com

MODELO DE BITACORA DEL ESTUDIANTE EN PRACTICA PROFESIONAL

Nombre del estudiante RUT
Direccion Teléfono
Nombre del establecimiento educacional RDB
Especialidad
Afio de egreso Afio de practica
Empresa en la que realiza la practica RUT de la empresa
Direccion Teléfono de la empresa
Seccidn / Departamento Area/s de competencia
Nombre del maestro guia Nombre del profesor tutor
SECUENCIA DE TAREAS:
Tareas realizadas segln areas de Manejo y uso de maquinas, herramientas espacios laborales y/o
competencia establecidas en el plan de implementos utilizados en |a tarea
practica.
Ne de la Breve descripcion de la tarea Respeta las Autoevaluacion Evaluacion Fecha
Tarea normas de Escaladela? maestro guia.
seguridad. Escala Escaladela
dela? 7
Firma maestro guia Firma profesor tutor

Feehainmmmsnmnnnas



LICEO POLIVALENTE SAN FRANCISCO

Membrillar 6166, Cerro Navia - Fono: 227748482- Correo: liceosfsolano@yahoo.com

EVALUACION DE LA EMPRESA QUE TRABAJAN CON EL ESTABLECIMIENTO.

Nombré‘mEmpresa RUT
Direccidn Teléfono
Direccion Web - | Mail

El establecimiento realizara convenios con distintas empresas. Dicho convenio se podra suscribir,
evaluary renovar con la empresa cada afio, en relacidn a los siguientes criterios:

CRITERIOS

INDICADORES

NIVEL DE
LOGRO DEL
INDICADOR*

Disponibilidad de
profesores guias
para acompaniar a
los estudiantes.

La empresa dispone de profesores guias suficientes para
acompaniar a los estudiantes en préctica.

Desarrollo de
actividades acordes
con la especialidad
y el plan de
aprendizajes.

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

Desarrollo de
tareas, roles o
actividades que
enriquezca su
proceso de
formacion.

La empresa propicia que el estudiante pueda desarrollar
diferentes tareas, roles o actividades que enriquezca su proceso
de formacién, en la medida en que la empresa y la especialidad
y/o mencién lo permita.

Cumplimiento de
las condiciones de
seguridad.

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

Resguardo de la
integridad fisica y/o
emocional del
estudiante.

La empresa vela por la integridad fisica y/o emocional de los
estudiantes, no sometiéndolos a situaciones que pongan en
riesgo o los dafien.

Monitoreo de la
practica.

La empresa provee al profesor tutor de los tiempos y espacios
para monitorear a los estudiantes en practica en relacion a su
desempefio, en concordancia con su plan de aprendizaje.

Verificacion laboral
y normas de
seguridad y
prevencion de
riesgos.

La empresa provee al profesor tutor de los tiempos y espacios
para verificar las condiciones laborales, y las normas de
seguridad y prevencion de riesgos en las cuales deben tener los
estudiantes y los documentos obligatorios del Seguro Escolar.

Cumplimiento del

convenio.

La empresa cumple con todas las clausulas del convenio de
practica.

TOTAL

| *Escala: MB: muy bueno - B: bueno - S: suficiente — |: insuficiente.




