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TITULO | )
DEL PROCESO DE TITULACION

Art. 1°

De acuerdo al decreto 2516/2007 y las modificaciones contempladas en los decretos
130/2014 ; 1353/2017; 30/2018 y el 1237/2018 se entendera por Proceso de Titulacion de los
alumnos y alumnas de la Educacion media Formacion Diferenciada Técnico Profesional, en los
sectores de Administracion y Comercio , Salud y Educacion y Tecnologia yComunicaciones, al
periodo que se extenderad desde la matricula de un alumno y/o alumna enun establecimiento
educacional de Ensefianza Media Técnico Profesional, para su practica profesional, hasta su
aprobacién final, incluyendo el cumplimiento de todos y cada uno de los procedimientos
necesarios para la obtencién y entrega del Titulo de Técnico de nivel Medio correspondiente a
un Sector Econdmico y especialidad por parte del Ministerio de Educacion.

Art. 20

La titulacion de los alumnos y alumnas egresados/as de Ensefianza Media Técnico
Profesional es la culminacion de dicha etapa de Formacion Técnica Profesional. Para ese efecto,
previamente, deberan desarrollar una Practica en empresas, entidades publicas e Instituciones,
que por la naturaleza de su funcién desarrollen actividades afines con las tareasy actividades
de la Especialidad del alumno y alumna practicante.

Art. 3°

Los alumnos y Alumnas del Instituto Comercial de Osorno que hayan egresado del
cuarto afio medio de la ensefianza Técnico-Profesional, de acuerdo a los Planes de Estudio
vigentes en este Instituto, podran iniciar su Proceso de Titulacion para optar al Titulo
Profesional correspondiente a la Especialidad Estudiada.

También podran iniciar su Proceso de practica profesional intermedia los alumnos y
alumnas que hayan finalizado el tercer afio de ensefianza media formacion diferenciada técnico
profesional y quieran realizar parte de ella en los periodos de vacaciones de invierno o verano.
Esta préactica intermedia s6lo podréa realizarse dentro de la region de los lagos e informada a la
Secretaria Ministerial de Educacion.

Art. 4°

Para iniciar el Proceso de Titulacion, los alumnos deberdn matricularse en el
Establecimiento, y s6lo por este hecho se acogeran a todos los beneficios de un Alumno Regular.

El periodo de Matricula para los alumnos que inician su Proceso de Titulacion seré en
la oficina de coordinacion de practicas profesionales y titulacidn, una vez aprobados los niveles
correspondientes.



Art. 5°

Para atender los requerimientos administrativos, de asesoramiento, de supervisiony de
todas las exigencias del proceso de Préctica Profesional y Titulacion contempladas en el decreto
dec 2516 /2007, y sus modificaciones, el Establecimiento ha adoptado una estructura
organizacional con una oficina de Coordinacién con un profesor encargado de de la Préctica
Profesional y Titulacién, con coordinadores de Practicas por Especialidad, y con Profesores
Supervisores que, a partir de este Decreto, adoptaran el nombre de Profesor Tutor, todos con
horas asignadas para estos efecto.

Los coordinadores de la Practica Profesional de cada especialidad seradn los encargados
de calificar la compatibilidad del lugar y de las tareas asignadas y que cumpla con las exigencias
del Plan de Préctica de la Especialidad y los objetivos que ella persigue, ademasde observar las
medidas de seguridad e higiene, en la que los alumnos y alumnas realizaran su Préactica
Profesional.

Art. 6°

Sera obligacion del Establecimiento Educacional, informar a los alumnos y alumnas
que se matriculan para realizar su Préctica Profesional, sobre los beneficios a los que pueden
optar, tales como pase escolar, becas y otros como el seguro escolar.

Art. 7°
Son Derechos del Estudiante en Practica:

a) Recibir por parte del Establecimiento, toda la informacion del Proceso de Practica
Profesional, a través de charlas explicativas.

b) Conocer su plan de practica y participar en su elaboracion

c) Recibir toda la documentacion necesaria para que realice de buena forma su
Inscripcion de Préctica

d) A ser ubicado en un Centro de Practica, en el caso que se vea imposibilitado de
insertarse por si solo.

e) No ser discriminado por ningin motivo y bajo ninguna circunstancia.

f) Postular, durante el afio lectivo, a los diferentes beneficios que ofrece el sistema: becas,
pase escolar, colacion en el Establecimiento Educacional si hubiera disponibilidad

g) Derecho al Seguro Escolar.

h) A un horario de 45 horas cronoldgicas semanales. Mas las que pudiera considerar de
acuerdo al Art. 19 de este reg.

i) Disponer de un horario de colacion de 30 minutos como minimo.

J)  Ser supervisado por los docentes del Establecimiento Educacional que tengan
asignada esta actividad

k) Ser informado sobre el Reglamento Interno del Centro de Préactica e instruido sobre las
funciones y tareas que debe desarrollar.

I) A trabajar en un ambiente adecuado, seguro y libre de contaminacion

m) A solicitar rebaja de horas de practica segun art 16 de este reglamento



Art. 8° criterios para la suspension y/o Interrupcion de la practica profesional

Criterios atribuibles a la empresa:

- El'no cumplimiento a las funciones del maestro guia sefialadas en el articulo 13 de este
reglamento

- Por cierre o traslado de la empresa

Criterios atribuibles al alumno

- Por no cumplimiento a las obligaciones sefialadas en el art. 25° de este reglamento, en
ambas situaciones los alumnos y alumnas seran reubicados en otros centros de practicas
para completar su proceso.

- Las alumnas que por embarazo, deban interrumpir su Proceso de Préctica Profesional,
podran reiniciarla cuando el médico asi lo determine. El Establecimiento Educacional
tomaréa las medidas necesarias y otorgara las facilidades para que la alumna retome dicho
proceso, para ello debe informarlo a la oficina de coordinacion de practica quien hara
las gestiones para reincorporar a la alumna para dar término a su proceso.

Art. 9°

Para iniciar la Practica en los meses de Enero o Febrero, los alumnos(as) deberén
matricularse una vez egresado de cuarto medio, no obstante, de darse la oportunidad de hacerla
en los meses de verano y el alumno(a) no esta matriculado, éste(a) estara obligado(a) ahacerlo
durante la primera semana de Marzo, presentando un Certificado de la Empresa, que acredite el
tiempo ejecutado. De no cumplir con este requisito su Practica Profesional no se considerara
valida.

Art. 10°

La organizacion, supervision y conduccion del Proceso de Titulacion, estard a cargo
del coordinador de Practicas Profesionales y Titulacién, quien dentro de sus funciones estara a
cargo de las matriculas de los alumnos y asignar las responsabilidades a los coordinadores de
cada especialidad, quien conjuntamente con los Profesores Tutores, coordinaran, supervisaran
y evaluaran a los alumnos y alumnas en Préactica.

Art. 11°

El Coordinador de Practicas Profesionales del Establecimiento, a través de los
Coordinadores de Préactica correspondiente, designara las funciones a los profesores Tutores,de
acuerdo al horario disponible o contratado para este fin.

Art. 12°

El Maestro Guia, serd la persona que, en la Empresa o institucion, tendra la
responsabilidad de asesorar la conduccion y control del alumno o alumna practicante, quien
tendra ademas la responsabilidad de informar al Establecimiento de cualquier situacion que lo
afecte.



Art. 13°

Funciones del Maestro Guia

Para Conducir y guiar al alumno en practica profesional durante su estadia en la

Empresa las funciones y obligaciones seran las siguientes:

a)
b)

c)
d)

Instruir al alumno o alumna sobre sus funciones.
Velar por la seguridad del alumno en practica profesional e informar al
establecimiento cualquier situacion respecto a accidentes que pudieran ocurrir
Controlar al alumno en préctica durante su permanencia en la Empresa.
Velar para que las funciones que desempafie el alumno o alumna estén acorde a las
funciones consignadas en el plan de practica

Entregar toda las evaluaciones requeridas en los respectivos documentos que para este
fin se han entregado, debidamente firmados y timbrados (Plan de préactica, Informe del
Maestro Guia, Control de Firmas del Alumno (a))

Evaluar, con el Profesor Tutor, la Practica Profesional del alumno o alumna.
Informar oportunamente al Establecimiento Educacional acerca de situaciones
especiales ocurridas en la Empresa con el alumno(a) por teléfono o a través delProfesor
Tutor.

En caso de decidir poner término a la Préctica Profesional, deberd comunicar esta
decision al Coordinador y al Supervisor, indicando la causa

Otorgar las facilidades de tiempo a los alumnos para que realicen sus tramites
correspondientes a su practica profesional en el establecimiento.

Art. 14°

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Son funciones y obligaciones del Profesor Tutor
Realizando como minimo 1 visita a la empresa, esta visita podra realizarse mediante
mecanismos virtuales dejando siempre registro de ello
Concurrir a la empresa o0 en la entrevista por el medio virtual se realizard con un
instrumento de evaluacion denominado Pauta de Observacion de la PrécticaProfesional
para consignar en ella todos los datos entregados por el Maestro Guia
Entregar al Coordinador de Practica de la Especialidad, los documentos con las
respectivas evaluaciones (Plan de Préactica e informe del maestro guia, pauta de
observacidn).
Emitir 2 informes, el de supervision y el informe de aprobacion de la PracticaProfesional
en formatos tipos que estan disponibles por especialidad, para ello debera contar con sus
registros de observacion en terreno y la evaluacion del Maestro Guia.
Colaborar con el Coordinador en la busqueda de Centros de Préacticas, como en la
recoleccion de informacion para las estadisticas de seguimiento
Revisar permanentemente los expedientes de los alumnos para asegurar que todos
ellos reciban las supervisiones necesarias y se les garantice un Proceso de Titulacion
expedito.
Poner Término a las practicas cuando los alumnos no cumplan con las disposiciones
de la Empresa y del Establecimiento Educacional, hecho que se debera comunicar al
Coordinador de Préctica.
Observar y consignar en la pauta de supervision las condiciones de seguridad en la que
se va a desenvolver el alumno,



TITULO I
DE LA PRACTICA PROFESIONAL
Art. 15°

La Practica Profesional es el periodo que permanecera el alumno o alumna en la
empresa e instituciones realizando actividades y tareas propias de la especialidad estudiada y
estas deben estar de acuerdo al plan de practica de cada especialidad.

Para las Especialidades de ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ATENCION DE
PARVULOS Y PROGRAMACION, la Practica profesional tendra una duracion de 450 horas
cronolégicas. El proceso de titulacion se debera iniciar dentro del plazo maximo de 3 afios contados
desde la fecha de egreso del estudiante.

Art. 16°

Los alumnos y alumnas podrén solicitar rebaja hasta 360 horas por las siguientes
circunstancias
a) Cuando los alumnos y alumnas continden estudios superiores,
b) Cuando se trate de alumnas madres y alumnos padres
c) Enel caso de Alumnas embarazadas
d) Por el cumplimiento del Servicio Militar
e) Por la disponibilidad de tiempo de la empresa sefialada en el convenio de préctica
f) Cuando, por alguna causa, el alumno repruebe el Proceso de Practica Profesional
g) Por alguna circunstancia que puedan considerarse y evaluarse a favor del alumno

En ningun caso puede solicitar una rebaja inferior a 360 hrs.

Art. 17°

Para hacer efectiva la solicitud de rebaja de horas, los alumnos y alumnas deben presentar a
su coordinador de préctica, la respectiva evidencia que acredite una de las situaciones sefialados
en el articulo precedente, quien facilitara un formato de solicitud que existe para este fin. Esta
solicitud debe ser firmada por el o la practicante, para ser presentada al Director del
establecimiento o a quien éste designe, adjuntando la documentacion que acredite tal situacion.
La aprobacion a dicha solicitud debera ser por escrito a través de una Resolucion firmada y
timbrada.

Art. 18°

La jornada laboral del alumno en practica no debera superar las 45 hrs. semanales, ni realizarse
en horarios nocturnos, feriados o fines de semana, situacion que el Profesor Tutor debe cautelar
que asi sea.

Art. 19°

El alumno, de comin acuerdo con el Maestro Guia, podra convenir un N° de horas
extraordinarias que seran informadas al Profesor Tutor y seran consideradas en el N° total de
horas del Plan de Préctica



Art. 20°

El Maestro Guia debera comunicar al Establecimiento Educacional cualquier situacion que
amerite, a juicio del Centro de Préactica, poner término a la Préctica Profesional o interrumpir
su proceso normal. Asimismo cuando el alumno o Alumna Practicante abandone su practica,
sin motivo justificado y no informa al Coordinador, las horas realizadas en dicho periodo no
seran contabilizadas.

Art. 21°

No estara permitido que él o la estudiante en practica realice tareas que no estén definidas en
el Plan de Préctica, en caso de ocurrir dicha situacion, el alumno debe informar a su Profesor
Tutor quien debera cautelar que las actividades que desarrolle el alumno deben ser las descritas
en el plan de practica o poner fin a su proceso reubicandolo en un nuevo centro de practica

Art. 22°

Se entendera por Plan de Préctica el documento guia elaborado para el desarrollo de la Practica
Profesional, el que deberd contemplar las areas de competencias de acuerdo con el perfil de
egreso del Técnico de Nivel Medio de la Especialidad respectiva,, revisado en conformidad al
Perfil Profesional de la Empresa. Este Plan contemplara actividades queaporten al logro de las
competencias genéricas de empleabilidad, especificas del &mbito de cada Especialidad, con
énfasis en el cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion deriesgo, como, asimismo,
de competencias laborales transversales tales como responsabilidad, puntualidad, actitud
proactiva y cumplimiento de normativas interna de la Empresa, entre otros.

Art. 23°

El Plan de Practica sera elaborado teniendo en cuenta los siguientes criterios:

- Las bases curriculares entregadas por el ministerio de educacion

- El perfil de egreso del estudiante

- Las competencias laborales

- Los aspectos conductuales

- El plan de Practica sera Aprobado por el equipo de gestion del establecimiento

Los procedimientos para la elaboracion del Plan de practica serén los siguientes:

-El coordinador de practicas profesionales y conjunto por el Profesor Tutor del Establecimiento
Educacional revisaran las indicaciones del ministerio de educacion

- Elaborarén el plan de practica de acuerdo a estas indicaciones, teniendo en cuenta ademas el
desarrollo de los aprendizajes, competencias y destrezas de la Especialidad respectiva.

- Se compartird con el alumno el plan de préactica para que este sepa las exigencias que este
contempla

- Consensuarlo con el Maestro Guia de la Empresa, y si este sugiere cambios al plan de practica
0 a los horarios este debe ser acordado con el estudiante y el establecimiento educacional.



Serarequisito indispensable para la aprobacién del plan de practica que las actividades a realizar
por el alumno y/o alumna guarden directa pertinencia con las contempladas en el plan de

pract
Art.

para

ica.
240

la validez de la Practica Profesional, el alumno debe matricularse e inscribir su Practica en

la oficina de Coordinacion de Practica y Titulacion antes de iniciarla, para que los
Coordinadores tomen conocimiento del lugar en que el alumno o alumna realizard su préctica
y poder asignar las supervisiones a los profesores tutores.

Art 25°

Art.

Las obligaciones del estudiante en préactica son:

Matricularse en el Establecimiento
Presentar a la empresa institucion u oficina la solicitud de practica debidamente firmada
por el Director del establecimiento o por quien éste delegue tal facultad.
Inscribir su Préctica Profesional personalmente en la oficina de coordinacion de
Précticas Profesionales y Titulacion
Cumplir con los horarios de entrada y salida, establecidos por los centras de Practicas
Cumplir con sus funciones asignadas, en comun acuerdo con el Maestro Guia.
Mantener una presentacion personal acorde a las funciones asignadas.
Cumplir con los plazos y documentacién exigidos por el Establecimiento Educacional
para regularizar su Proceso de Titulacién.
Respetar el Reglamento Interno del Centro de Practica y del Establecimiento
Educacional.
Concurrir al Establecimiento Educacional cuando sea citado por el Profesor Tutor o el
Coordinador de Practica
Si una alumna se embarazara en el periodo de Préctica Profesional, debera comunicar
esta situacion al coordinador de practica de su respectiva especialidad quien debe
proceder de acuerdo a lo sefialado en el Art. 8° de este reglamento.

26°

Para inscribir la Préctica Profesional, el alumno (a) debe presentar al Coordinador los
siguientes antecedentes:

a) EIN° de matricula: lo que indica que el alumno cumplié con el requisito de
matricularse.

b) Ficha de Inscripcion de la Practica Profesional, con los antecedentes del Centro de
Préctica debidamente firmada por el representante de la empresa u oficina,



TITULO 1l
DEL CONTROL DE LA PRACTICA PROFESIONAL.
Art. 27°

El alumno(a) practicante, serd visitado en su lugar de Practica, a lo menos en una
oportunidad por un Profesor Tutor de la Especialidad respectiva, esta visita podra realizarse
mediante mecanismos virtuales dejando siempre registros y evidencia de este hecho con la pauta
de supervision.

Art. 28°

En el caso que el alumno (a) practicante efectle su Practica Profesional en lugares
apartados, y el profesor no pueda hacer la supervision presencial se exigira la supervision por
mecanismos Virtuales u otros mecanismos que se adopten para este fin.

Art. 29°

Cuando el Establecimiento Educacional se vea imposibilitado de supervisara un
alumno, por la lejania del Centro de Practica, éste debe matricularse en el Establecimiento
Educacional mas cercano a dicho Centro y que esté dentro de su jurisdiccion, (ver Art. 40). en
tal situacion, el alumno seré titulado por el Establecimiento Educacional que haya supervisado
efectivamente la practica. Sin embargo, si el alumno prosigue su proceso de Practica bajo al
alero del Instituto Comercial de Osorno y la distancia es significativa, podran usarse los medios
tecnoldgicos necesarios para monitorear y completar el proceso.

Art. 30°

Al realizar la visita al centro de practica, el Profesor Tutor llevard una Pauta de
Observacion de la Practica profesional, que contemple aspectos conductuales y aspectos del
trabajo realizado, Instrumento que servird para recoger la informacién proporcionada por el
maestro Guia.

Art. 31°
Para aprobar la Practica Profesional se debera:

a)  Completar el nUmero de horas de practica de acuerdo a lo dispuesto en el presente
Reglamento

b) Haber demostrado el logro de las tareas y exigencias del Plan de Practica, que sera
evaluado por el Maestro Guia de la Empresa, quien consignara con nota en la escala
de 1,0 a 7 las Competencias Profesionales y en conceptos las Competencias
Generales o de Empleabilidad.
- Estas Evaluaciones las debera realizar al término de la Practica en un informe de

acuerdo a las pautas entregadas por el Establecimiento Educacional.

- Lanota minima de aprobacion es 4,0



c) El maestro guia emitiré sus evaluaciones a través del Plan de practica y un Informe
debidamente firmado y timbrado

Art. 32°

El Profesor Tutor (Profesor Supervisor) se reunira como minino 2 veces en el periodo
de Préctica con el maestro guiay 3 veces con el alumno en practica: Inscripcion de la Préctica,
1 supervision en la empresa y en la etapa de finalizacion del Periodo de Practica para preparar
el Expediente.

Art. 33°

La aprobacién de la Practica Profesional se certificara a través de un Informe de Préctica
firmado por el Profesor Tutor y por el Director del establecimiento,

Art. 34°

Finalizada la Practica Profesional, el alumno deberé regularizar toda su situacion
pendiente, completando toda la documentacion correspondiente, en un plazo no superior a 30
dias, contados desde el término de ella, posterior a dicho plazo se considerara “fuera de plazo”,
quedando postergada su Proceso de Titulacion.

Art. 35°

Para la tramitacion del Titulo correspondiente en la Secretaria Ministerial de
Educacion, el Expediente de Titulo del alumno debera contener la siguiente documentacion:

- Certificado de Nacimiento original.

- Certificado de Concentracion de Notas (todos los afios de Ensefianza Media)

- Plan de Practica

- Certificado del empleador (caso especial, Art. 32°)

- Informe de Préactica (Emitido por el Profesor Supervisor)

- Solicitud de rebaja de horas con el respectivo certificado que acredite tal solicitud
- Resolucion rebaja de Horas (si corresponde)

Art. 36°

Con esta documentacién los Coordinadores de cada Especialidad confeccionaran el
Acta Individual del Proceso de Titulacion y haran entrega de los expedientes completos al
Coordinador de Practicas y Titulacion para la confeccion del Diploma de Titulo de acuerdo a
los antecedentes entregados por la Secretaria Ministerial de Educacion a través del SIGE

Art. 37°



Los Diplomas de titulos se enviaran a la SECREDUC a través de la Direccion del
establecimiento para las firmas correspondientes.

Art. 38°

Corresponderé al coordinador de Practicas Profesionales y Titulacion velar por que cada
Coordinador de Especialidad mantenga los archivos con los expedientes de titulacion porafio de
cada alumno titulado, con los documentos sefialados en el art 35° de este reglamento para que
estos estén a disposicion del Ministerio de Educacion o la superintendencia de Educacion para
su fiscalizacion

Art. 39°

Los alumnos y alumnas que reprueben el Proceso de practica Profesional, o que por
alguna razén debi6é abandonar el proceso, podré repetirlo por segunda vez, en este caso el
coordinador de cada especialidad lo reubicara en un centro de préctica para realizar el total o
parte de las horas que faltan para cumplir las horas contempladas en este reglamento Los
alumnos que deban repetir su practica lo haran completando el minimo de horas (180hrs.).

Art. 40°

Los alumnos que provengan de otros Establecimiento Educacionales del pais podran
realizar su proceso de practica profesional y titulacién, en el Instituto Comercial de Osorno,
para ello deberan solicitar la autorizacion por escrito a la Secretaria Ministerial de Educacion
de laregion de los lagos y se titularan bajo las normas y procedimientos de este Establecimiento
Educacional.

Del mismo modo los alumnos egresados de este establecimiento educacional y que por
razones de fuerza mayor deban realizar su practica profesional en otra region del pais debera
solicitar la autorizacion a la Secretaria Ministerial respectiva y se titulara bajo las normas del
establecimiento que supervise su practica, para ello el establecimiento debe entregar todos los
documentos que el alumno o alumna requiera para lograr su cometido.

Art. 41°

El Establecimiento podra reconocer como préactica profesional las siguientes situaciones:

a) Estudiantes egresados que se hayan desempefiado en actividades propias de su especialidad
por 540 horas cronoldgicas y que cuenten con un contrato de aprendizaje bajo las normas
establecidas en los articulos 57 y siguientes de la ley 19.518, que fija nuevo estatuto de
capacitacion y empleo.

b) Estudiantes egresados y que cuenten con un contrato de trabajo y que se hayan
desempefiado en actividades propias de su especialidad por 540 horas cronol6gicas

c) Los estudiantes con méas de tres afios de egresados que se hayan desempefiado en
actividades propias de su especialidad por 720 horas cronoldgicas., para lo cual se
matricularan, presentaran certificado de las actividades realizadas y se someteran al proceso
regular utilizado por el establecimiento educacional para evaluar el cumplimientode la
practica profesional.



Art. 42°

Los estudiantes que se encuentre en las situaciones descritas en al articulo precedente
solicitardn al Director del Instituto comercial de Osorno, el reconocimiento de dichas
actividades como Préactica Profesional, para lo cual deben realizar el siguiente procedimiento:

a) Elevar una solicitud escrita al Director del establecimiento adjuntando los
siguientes documentos:

- El certificado de trabajo respectivo que especifique claramente las funciones y
actividades desarrolladas, firmado y timbrado por la empresa que emite el
certificado

- un certificado de nacimiento,
- un certificados de notas que acredite el egreso,

- un certificado de Concentracion de Notas

Art. 43°

Vistos los antecedentes presentados por el alumno o alumna, y si estos cumplen con
los requisitos exigidos El director del establecimiento dictara una resolucion de aprobacion de
dicha solicitud la que formara parte del expediente de titulacién, conjuntamente con el Informe
de reconocimiento de Préctica Profesional emitido por parte del Profesor Tutor.

Art. 44°

Una vez aprobada la solicitud por la Direccién del establecimiento el alumno debera
matricularse en el establecimiento para iniciar la confeccion de su expediente para lograr su
titulo correspondiente

Art.45°

Los egresados con mas de tres afios de la Ensefianza Comercial y que no se hubieran
desempefiado en actividades propias de su Especialidad o las hubieran realizado por menos
de720 horas cronoldgicas, para optar al Titulo correspondiente deberan realizar el siguiente
procedimiento:

a) Elevar una solicitud al Director para que le autorice la realizacion de la practica
profesional como minimo por 450 horas.

b) Debe adjuntar los siguientes documentos

- un certificado de nacimiento,



- un certificados de notas que acredite el egreso,
- un certificado de Concentracion de Notas

c) Realizar una etapa de actualizacion Técnica previa a la realizacién de la Practica
Profesional, de acuerdo se sefiala en el reglamento de titulacion

Art. 46°

Vistos los antecedentes presentados por el egresado o egresada, El Director del
establecimiento dictara una resolucion de aprobacion de dicha solicitud la que formara parte del
expediente de titulacion

Art. 47°

Para optar al Plan de Actualizacion el alumno o alumna, se matriculara para el Proceso
de Titulacién y recibird un Plan de Contenidos por parte del Coordinador dePrécticas
Profesionales, en aquellos modulos que hayan experimentado cambios curriculares

Art. 48°

La Etapa de Actualizacion corresponderd a un examen escrito que sera de
responsabilidad del Coordinador de Practica de cada especialidad y evaluara contenidos
exigidos en el Plan de Practica, la Etapa de actualizacion se entenderd cumplida cuando el
alumno haya rendido dicho examen y lo haya aprobado con nota 4,0 como minimo

Art. 49°

Terminada la etapa de actualizacion tal como se sefiala en el presente reglamento, el
alumno debera cumplir con el periodo de préctica profesional por 180 horas como minimo de
acuerdo a las normas descritas en el presente reglamento y para la tramitacion de su Titulo se
realizara de acuerdo a las normas sefialadas en el presente reglamento.

Art. 48°

Los alumnos con mas de tres afios de egreso y que a través de las bases curriculares
se haya cambiado el nombre de origen de la especialidad del egresado, éste se titulara con el
nombre de la especialidad vigente.



TITULO IV

DE LOS CENTROS DE PRACTICAS PROFESIONALES.

Art. 51° Criterios para los convenios de practica

Se entendera por centro de Practica a las Empresas, entidades publicas o asociaciones y
fundaciones, Negocios u oficinas que tengan convenio vigente con el establecimiento
educacional y otras que le den la oportunidad a los alumnos y alumnas para que realicen su
proceso de Practica Profesional

Los Coordinadores de Practica Profesional tendran la obligacion de mantener un Registro
con sus respectivos convenios de Centros de Practica Profesional bajo los siguientes criterios,
que seran renovados cada 2 afios:

a) Que las actividades a desarrollar cumplan con el Perfil de Egreso de cada una de las
Especialidades.

b) Los centros de practicas deben ser instituciones, que lleven procesos administrativos y
financieros formales y que tengan una infraestructura acorde a las exigencias de la
especialidad

c) La Préactica Profesional no debe realizarse en lugares que perjudiquen la moralidad y la
salud del alumno, tanto fisica como intelectualmente.

d) La Préactica Profesional no se debe realizar en centros de Practicas que discriminen a los
y las alumnos(as).

e) Los Centros de Practicas deberdn estar ubicadas dentro de la Provincia o comunas
aledarias al Establecimiento Educacional.

f) Que las empresas otorguen las facilidades de permiso al alumno o alumna, para que
realice los tramites necesarios sobre su Practica Profesional en los plazos establecidos
por el Establecimiento Educacional.

Art. 52°

Los procedimientos que se deben adoptar en caso de enfrentar eventuales accidentes

sufridos por los estudiantes en préactica y la forma de utilizacion del Seguro Escolar, son los
siguientes

a)
b)

c)

d)

El Establecimiento Educacional, a través de la Solicitud de Préctica Profesional hacia la
Empresa, se informa que los alumnos estan protegido y cubiertos por el Seguro Escolar.
La Empresa debe entregar todos los elementos de seguridad al alumno practicante para
prevenir accidentes

En caso de producirse un accidente y dependiendo de la gravedad de éste el Maestro
Guia debe tomar las medidas necesarias para asegurar que el estudiante sea atendido en
un Centro Asistencial, tan rapido y oportuno como sea posible.

El Maestro Guia debe informar al Establecimiento Educacional y, en particular, al
Coordinador de Préactica, para que la Direccion del Establecimiento emita la
documentacion necesaria para que el Seguro Escolar cubra los gastos del accidente.



e) El profesor Tutor observara en el momento de la visita las condiciones de seguridad en
la que se desarrollara la préctica profesional, informando al maestro guia cualquier
situacion que contravenga las normas de seguridad. Y registrando la observacion en la
pauta de supervision.

Art. 53°

En caso que el accidente seade trayecto, el alumno o un familiar debera comunicaral
Establecimiento para asistirlo y entregar la documentacion que se necesaria para la utilizacion
del Seguro Escolar.

Art. 54°

Se entiende por “accidente de trayecto” cuando éste ocurre en el trayecto del hogar al
Centro de Practica 0 viceversa.

Art. 55°

Cualquier situacién no contemplada en el presente Reglamento sera vista y revisada de
acuerdo a los deberes y derechos de los Alumnos Regulares, contemplados en el Reglamento
de Convivencia del Instituto Comercial de Osorno y a las leyes que rigen al sistema educacional
Chileno.



ANEXO REGLAMENTO DE PRACTICA PROFESIONAL ANO 2023

Modificase el Reglamento de Préactica Profesional del Instituto Comercial de Osorno Segun
Decreto Exento 59 del 27/1/2023 del Ministerio de Educacion y Ord. 531 del 13/3/2023 de La
Secretaria Ministerial de Educacion de la Region de los Lagos

MODIFICA LOS SIGUIENTES ARTICULOS 1°;14°;15°;25°;39°Y 43° del Reglamento
de Practicas Profesionales y Titulaciéon pasando a quedar transitoriamente de la siguiente manera

Articulos transitorios
Art. 1°

Se incorpora transitoriamente el Dec. N° 59 del Ministerio de Educacion que fija las normas
béasicas del proceso de Titulacion para el afio 2023 en el sentido que a continuacién se indica

Art. 14°
Son funciones y obligaciones del Profesor Tutor

a) Realizar como minimo 1 visita a la empresa, esta visita podra realizarse mediante
mecanismos virtuales dejando siempre registro de ello en el documento de Practica

b)  Silas condiciones lo permiten, Concurrir a laempresa o en la entrevista por el medio virtual
o telefonicamente, se realizara con un instrumento de evaluacion denominado Pauta de
Observacion de la Practica Profesional para consignar en ella todos los datos entregados por el
Maestro Guia, y el medio por el que se realizé la supervisién

Art. 15°

La Practica Profesional para los alumnos egresados el afio 2023 podra ser efectuada en
todo o en parte, bajo la modalidad online si asi se conviniera entre el establecimiento, el estudiante
y el centro de Préctica, debiendo ser registrada en el respectivo Plan de Practica de cada
Especialidad.

) Para las Especialidades dp ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ATENCION DE
PARVULOS Y PROGRAMACION, la Practica profesional tendra una duracion minima de
180 horas cronoldgicas. Sin consideracion de un maximo de horas.

El proceso de titulacion se debera iniciar dentro del plazo méximo de 3 afios contados
desde la fecha de egreso del estudiante

Art. 25°

El alumno o la Alumna practicante, sera visitado (a) en su lugar de Practica, a lo menos en una
oportunidad por un Profesor Tutor de la Especialidad respectiva, esta visita podra realizarse
mediante llamadas telefonicas o mecanismos virtuales, dejando siempre registros y evidencia de
este hecho con la pauta de supervision.



Art. 39°

El Establecimiento podra reconocer en forma excepcional para el afio 2023 como préctica
profesional las siguientes situaciones:

a)  Estudiantes egresados que se hayan desempefiado en actividades propias de su especialidad
por 180 horas cronoldgicas y que cuenten con un contrato de aprendizaje bajo las normas
establecidas en los articulos 57 y siguientes de la ley 19.518, que fija nuevo estatuto de
capacitacion y empleo.

b)  Estudiantes egresados y que cuenten con un contrato de trabajo y que se hayan desempefiado
en actividades propias de su especialidad por mas de 180 horas cronoldgicas

c) Los estudiantes con mas de tres afios de egresados que se hayan desempefiado en actividades
propias de su especialidad por mas de 180 horas cronoldgicas., para lo cual se matricularan,
presentaran certificado de las actividades realizadas y se someteran al proceso regular utilizado
por el establecimiento educacional para evaluar el cumplimiento de la practica profesional.

Art.43°

Los egresados con mas de tres afios de la Ensefianza Comercial y que no se
hubieran desempefiado en actividades propias de su Especialidad o las hubieran realizado
por menos de 180 horas cronologicas, para optar al Titulo correspondiente deberan realizar el
siguiente procedimiento:

a) Elevar una solicitud al Director para que le autorice la realizacion de la practica profesional
como minimo por 180 horas.

b) Debe adjuntar los siguientes documentos

- un certificado de nacimiento,

- un certificados de notas que acredite el egreso,
- un certificado de Concentracion de Notas

c) Realizar una etapa de actualizacion Técnica previa a la realizacion de la Préctica
Profesional, de acuerdo se sefiala en el reglamento de titulacion

REGLAMENTO SUSPENDIDO EN SUS ARTICULOS 1-14-15-25-39 Y 43, LOS DEMAS
ARTICULOS SIGUEN EXACTAMENTE IGUALES



