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PRESENTACION

El Colegio de Administracion y Comercio El Ingenio “CACEI”, con RBD 13590 - 9, se
encuentra ubicado en Calle Los Halcones N2 1040, Poblacion Media Hacienda, de la comuna
de Ovalle, regién de Coquimbo.

Fue autorizado por el Ministerio de Educacién para impartir Educacion Media Técnico
Profesional en las Especialidades EMTP, segin reconocimiento y autorizacion oficial del
Ministerio de Educacion para sus dos especialidades como se indica a continuacién:

a.- Especialidad de Administracién:
Resolucion Exenta N2 3.019 de fecha 07 de septiembre de 2007.

b.- Especialidad de Contabilidad:
Resolucion Exenta N° 3376 de fecha 10 de Octubre de 2008.

El presente Reglamento, que establece el mecanismo de Practica y Titulacion de los
estudiantes egresados de la Ensefianza Media Técnico Profesional EMTP, fue elaborado para
facilitar el Proceso de Titulacion de los alumnos y alumnas del Colegio de Administracion y
Comercio El Ingenio CACEI, en virtud a lo establecido en el Decreto Exento N° 2.516 de fecha
20 de diciembre de 2007 del Ministerio de Educacion.

En este Reglamento se establecen las normas basicas obligatorias para el Proceso de
Titulacion de los estudiantes del “CACEI”, en virtud a lo establecido en el Marco Legal
correspondiente:

1.- Decreto N° 2516 exento de 20 de diciembre de 2007 del Ministerio de Educacidn, que fija
las normas basicas del proceso de Titulacidn de los alumnos y alumnas de EMTP;

2.- Decreto N2 1237 exento de 20 de diciembre de 2018, que modifica el Decreto N°
2.516 exento de 2007;

REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION

Articulo 1°:

El presente decreto establece las normas basicas obligatorias para el Proceso de Titulacion de Técnicos de
Nivel Medio, que deberan ser aplicadas por los establecimientos educacionales que imparten Ensefianza
Media Técnico Profesional reconocidos oficialmente por el Ministerio de Educacion.
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Para los efectos del presente decreto se entendera por proceso de titulacidn de los alumnos y alumnas de la
ensefianza media técnico profesional el periodo que se extiende desde la matricula de un alumno y/o alumna
en un establecimiento educacional de Ensefianza Media Técnico Profesional para la realizacion de su préctica
profesional hasta su aprobacion final, incluyendo el cumplimiento de todos y cada uno de los procedimientos
necesarios para la obtencidn y entrega del Titulo Técnico de Nivel Medio correspondiente por parte del
Ministerio de Educacién.

Articulo 2°:
2.1.- Criterios y Procedimientos para la Elaboracion del Plan de Practica:

a.- La Titulacidn de los alumnos y alumnas egresados de Ensefianza Media Técnico Profesional es la
culminacién de dicha fase de formacion técnica. Para ese efecto, previamente, deberan desarrollar un Plan
de Practica en empresas afines con las tareas y actividades propias de la especialidad.

b.- Se entenderd por Plan de Practica el documento guia elaborado para el desarrollo de la practica
profesional, el que debera ser elaborado de acuerdo con el perfil de egreso del técnico de nivel medio de la
especialidad respectiva, revisado en conformidad al perfil profesional, y contextualizado en funcién de las
tareas y criterios de realizacidn de la empresa. Este Plan contemplara actividades que aporten al logro de las
competencias genéricas de empleabilidad, especificas del dmbito de cada especialidad, con énfasis en el
cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de riesgos, como, asimismo, de competencias
laborales transversales tales como responsabilidad, puntualidad, actitud proactiva y cumplimiento de
normativa interna de la empresa, entre otros. Este instrumento debe ser firmado por las tres partes
involucradas: Centro de Practica, establecimiento educacional y estudiante.

c.- El Plan de Practica sera elaborado en conjunto por el Profesor Tutor del CACEI y el/la Estudiante en
practica y consensuado con el Maestro Guia de la empresa. Serd requisito indispensable para su aprobacion
que las actividades a realizar por el alumno y/o alumna guarden directa pertinencia con la aplicacion y
desarrollo de los aprendizajes, competencias y destrezas de la especialidad respectiva.

d.- En el Plan de Practica se debera establecer el nimero de horas de la jornada diaria y semanal de practica
que realizan los alumnos y las alumnas en el Centro de Practica. La jornada semanal no debera superar las 44
horas semanales, ni realizarse en horarios nocturnos, feriados o fines de semana. "Si el Centro de prdctica
sugiere cambios en el plan y en los horarios en que se realiza la prdctica, éstos deberdn ser acordados con la
o el estudiante practicante y el establecimiento educacional."

e.- El Colegio de Administracién y Comercio El Ingenio buscara practica a aquellos estudiantes que logren el
perfil de egreso y las competencias necesarias para el desempeiio de su practica, en concordancia con el
Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Plan de Mejoramiento Educativo (PME) y los Objetivos de
Aprendizaje de la especialidad.

Los estudiantes que no alcancen plenamente el perfil de egreso, pero si cumplan con los Objetivos de
Aprendizaje, deberan gestionar directamente su centro de practica y comunicarlo a la Coordinacién Técnico
Profesional, entregando la siguiente informacion: nombre de la empresa, teléfono, correo electrdnico,
persona de contacto y direccién. La Coordinacion Técnico Profesional serd responsable de establecer el
vinculo formal con la empresa y enviar la documentacion necesaria para dar inicio al proceso de practica.
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g.- El Plan de Practica formara parte del Expediente de Titulacion del estudiante.

2.2.- Definicién de Conceptos:

Con el propdsito de tener el maximo de claridad respecto del proceso de Practica y Titulacién, se definen los
principales conceptos que se utilizan durante la etapa de Practica Profesional y Titulacion, para estos objetivos
se entendera para los efectos de este reglamento por:

a.- Profesor Guia o Tutor:
Es el docente o profesional técnico designado por el establecimiento para orientar, supervisar, acompaiiar,
elaborar y disponer los documentos de Practica y Titulacion.

b.- Maestro Guia o Supervisor:

Es el funcionario o trabajador experto designado por el Centro de Practica para supervisar, orientar y evaluar
el desempeno de los y las estudiantes en Practica, y quien estard a cargo del estudiante en la empresa
mientras realice su proceso de Practica Profesional.

c.- Centro de Practica:

Se refiere al espacio fuera del establecimiento educacional, como empresas, reparticiones publicas,
fundaciones y otras instituciones productivas y de servicios que desarrollan actividades relacionadas con los
Objetivos de Aprendizaje de las especialidades de la Formacidn Diferenciada Técnico- Profesional.

d.- Practica Profesional:

Es una actividad que lleva a cabo los y las estudiantes de la Educaciéon Media Técnico Profesional en un Centro
de Practica como parte de su Proceso de Titulacién. En este periodo debera cumplir como minimo con 360
horas cronolégicas. El objetivo central de la Practica Profesional es validar y aplicar, en un contexto laboral
real, los aprendizajes desarrollados durante la formacién técnica.

e.- Proceso de Titulacion:

Es el periodo comprendido desde la matricula de cada estudiante en un establecimiento de Educacion Media
Técnico Profesional para la realizacién de la practica profesional hasta su aprobacidn final, incluyendo el
cumplimiento de todos y cada uno de los procedimientos necesarios para la obtencidn y entrega del Titulo
de Técnico de Nivel Medio correspondiente, por parte del Ministerio de Educacion.

f.- Convenio de Practica: La formalizacién de la Practica Profesional mediante documento escrito, gestionada
por la Direccién del Colegio ante la empresa, corresponde al Convenio de Practica, que contempla que el
Colegio realice el monitoreo previo para asegurar las condiciones de seguridad en la que el y la estudiante
realizard su Practica Profesional.

g.- Expediente de Titulacion: Carpeta o Portafolios que contiene el Plan de Practica y los Certificados y/o
Informes que forman parte del Proceso de Titulacién del o la estudiantes en Practica.
2.3.- Procedimiento de elaboracién del Plan de Practica en el CACEI:

a.- Una vez elegida la empresa, de acuerdo al catastro existente en el colegio u otra, el Profesor Tutor vy el
alumno procederan a elaborar el Plan de Practica inicial de acuerdo al Perfil de Egreso de la especialidad, a
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los objetivos de aprendizajes genéricos propios de cada especialidad contemplados en las respectivas bases
curriculares y a las tareas y criterios de realizacién de dicha empresa.

b.- Luego de acordado el Plan de Practica inicial se solicitara una entrevista a la empresa, a la cual el Profesor
Tutor y/o el alumno se presentard con dicho Plan y la solicitud oficial respectiva. En dicha entrevista el
Maestro Guia de la empresa podra aprobar, rectificar, mejorar o rechazar este Plan de Practica.

c.- Una vez aprobado el Plan de Practica, se procedera a dar inicio a la Practica Profesional, seglin lo acordado
con la empresa. Una vez iniciada la practica se solicitara a la empresa un Certificado de Inicio de Practica, el
cual debera indicar a lo menos la fecha de inicio y el horario de trabajo que tendra el o la alumna durante su
paso por la empresa.

ARTICULO 3°:

Inicio del Proceso de Titulacion — Matricula:

El establecimiento, como parte de su mision formativa, facilitara la vinculacién con centros de practica para
los estudiantes que cumplan con el perfil de egreso y las competencias necesarias, garantizando condiciones
de seguridad, pertinencia y supervision, en concordancia con la normativa vigente y los lineamientos
institucionales.

a.- Los estudiantes del Colegio de Administracién y Comercio El Ingenio, CACEI, que aprueben cuarto afio de
Ensefianza Media Técnico Profesional tendran derecho a recibir su Licencia de Ensefanza Media e iniciar su
Proceso de Titulacion.

b.- Para iniciar su Proceso de titulacion los alumnos y las alumnas referidas en el inciso precedente deberan
matricularse en el CACEl, donde gozardn, para todos los efectos legales, de todos los beneficios de los
alumnos y alumnas regulares, asi como de la gratuidad del proceso de titulacion. Sera obligacion del
establecimiento informar a los alumnos y alumnas que se matriculen para realizar su practica profesional de
los beneficios a los que pueden optar, tales como carné escolar, becas y/o estipendios. Para dicha matricula
deberdn presentarse en el establecimiento con los siguientes documentos:

% Certificado de Concentracidn de calificaciones.
«» Certificado de Licencia de Ensefianza Media.
% Certificado de Nacimiento, uso exclusivo matricula, actualizado.

c.- Asimismo, los alumnos y alumnas que realicen su practica podran postular al beneficio de la Bonificaciéon
de la Practica Profesional de acuerdo con los recursos presupuestarios especificados anualmente para este
fin.

d.- Los establecimientos educacionales sélo podran fijar como pago méximo y Unico para la matricula en el
proceso de titulacién el valor establecido por el Ministerio de Educacidon para los establecimientos de
ensefianza media correspondiente al afio lectivo en que el alumno y/o alumna se inscribe para su practica.
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ARTICULO 4°:
Del Proceso de Titulacidn; De la Suspension de la Practica.

4.1.- El Proceso de Titulacidn:
a.- El Proceso de Titulacidn se deberd iniciar dentro del plazo maximo de 3 afos, contados desde la fecha de
egreso del estudiante.

b.- "La practica profesional tendrda una duracion minima de 360 horas en todas las especialidades que
sefialan las Bases Curriculares de la Formacion Diferenciada Técnico - Profesional, sin consideracion de un
mdximo de horas."

c.- "Los establecimientos educacionales podrdan autorizar, excepcionalmente, a realizar un plan de prdctica
profesional que contemple horas realizadas en la estrategia de alternancia, las que deberdn corresponder a
horas desarrolladas en la empresa, drgano de la Administracion del Estado, servicio publico o empresa publica,
y que se encuentre directamente relacionadas con la especialidad, siempre que, en total, la suma de horas
que contemple este plan sea superior a las 360 horas."

d.- "Para los estudiantes de formacidon dual |a practica profesional tendrd una duraciéon minima de 180 horas
y maxima de 360 horas. Para ello debera justificar en su Plan de Estudio, que 180 horas de clases se realizaron
en la Formacién DUAL en centros de practica."

e.- Los estudiantes egresados cuyo rendimiento académico promedio en la formacién diferenciada técnico
profesional sea igual o superior a la calificacién 6,0 (seis coma cero) podran solicitar que se disminuya la
duracion de su practica en un 15%.

f.- Sin perjuicio de lo establecido en los incisos precedentes, la duracion maxima de la practica profesional
podra ser modificada excepcionalmente y por razones justificadas por el Secretario Regional Ministerial de
Educacién correspondiente, a peticion del Colegio, cuando no se haya cumplido con lo estipulado en el Plan
de Practica, previo acuerdo entre el Profesor/a Tutor/a, el Estudiante y Maestro Guia.

4.2.- La Suspension o abandono de la Practica:

La suspensidon del Proceso de Practica, puede condicionarse por algln evento extraordinario como abandono,
expulsion, embarazo, enfermedad grave u otra causa de fuerza mayor, que amerite la imposibilidad del
estudiante de continuar con su proceso en los plazos estipulados en el reglamento. De acuerdo a ello, el
Profesor Tutor junto al Maestro Guia de la empresa, podran determinar lo siguiente:

a.- En caso de abandono voluntario sin causa justificada, el egresado perderd las horas de practica
acumuladas a la fecha, lo que se traduce en que debera iniciar nuevamente el Proceso de Practica desde el
comienzo como ultima opcidn, bajo los mismos plazos.

b.- En caso de expulsidn, falta reiterada o incumplimiento de deberes dentro de la empresa, al igual que el
caso anterior, deberd iniciar un nuevo Proceso de Practica desde el comienzo como ultima opcidn, sin
reconocimiento de horas de practica acumuladas en la empresa que justifico su salida.

c.- Si ocurriese la suspension con justificacion debida (enfermedad, embarazo o causas de fuerza mayor),
habiéndose informado debidamente a su Profesor Tutor, las horas de practicas se acumularan en la cuenta
particular del egresado, pudiendo continuar normalmente su Proceso de Practica, una vez que éste, se
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encuentre en condiciones apropiadas para completar el nimero de horas estipuladas, en el misma empresa
u otra, segun el Plan de Prdctica respectivo.

d.- En el caso que las alumnas se pudiesen embarazar dentro de su periodo de Practica Profesional, podran
abandonar el proceso si lo requieren, por razones propias de las labores de préactica que pueden afectar la
salud tanto de la madre como del neonato. En este caso, se consideran las horas realizadas y podra retomar
cuando se estime conveniente, no excediendo del plazo maximo estipulado.

e.- En el caso de las alumnas embarazadas y madres u otro problema de salud que pueda tener el estudiante,
gue suponga la interrupcion de su proceso de Practica Profesional, mientras dure su licencia médica, no se
le computard dicho periodo para completar el nimero de horas minimas que se requieren para aprobar la
practica, reiniciando su periodo una vez concluido el descanso establecido por el profesional o
establecimiento de salud respectivo. Del mismo beneficio gozaran los estudiantes que de acuerdo a la ley
deban cumplir con su servicio militar obligatorio, o que por problemas de fuerza mayor no puedan completar
su Practica Profesional.

f.- La Suspension y/o interrupcion de la practica por razones atribuibles a la Empresa, deberan ser notificadas
por escrito al Profesor Tutor del Establecimiento, especificando las causales. Si éstas fueran por necesidad de
la empresa deberd emitir un Certificado de Término por el total de horas desempefiadas por el estudiante en
practica, y éste podrd continuar las faltantes en otra empresa afin para dar cumplimiento al total de horas y
al Plan de Préctica. Si dicha suspension fuese por un mal desempeio o comportamiento del practicante,
éste tendra sélo una ultima opcién para realizar su Practica Profesional y no se le consideraran las horas
realizadas.

Articulo 5¢2:

Practica Intermedia:

Los establecimientos educacionales, como el CACEI, que apliquen los programas de estudio propuestos por el
Ministerio de Educacién para la Formacién Diferenciada de la Educacion Media Técnico Profesional podran
ofrecer Practica Intermedia:

a.- Durante el afio escolar, a los alumnos y alumnas que aprueben 3° ailo medio de dicha modalidad de
estudios y que hubieren obtenido en la formacién diferenciada un promedio de calificaciones igual o superior
a 5,5 (cinco coma cinco).

b.- Asimismo, podran hacer el mismo ofrecimiento los establecimientos educacionales que imparten
Educaciéon Media Técnico Profesional con programas modulares de Formacion Diferenciada aprobados
formalmente por el Ministerio de Educacién. Quedan excluidos de esta posibilidad los alumnos y alumnas de
la Formacion Técnico Profesional Dual.

c.- La practica intermedia consistird en un periodo de estadia en un centro de practica, sujeto a las
formalidades establecidas para la practica profesional, cuyo desarrollo debe realizarse sin perjuicio del total
de horas de clases establecidas en el plan de estudios aprobado por el Ministerio de Educacion.

d.- La cantidad de horas de duracién de la practica intermedia sera parte del total de horas contempladas por
el establecimiento para el conjunto de la practica profesional que debe aprobar el alumno y alumna para su
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titulacidn. Por lo tanto, disminuird proporcionalmente la duracién del periodo final de practica que deben
realizar esos alumnos y alumnas una vez adquirida la calidad de egresados.

Articulo 62:
Procedimiento de Aprobacién del Proceso de Practica Profesional:

El colegio velard porque los estudiantes que cumplan con el perfil de egreso tengan acceso a oportunidades
de practica acordes a sus competencias, reforzando la vinculacidon con empresas e instituciones del sector
productivo y de servicios, como parte del compromiso institucional de asegurar la empleabilidad y titulacién
efectiva.

a.- Para aprobar la practica profesional los estudiantes, luego de matricularse, deberan completar una
duraciéon minima de 360 horas de practica, de acuerdo a lo dispuesto en el presente Reglamento del Proceso
de Titulacidn del CACEI, en las 2 especialidades, sin consideracion de un mdximo de horas.

b.Demostrar el logro de las tareas y exigencias del Plan de Practica, de acuerdo con lo evaluado por el Maestro
Guia de la empresa (representante del centro de practica), quien debera realizar un Informe al término de
la practica conforme a lo dispuesto por el decreto y siguiendo las pautas y criterios establecidos en el
Reglamento de Practica del CACEI.

c. El Plan de Practica e Informes mencionados formaran parte del Expediente de Titulacion del Estudiante.

d.La aprobacidn de la practica profesional se certificara a través de un Informe de Practica elaborado por el
Maestro Guia, Representante del Centro de practica. El Profesor/a Tutor/a incorporara los antecedentes
mencionados en el Expediente de Practica del Estudiante.

e. El Departamento Provincial de Educacidn Limari podrd supervisar la practica profesional en cualquier etapa
del proceso. Si detectare irregularidades en el cumplimiento del Plan de Practica, que se traduzcan en que
las actividades que esta desarrollando el estudiante no permiten la aplicacién y desarrollo de aprendizajes,
competencias y destrezas pertinentes a la especialidad correspondiente, deberd comunicar dicha
observacién al Profesor Tutor del Establecimiento Educacional, al Estudiante y al Maestro Guia de la
empresa, a fin de que se administren las medidas necesarias para su correccion. Dichas observaciones, asi
como las medidas de correccion que se implementen, deberan adjuntarse al expediente de titulacion.

f. El Plan de Practica y los respectivos Informes del Profesor Tutor y del Maestro Guia de la empresa formaran
parte del expediente de titulacidn del estudiante.

g.- Al término de la Practica, el Profesor Tutor evaluara el desempefio profesional del estudiante, de acuerdo
a las informaciones proporcionadas por el Maestro Guia de la empresa y cumplimiento del Plan de Practica,
instrumento que validard |a realizacion de esta actividad para el Proceso de Titulacion. La escala de evaluacion
sera la siguiente:

CONCEPTO NOTA CONCEPTO NOTA
MB: Muy bueno = 6,0a7,0 S: Suficiente = 4,0a4,9
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B: Bueno = 50a5,9 I: Insuficiente = 1,0a3,9

h.- El requisito de aprobacion de practica profesional para las tareas asignadas y cumplidas serd de un 75 %
como minimo y con evaluacién minima de S.

i.- En la eventualidad que algun estudiante reprobase su Practica, por alguna de las condiciones sefialadas en
este articulo, debera cumplir un nuevo periodo de Practica en otra empresa del sector productivo o servicios
por la totalidad de horas cronolégicas establecidas, como ultima opcidn, para acceder al Titulo de Técnico de
Nivel Medio.

articulo 72:

Procedimiento de Supervision:

El colegio ademds de supervisar, promovera activamente la vinculacién con empresas e instituciones del sector
productivo y de servicios, fortaleciendo la relacidon Colegio—Empresa como parte del proceso formativo

1.- "El Profesor Tutor del Colegio deberd realizar al menos una Visita en Terreno a cada estudiante durante el
periodo de practica profesional, en las que debera entrevistarse con el representante del centro de practicay con
el estudiante, dejando constancia de la visita”. "Esta visita podrd realizarse mediante mecanismos virtuales,
dejando siempre registro y evidencia de la supervision efectuada."

2.- En aquellos casos que un estudiante efectuie su Practica Profesional fuera del pais o de la regién de Coquimbo,
el Colegio debera:

a) Asegurar, al menos, una supervision del proceso de practica a través de mecanismos presenciales o
virtuales (a distancia, a través de Video llamadas, WhatsApp, conversaciones por Correo electrénico u otros
similares), dejando evidencias de la supervisién. En esta circunstancia, se solicitara por escrito al Maestro Guia
apoyar la supervision de la Practica, proporcionandole los antecedentes e instrumentos de medicién necesarios
para esta funcion.

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

3.- Mediante la supervisidon de la Practica, el Profesor Tutor se interiorizard del desempefio profesional del
estudiante, a través de la observacion directa del ambito laboral, donde podrd constatar el uso de nuevas
tecnologias, operacionalizacion de procesos, equipamiento, instalaciones, infraestructura e insumos, como
vinculacion Colegio-Empresa, para luego socializar con sus pares para la retroalimentacion necesaria del proceso
formativo.

4.- En cada visita que realice el supervisor de la practica (virtual o presencial), debera completarse el formulario
“Registro de Supervisidon de Practica Profesional”, el que indicara la fecha, observaciones y firmas del estudiante
y/o Maestro Guia, segun sea el caso.

5.- Durante el desarrollo de la Practica Profesional, el Profesor Tutor de la especialidad supervisara las actividades
gue realice el estudiante, registrard en un instrumento de medicidn los antecedentes aportados por el Maestro
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Guia de la empresa, y hara los ajustes necesarios para el buen desempefio del estudiante. Este instrumento de
supervision debera formar parte del Expediente de Titulacion.

Articulo 8¢2:
El Egresado de otro Establecimiento Educacional:

1.- El egresado que no pueda realizar su Proceso de Titulacidon en el CACEI, del cual egresd, por inexistencia de
éste, estar residiendo en otra region u otra causa de fuerza mayor, podra matricularse en otro establecimiento
gue imparta la especialidad estudiada, previa autorizacion de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion
respectiva.

2.- Los establecimientos educacionales que incorporen alumnos y/o alumnas egresados de otros establecimientos
educacionales, previa autorizacion de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion respectiva, procederan de igual
forma que con sus alumnos y alumnas egresados. Es decir, El “Colegio de Administracion y Comercio El Ingenio”
facilitara la matricula, supervisién y evaluacion de la Practica Profesional, previa autorizacion de la Secretaria Ministerial
de Educacion IV Regién de Coquimbo, a los estudiantes egresados de otros establecimientos educacionales que lo
soliciten, y que correspondan a especialidades que imparta este colegio; en este caso, el estudiante sera Titulado por el
“Colegio de Administracion y Comercio El Ingenio” de Ovalle.

Articulo 92:
"El CACEI podrda reconocer como Prdctica Profesional las siguientes situaciones:

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

b) Estudiantes egresados, que cuenten con un contrato de trabajo, y que se hayan desempefado en
actividades propias de su especialidad por 540 horas cronoldgicas.

c) Los estudiantes con mas 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 su empleador de las actividades realizadas para
solicitar al CACEIl el reconocimiento como practica profesional, y se someteran al proceso regular utilizado
por el establecimiento educacional para evaluar el cumplimiento de la practica profesional (Con una
Evaluacidn de Desempefio, similar a la utilizada en el Plan de Practica. No se exigira etapa de actualizacion
a quienes, previa verificacién de antecedentes, se les apruebe la solicitud de exencién de practica por
reconocimiento formal de desempefio laboral en la especialidad).
En aquellos casos que a través de las Bases Curriculares se haya cambiado el nombre de origen de la
especialidad del egresado de mas de tres afios, éste se titulard con el nombre de la especialidad vigente."

d) "Estudiantes egresados, que logren acreditar el cumplimiento de 360 horas de prdctica profesional.”
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Articulo 10¢:
Procedimiento de Registro del Proceso de Practica Profesional:

1.- Los estudiantes egresados del CACEI que hubieren aprobado su practica profesional obtendran el Titulo de
Técnico de Nivel Medio correspondiente al sector econdmico de Administracién y las especialidades de
“Administracidon, mencién Recursos Humanos” y “Contabilidad”, otorgado por el Ministerio de Educacién a
través de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion IV Regién de Coquimbo, para lo cual el CACEl, que
imparte ensefianza media técnico-profesional, deberd presentar los siguientes antecedentes
correspondientes en el Expediente de Titulacidn:

a. Certificado de Nacimiento;

b. Certificado de concentracién de notas completa desde 1° a 4° afio de ensefianza media; c. Plan de
Practica aprobado;

d. Informe de Practica del Profesor Tutor;

e. Certificado del empleador, en el caso de reconocimiento del trabajo realizado como Practica Profesional;

f. Diploma de Titulo, segun disefio oficial, el que sefialara expresamente que se trata de un Titulo de Técnico
de Nivel Medio y considerara en su anverso espacios para las firmas correspondientes, abajo a la derecha
para el Secretario Regional Ministerial de Educacion correspondiente, abajo a la izquierda para la Directora
del CACEl y bajo ellas en el medio para el alumno o alumna titulado, los que deberdn venir firmados por la
Directora del CACEIl y alumno o alumna.

2.- Los estudiantes que hayan concluido su Practica tendran un plazo maximo de 30 dias habiles para entregar

toda la documentacion correspondiente a su Proceso de Practica. Posteriormente la Coordinacién del Area

Técnico Profesional del CACEI, adjuntara al Expediente de Practica del estudiante los antecedentes entregados

por este y la empresa, lo que le permitird emitir un Informe de Practica que validara la aprobacién de la

Practica Profesional del estudiante.

Posteriormente, procedera a subir los antecedentes al SIGE, sistema que entregara la validacion del Proceso
de Titulacién, a través de un Numero Unico de Registro y fecha, para finalmente remitir los Titulos a la
Secretaria Regional Ministerial de Educacién, Regién de Coquimbo para que sean firmados.

3.- Cada Secretaria Regional Ministerial de Educacién mantendra un Registro de los estudiantes titulados
como Técnicos de Nivel Medio, actualizado y correlativo, indicando:

a. ldentificacién del titulado: nombre y RUN;
b. Titulo otorgado;
c. Fecha de titulacion;

d. Identificaciéon del establecimiento educacional del egresado, y
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e. Sector y Especialidad.

4.- El Titulo y el expediente de practica seran tramitados por el “CACEI” ante la Secretaria Regional Ministerial
de Educacion IV Region de Coquimbo, la que otorgard el Titulo de Técnico de Nivel Medio de la especialidad
correspondiente en un plazo no superior a 90 dias y en los periodos indicados en el Calendario Escolar.

5.- Unavez recepcionado el Titulo en el CACEI, totalmente tramitado, se convocard a los interesados a reunién
para programar la Ceremonia de entrega de Titulos, la que tendra caracter publico enfatizando la importancia
de este acontecimiento.

6.- El Colegio debera poseer un Registro de Titulos entregados que permita establecer las estadisticas de las
Tasas de Titulacidon de la comunidad educativa.

Articulo 11:

Disposiciones del Decreto para el presente Reglamento:

Cada establecimiento educacional Técnico Profesional deberd contar con un Reglamento del Proceso de
Titulacién conforme a las disposiciones del presente decreto, el que, a lo menos, tendra que especificar los
siguientes aspectos:

a. Duracién en horas cronoldgicas de la Practica, en concordancia a lo dispuesto en el articulo 6° de este
decreto.

b. Procedimientos de supervision y registro del proceso de la Practica Profesional, que deberd incluir, entre
otros aspectos, el nUmero minimo de visitas del Profesor Tutor, el Plan de Practica, nimero de reuniones
con el Maestro Guia de la empresa y con los alumnos y alumnas en practica, y numero de informes de
supervision considerando particularmente los periodos de vacaciones escolares.

¢. Criterios para elaborar, evaluar, suscribir y/o renovar convenios de practica entre el Establecimiento y
los Centros de Practica, estableciendo los procedimientos para monitorear las condiciones de seguridad
en que los alumnos y alumnas realizan la practica profesional, enfrentar eventuales accidentes sufridos
por los estudiantes en practica, la forma de utilizacién del seguro escolar, como también criterios para
suspensidn y/o interrupcion de la practica por razones atribuibles a laempresa y/o al alumno, en especial
respecto de alumnas embarazadas y madres, que suponga la interrupcién de su proceso de practica
profesional; todos los cuales deberan asegurar el cumplimiento del Plan de Practica concordado.

d. Derechos y obligaciones del estudiante en practica y funciones del Profesor Tutor, del Maestro Guia de la
empresa y del Centro de Practica.

e. Requisitos especiales para realizar el proceso de titulacién de los estudiantes con mas de tres afios de
egreso.

f. Criterios para el control del Plan de Practica, asi como también para la evaluacion del cumplimiento del
Profesor Tutor.

Una copia del Reglamento del Proceso de Titulacion se debera enviar a la respectiva Secretaria Regional
Ministerial de Educacion, la que lo aprobara o lo devolvera con las indicaciones que corresponda cuando no
tengan congruencia con el Marco Normativo de la Educacion Media Técnico Profesional, incluyendo el

( ]
v 1)
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presente decreto. En el caso de efectuarse dichas indicaciones, la correspondiente Secretaria Regional
Ministerial de Educacién debera remitirlas al establecimiento en un plazo no superior a 30 dias. Por su parte,
el establecimiento educacional deberd hacer las adecuaciones, de acuerdo a las observaciones realizadas por
la autoridad ministerial, y reenviar la nueva propuesta en un plazo no superior a 15 dias.

Una copia del Reglamento del Proceso de Titulacion debera quedar archivada en la Unidad encargada del
Registro Escolar de la Secretaria Regional Ministerial de Educacidn respectiva, para los efectos de emitir los
documentos y certificados del proceso de titulacién.

La direccion del establecimiento educacional debera informar a los distintos estamentos acerca del
Reglamento del Proceso de Titulacién aprobado, incluyendo el Consejo Escolar, como asimismo, cada vez que
éste se modifique.

El establecimiento educacional evaluara el reglamento permanentemente y lo reenviard a la respectiva
Secretaria Regional Ministerial de Educacién cuando se efectien cambios, para su aprobacién o devolucién
con indicaciones.

La direccion del establecimiento educacional cautelara la debida aplicacién de su Reglamento de Titulacion,
a través de su Unidad Técnico Pedagodgica y de su Unidad de Produccion y/o Departamento de Formacion
Profesional. El Jefe de una de estas unidades sera el responsable de la entrega oportuna y completa de toda
la informacion que el establecimiento debe presentar a la Secretaria Regional Ministerial de Educacién
referida al proceso de practica y titulacion.

Articulo 12:

DERECHOS Y DEBERES

El estudiante en prdctica tendra, entre otros, los siguientes Derechos:

a) A realizar su Practica Profesional, para obtener el Titulo de Técnico de Nivel Medio, una vez cumplida
la aprobacion de todas las asignaturas de Formacion General y médulos de Formacion Diferenciada,
competente al Plan de Estudios de su especialidad.

b) Si su ponderacion de notas de los dos afios de especialidad de formacidén diferenciada es superior o
igual a 6,0 (seis coma cero), podrad optar a una rebaja del 15% de la cantidad de horas de Practica
Profesional.

c) Matricularse como alumno regular del establecimiento accediendo a todos los beneficios que esto
significa.

d) Conocer el “Reglamento de Practica y Titulacién” del Establecimiento.

e) Postular a la Beca Técnico Profesional financiada por JUNAEB, una vez iniciado su periodo de Practica
Profesional.

f) Contar con un Profesor Tutor quien guie, oriente y supervise su periodo de practica.




g)

h)
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Ser supervisado presencialmente al menos 1 vez en el periodo de Practica Profesional por la persona
encargada que designe para tal funcién la Direccién en conjunto con la Coordinacién del Area Técnico
Profesional.

En caso de que la Practica Profesional se interrumpa por razones no imputables al desempeiio del
practicante, sera reubicado por la Direccién del Colegio a modo que concluya el periodo que le falte,
para lo cual la empresa debera emitir un Certificado indicando las horas de practicas que alcanzé a
cumplir el estudiante, documento que formara parte del Expediente de Practica.

En su calidad de alumno en Préctica, solicitar al Establecimiento la acreditacién de su condicion de
pertenencia a la Institucion para los fines legales a que haya lugar.

Recurrir al Establecimiento y a los Profesionales que éste ha designado para tal efecto, a modo de
solicitar informacién y orientacidn para el buen desempefio de su practica.

Articulo 13:

OBLIGACIONES:
El estudiante en prdctica tendra, entre otras, las siguientes Obligaciones:

a)

b)

c)

d)

e)

)

g)

h)

Realizar su Practica Profesional en un periodo no superior a tres afios luego de haber egresado de
ensefianza media.

Comenzar y terminar la Practica en las fechas definidas en Plan de Practica.

Cumplir con el Plan de Préctica, elaborado en conjunto con su Profesor Tutor, previa aprobacion del
Maestro Guia, el cual debe ser acorde al Perfil de Egreso.

Durante el desarrollo de su Practica Profesional debera llevar una bitdcora que resuma la secuencia
de tareas realizadas de acuerdo al Plan de Practica acordado.

Cumplir con el Plan de Préctica en las horas estipuladas en éste reglamento.

En caso de abandono o inasistencia al Centro de Practica deberd informar oportunamente al
Maestro Guia y Profesor Tutor.

Respetar la Normativa sefalada en este Reglamento.
Asistir a las reuniones de trabajo que fija la Direccion.

Conocer y respetar el capitulo referente a las sanciones que esta incluido en este Reglamento.
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j) Informar a su apoderado en las fechas que éste debera concurrir al colegio a modo de enterarse del
desempeiio observado en su practica.

k) En su condicidén de alumno regular del Establecimiento, debera en todo instante, mantener una
actitud fundada en los valores y principios que el Colegio promueva en su Proyecto Educativo
Institucional.

) Enlaempresa, deberarespetarla Normativa Interna, las jefaturas y demas personal, como asimismo
los clientes y proveedores de esa empresa, con los cuales tenga contacto y apegarse estrictamente
a lo sefialado en su Plan de Practica.

m) Respetar estrictamente las normas de seguridad, y en el caso de sufrir algin accidente, estara
obligado a someterse a los tratamientos médicos que le fueren prescritos para obtener su
rehabilitacién, de no hacerlo podra perder el derecho al Seguro Escolar.

Articulo 14:
FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL AREA TECNICO PROFESIONAL:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
8)

Supervisar que el Profesor Tutor cumpla a cabalidad sus funciones.

Coordinar las supervisiones de practica por parte de los profesores Tutores, constatando que estén
acorde al Plan de Practica pactado de acuerdo al Perfil de Egreso de la Especialidad.

Realizar seguimiento de los compromisos adquiridos en las Reuniones Técnicas de cada especialidad
para que se concreten y lo comunicara oportunamente a la Direccién del Colegio.

Difundir y dar a conocer a los involucrados el Reglamento de Titulacién.

Contactar y acordar Convenios con los Centros de Practica.

Coordinar la confeccién y actualizacidn de los Expedientes de Titulacion.

Realizar seguimiento de los alumnos egresados, en practica y titulados.

Articulo 15:
FUNCIONES DEL PROFESOR TUTOR:

a) Supervisar las practicas de los alumnos y alumnas, de acuerdos a las normas contenidas en el presente
reglamento, para constatar que se realizan acorde al Plan de Practica, dejando constancia en el Registro
de los y las Estudiantes en Practica.

b) Cada vez que el Profesor Tutor visite un Centro de Practica debera llevar una Hoja registro de Visita o
supervision que debe devolver firmada por el Maestro Guia de la Empresa y el Alumno y/o alumna al
Establecimiento.

c) Mantener comunicacién permanente con el Coordinador del Area Técnico Profesional.

Articulo 16:

FUNCIONES DEL MAESTRO GUIA DE LA EMPRESA:

a)

Una vez finalizada la Practica Profesional, corresponde al Maestro Guia evaluar y calificar la Practica
Profesional realizada por el estudiante a su cargo, de acuerdo al Plan de Practica.
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b) Supervisar que el alumno realice sus tareas de acuerdo al Plan de Practica acordado.

c) Velar por la seguridad del alumno al momento de desarrollar sus funciones.

d) Guiary asesorar al alumno para el cumplimiento de las tareas asignadas.

e) Informar oportunamente al Profesor Tutor irregularidades manifestadas durante el desarrollo de la
practica del estudiante.

Articulo 17:
FUNCIONES DEL CENTRO DE PRACTICA:

a) Procurar que el alumno en practica se desempefie en los trabajos propios del Plan de Practica,
proporcionando los elementos de trabajo y seguridad adecuados.

b) El Representante Legal de la empresa debera firmar un Convenio de Practica para que el alumno
desarrolle su Practica Profesional.

c) Disponer de un Maestro Guia el que estard a cargo del estudiante durante la realizacién de la Practica
Profesional.

d) Nosometer al practicante a situaciones que pongan en riesgo o dafien su integridad fisica y/o emocional.
e) Permitir que el Profesor Tutor supervise el Proceso de Practica en las oportunidades que se acordaron.

Articulo 18:

SEGURO ESCOLAR:

1.- El Seguro Escolar contenido en el Art. 32 de la Ley 16.744, protege al estudiante de los accidentes que
sufra a causa o con ocasidn de sus estudios; en la realizacidn de su Practica o en el trayecto directo, de ida
o regreso entre su casa y el Establecimiento Educacional o el lugar donde realice su Practica Profesional.

2.- El estudiante, quedara afecto al Seguro Escolar desde el instante en que se matricula en el Colegio. Este
beneficio se suspendera cuando el estudiante no realice sus estudios o Practica Profesional en el periodo
para el cual se matriculd.

3.- En el caso que el estudiante en practica deba pernoctar fuera de su residencia habitual, con motivo de
la realizacidn de su Practica Profesional, se considerara dicho lugar también como su domicilio para los
efectos del seguro.

4.- Se entendera como Accidente Escolar, toda lesidn que un estudiante sufra a causa o con ocasion de sus
estudios o de la realizacidn de su Practica Profesional y que le produzca incapacidad o muerte; también se
considera los accidentes de trayecto directo de ida o regreso que sufran los estudiantes entre su casa o el
lugar de pernoctacidn hasta el establecimiento educacional o el lugar de su practica.

5.- La ley no cubre los accidentes producidos intencionalmente por la victima y los ocurridos por fuerza mayor,
gue no tengan relacion alguna con los estudios o la Practica Profesional.

6.- Los beneficios a los que se hace acreedor el estudiante, que sufra un accidente escolar, son:
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» Atencion médica quirurgica y dental en Establecimientos externos o a domicilio, en Establecimientos
dependientes del Sistema Nacional de Servicios de salud.

> Hospitalizaciones, si fuere necesario a juicio del facultativo tratante.

» Medicamentos y productos farmacéuticos.

> Prétesis y aparatos ortopédicos y su reparacion.

> Rehabilitacion fisica y reeducacion profesional.

> Los gastos de traslados y cualquier otro necesario para el otorgamiento de estas prestaciones.

Los beneficios mencionados duran hasta su curacién completa o mientras subsistan los sintomas de las
secuelas causadas por el accidente.

7.- Si como consecuencia de un accidente escolar el estudiante perdiere su capacidad para trabajar, actual o
futura, segun evaluacion que deberd hacer el Servicio de Salud, puede tener derecho a una Pensién de
Invalidez, segun el grado o porcentaje de invalidez que presente.

8.- La denuncia del accidente escolar debe realizarse al Servicio de Salud en un formulario aprobado por dicho
Servicio, y estara obligado a denunciar el accidente escolar, el Director/a o el responsable de la empresa en |a
que el estudiante desarrolla su practica, tan pronto tengan conocimiento del accidente. También el propio
accidentado o quien lo represente puede denunciar el accidente escolar, si el Establecimiento Educacional o
la Empresa, no efectuare la denuncia antes de las 24 horas o cualquier persona que haya tenido conocimiento
de los hechos.

9.- Para acreditar un accidente de trayecto directo, de ida o regreso, entre la casa o el lugar de pernoctacién
y el Establecimiento Educacional o el lugar de su Practica Profesional, servira el Parte de Carabineros, la
declaracién de testigos presenciales o cualquier otro medio de prueba igualmente fehaciente.

Articulo 19:

ANTE LA OCURRENCIA DE UN ACCIDENTE ESCOLAR, SE DEBE PROCEDER:

12 Enviar de inmediato al estudiante accidentado a la Posta de Urgencia u Hospital mas cercano al
Establecimiento Educacional o a la empresa, y que pertenezca al Sistema Publico de Salud, debiéndose
adoptar todas las medidas precautorias cuando el accidentado presente fracturas graves, expuestas o
traumatismo encéfalo craneano (TEC).

22 Efectuar la denuncia en el Formulario N2 0374-3 (u otro que lo pueda reemplazar en el futuro), ejemplares
que deberan estar en poder del Colegio, en la Empresa y en el Centro Asistencial que atienda al
accidentado.
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32 Si por razones calificadas los Servicios de Salud se encuentran en la imposibilidad de otorgar las
prestaciones médicas que procedan, y los interesados se ven obligados a obtenerlas en forma particular,
corresponde a dichos Servicios reembolsar los gastos en que se incurrié por tal concepto.

42 Procedera el reembolso, siempre y cuando, la atencidn médica particular haya sido imprescindible por su
urgencia o por otro motivo derivado de la naturaleza de las lesiones sufridas. Por el contrario, si dicha atencién
particular ha sido requerida por decision de los padres o apoderados, sin mediar las circunstancias
mencionadas, no procederd el reembolso.

52 Todo estudiante invdlido, a consecuencia de un accidente escolar, que sufra una disminucién apreciable en
su capacidad de estudio, calificado por el respectivo Servicio de Salud, tendra derecho a recibir educacidn
gratuita de parte del Estado. Este derecho se ejerce concurriendo directamente al Ministerio de Educacion.

Articulo 20:

SANCIONES:

De acuerdo a la naturaleza de la falta en que incurra el alumno/a en Proceso de Titulacion sera sancionado
por el Establecimiento de la siguiente forma:

a.- Amonestacion oral

b.- Amonestacion escrita

c.- Suspension temporal de la Practica

d.- Caducacion de su condicidon de alumno regular.

La naturaleza de |a falta sera calificada por el Consejo de Profesores y ratificada por la Direccién.
Articulo 21:
Las situaciones no previstas en el presente Reglamento de Practica y Titulacidn seran resueltas por las

Secretarias Regionales Ministeriales de Educacidn IV Region de Coquimbo o por la Divisién de Educacion
General de acuerdo a sus respectivas competencias.




