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Presentación

La práctica profesional y la titulación son

fundamentales para consolidar conocimientos,

aplicar habilidades y crecer personal y

profesionalmente. La práctica ofrece

oportunidades de aprendizaje, contactos y

nuevas perspectivas.

 Aprovechen al máximo, sean responsables y

comprometidos. Cada tarea los acerca a su

meta. Con esfuerzo, lograrán el éxito y un futuro

prometedor. 

¡Mucho éxito en esta nueva etapa!




Manuel Saavedra Díaz

Jefe de Formación Profesional



LICEO COMERCIAL ALEJANDRO
LUBET VERGARA

EL SIGUIENTE DOCUMENTO SE ENMARCA EN LOS DECRETOS
QUE AVALAN EL PROCESO DE TITULACIÓN Y PRÁCTICAS
PROFESIONALES DE ENSEÑANZA MEDIA TÉCNICO
PROFESIONAL

INSTRUCTIVO PARA ESTUDIANTES DE JORNADA DIURNA Y
VESPERTINA SEGÚN;
LA NORMATIVA QUE RIGE EL PROCESO DE PRÁCTICA Y
TITULACIÓN ES EL DECRETO N° 2516 DEL 2007 EL CUAL HA
TENIDO VARIAS MODIFICACIONES, 
LAS MÁS IMPORTANTE SON LAS SIGUIENTES: 
•  DECRETO N° 1237/EXENTO 06-FEB 2019 
• DECRETO N° 546 / EXENTO 07-JUL-2020 (MODIFICACIONES
POR PANDEMIA HASTA DICIEMBRE 2021)
 •  DECRETO N° 1.500/EXENTO 05-NOV-2021 (INCLUYE
MODIFICACIONES POR PANDEMIA HASTA DICIEMBRE 2022)

DECRETO 2516 EXENTO FIJA NORMAS BÁSICAS DEL
PROCESO DE TITULACIÓN DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS DE
ENSEÑANZA MEDIA TÉCNICO PROFESIONAL MINISTERIO DE
EDUCACIÓN
DECRETO 59 EXENTO, 27 DE ENERO DE 2023 MODIFICA
DECRETO Nº 2.516 EXENTO, DE 2007, DEL MINISTERIO DE
EDUCACIÓN.

 



PRESENTACIÓN
Consecuentes con los fundamentos de Proyecto
Educativo Institucional y Manual de
Convivencia Escolar, en conjunto con el Equipo
Directivo, Jefes de Especialidades, Supervisores
de Prácticas Laborales, recogiendo sugerencias,
y además consultados e informados el Consejo
General de Profesores, se ha actualizado por
mandato del Decreto Exento 546 del 07 DE Julio
del 2020, que modifica el Decreto N° 2516 del
2015 y según necesidades del entorno laboral
actual, el Reglamento de Práctica y Titulación
que se aplicará en nuestra Unidad Educativa a
partir de Julio del año escolar 2020. Podrán
acogerse a este Decreto estudiantes con
Práctica Profesional pendiente del año 2019.
Las modificaciones incorporadas al proceso de
titulación de los alumnos de Enseñanza Media
Técnico-Profesional.



NORMAS
GENERALES

El Jefe de Formación diferenciada
Técnico Profesional se compromete a
comunicar por escrito los contenidos a
través de copia extractada, los
contenidos más relevantes del
Reglamento de Práctica y Titulación a
todos nuestros Apoderados y
Estudiantes de 3° y 4° años de
Enseñanza Media Formación
Diferenciada Técnico Profesional.
Asimismo, se realizarán charlas
expositivas para dar a conocer el
presente reglamento a los estamentos
mencionados. 
El equipo de gestión informará
oportunamente a la Secretaria Regional
Ministerial de Educación, SECREDUC,
vía oficio y se adjuntará copia fiel del
Reglamento de Práctica y Titulación, en
que consta que toda la Unidad
Educativa ha tomado conocimiento.
Asumimos el mandato de reevaluar
permanentemente el presente
Reglamento, con la supervisión de la
Secretaria Regional Ministerial de
Educación
La Unidad Educativa es responsable de
los resultados de la Formación
Profesional, esto dado por la flexibilidad
y las facultades que nos han otorgado,
para la toma de decisiones, en lo
relacionado con el Proceso de
Evaluación y Certificación del Perfil de
Egreso, por tanto, las Especialidades
son responsables de sus logros.

Controlar la presencia del
alumno en el horario acordado.  
Velar que los aspectos más
significativos del plan de práctica
se cumplan. 
Comunicar al establecimiento
cualquier irregularidad producida
Proporcionar los medios de
seguridad e higienes necesarios
para evitar accidentes y
contagios (COVID) 

Mantenerse informado sobre el
proceso de práctica. 
Contar con apoyo pedagógico.
Mantener contacto con el
establecimiento educacional. 
Dar por terminada la práctica en
caso de incumplimiento de las
obligaciones por parte del
estudiante. 

La empresa u oficina, al inicio y
durante el desarrollo de la Práctica
Profesional se compromete a: 

El lugar de práctica tendrá derecho
a: 



ELECCIÓN DE TU
ESPECIALIDAD

Primera Opción (Etapa Principal): Durante esta etapa, los estudiantes deben seleccionar
la especialidad que consideran su primera preferencia. Esta elección es fundamental, ya
que en caso de que el número de cupos disponibles en la especialidad no sea suficiente
para acomodar a todos los estudiantes interesados, se dará prioridad a aquellos que hayan
elegido esta especialidad como su primera opción.
Segunda Opción (Etapa de Reserva): En el mismo proceso de elección, los estudiantes
también tienen la oportunidad de seleccionar una segunda opción de especialidad. Esta
elección actúa como un plan de respaldo en caso de que no sean asignados a su primera
opción debido a limitaciones de cupo.

Promedio de Notas del 2do Medio: Se evaluará el rendimiento académico de los
estudiantes en su segundo año de estudios. Aquellos con un promedio de notas más alto
serán considerados con prioridad para su elección de especialidad.
Comportamiento y Hoja de Anotaciones: Se revisará el comportamiento y el registro de
anotaciones disciplinarias de los estudiantes. Aquellos que demuestren un historial de
comportamiento positivo y responsabilidad tendrán una ventaja en el proceso de elección.

El proceso de elección de especialidad es una etapa crucial en la trayectoria educativa
de los estudiantes. Esta elección determina la dirección en la que se enfocarán sus
estudios y futura carrera profesional. En el presente documento, se describirá
detalladamente el procedimiento de elección de especialidad para los estudiantes, con
un enfoque en los criterios y factores que influyen en esta decisión.

Proceso de Elección de Especialidad: La elección de la especialidad se lleva a cabo durante
el mes de junio del año anterior al inicio de la especialización. Los estudiantes tienen la
oportunidad de indicar sus preferencias en cuanto a la especialidad que desean cursar. Esta
elección se realiza en dos etapas:

1.

2.

Criterios de Selección en Caso de Sobre Cupo: En situaciones donde la demanda de una
especialidad supera en gran medida el número de cupos disponibles (más de 30 estudiantes),
se aplicarán criterios adicionales para priorizar a los estudiantes. Los criterios utilizados son los
siguientes:

1.

2.



PLAN DE
PRÁCTICA



"El plan de
práctica será
considerado como
un convenio en
donde se suscribe
la alianza entre el
establecimiento
educacional y el
lugar de práctica,
pudiendo ser
actualizado y
perfeccionado de
acuerdo a la
voluntad de las
partes".



SOBRE EL
PLAN DE
PRÁCTICA

La Práctica se desarrollará conforme a
un Plan de Práctica, el que se
entenderá como el documento guía
elaborado para efectuar la práctica
profesional, establecido de acuerdo
con el perfil de egreso del técnico de
nivel medio de la especialidad
respectiva, y contextualizado en
función de las actividades específicas
que se desarrollen en el Centro de
Práctica. Este Plan contemplará
actividades que aporten al logro de los
objetivos de aprendizaje genéricos
contemplados y propios de cada
especialidad en las respectivas bases
curriculares, considerando también el
cumplimiento de las normas de
seguridad y prevención de riesgos,
como, asimismo, de la normativa
interna del Centro de Práctica. 
El Plan de Práctica será elaborado en
conjunto por el Establecimiento
Educacional y el estudiante en
práctica, y consensuado con un
representante del Centro de Práctica.
Será requisito indispensable para su
aprobación que las actividades a
realizar por el alumno y/o alumna
guarden directa relación con el
desarrollo de las competencias de la
especialidad respectiva. 
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En el Plan de Práctica la jornada
semanal no deberá superar las 45
horas semanales, ni realizarse en
horarios nocturnos, feriados o fines de
semana, sin embargo, si el Centro de
práctica sugiere cambios en el plan y
en los horarios en que se realiza, éstos
deberán ser acordados con la o el
estudiante practicante y el
establecimiento educacional. 
Las horas extraordinarias deberán ser
acordadas con el estudiante
practicante e informadas al
establecimiento, y serán consideradas
en el número total de horas del Plan
de Práctica. No estará permitido que
los estudiantes en práctica realicen
tareas no contempladas en el Plan de
Práctica Profesional.
Los establecimientos educacionales
podrán ofrecer práctica profesional
intermedia una vez aprobado el 3°
año de Educación Media en la jornada
JEC y segundo nivel en la tercera
jornada, durante vacaciones de
invierno o verano, o en horarios que
no interfieran con sus actividades
académicas. Las prácticas intermedias
sólo se podrán realizar en la región en
la cual se encuentra el establecimiento
educacional e informadas a la
Secretaría Regional Ministerial de
Educación respectiva. 
La duración de las prácticas
profesionales será de un mínimo de
180 horas cronológicas,
independiente si la modalidad es
presencial, on line o mixta. 



PÁGINA 8

Los estudiantes que aprueben cuarto año de
Enseñanza Media Técnico Profesional
tendrán derecho a recibir  su Licencia de
Enseñanza Media,  aun cuando no hubieren
finalizado su práctica profesional .  En el  caso
que los estudiantes realicen la totalidad de
la práctica profesional o parte de ella
después de egresar de cuarto año de
Enseñanza Media Técnico Profesional ,
deberán matricularse en el  establecimiento
correspondiente.  En tal  carácter,  los
alumnos y las alumnas en práctica gozarán,
para todos los efectos legales,  de todos los
beneficios,  deberes y derechos de los
alumnos y alumnas regulares,  así  como de la
gratuidad del proceso de titulación. 

El Establecimiento gestionará cupos de
práctica para sus egresados ante los
Centros de
Práctica que conforman redes de apoyo
con las Empresas de los diferentes sectores
económicos de
sus Especialidades.  Las prácticas serán
asignadas de acuerdo a un equipo
conformado por el  Jefe
de Formación Diferenciada Técnico
Profesional ,  el  Jefe de la Especialidad, y
consensuada con el  estudiante.  En los
casos que corresponda la encargada del
PIE también formará parte de este equipo.
.  

INICIO PROCESO DE
PRÁCTICA

P L A N  D E  P R Á C T I C A
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"LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES
PODRÁN AUTORIZAR, EXCEPCIONALMENTE, A

REALIZAR UN PLAN DE PRÁCTICA PROFESIONAL
QUE CONTEMPLE HORAS REALIZADAS EN LA

ESTRATEGIA DE ALTERNANCIA, LAS QUE DEBERÁN
CORRESPONDER A HORAS DESARROLLADAS EN LA
EMPRESA, ÓRGANO DE LA ADMINISTRACIÓN DEL

ESTADO, SERVICIO PÚBLICO O EMPRESA PÚBLICA,
Y QUE SE ENCUENTRE DIRECTAMENTE

RELACIONADAS CON LA ESPECIALIDAD, SIEMPRE
QUE, LA SUMA DE HORAS QUE CONTEMPLE ESTE
PLAN SEA IGUAL O SUPERIOR A LAS 180 HORAS"



Plan de Práctica Profesional que el
establecimiento entrega al
interesado para que la presente y
trámite en la Empresa, que el Liceo le
ha asignado. Este  documento deberá
ser presentado al momento de hacer
efectiva la matrícula; paso que no
debe exceder los 15 días hábiles
desde que dicho documento es
recepcionado por el alumno.

Certificado de Concentración de
Notas

 

 En caso de Prácticas modalidad
presencial consentimiento del
Apoderado y Estudiante: el
Apoderado y Estudiante deberán
firmar un consentimiento en caso de
aceptar ambas partes, la realización
de horas de práctica en esta
modalidad. 
Realizar Matrícula, para ser
considerado alumno regular y tener
derecho al Seguro Escolar.

PARA MATRICULARSE COMO

ALUMNO EN PRÁCTICA

DEBERÁ PRESENTAR

PREVIAMENTE LA SIGUIENTE

DOCUMENTACIÓN: 



El establecimiento se regirá por la
normativa vigente para incluir el
horario mínimo y máximo de las
horas totales de práctica
profesional.

Los aspectos a considerar para  la
distribución y cantidad de horas
son;

 

        Asistencia
        Atrasos 
        Comportamiento
        Rendimiento T.P (evaluación de
        módulos)                       

 Si cumple con lo descrito en la
obligaciones del estudiante en el
reglamento interno, realizará las
horas mínimas correspondiente a su
práctica profesional. 
Los cursos a considerar estos ítems
son 3ero y 4to medio del plan técnico
profesional. 

HORAS DE PRÁCTICA

PROFESIONAL 



TNE,  SEGURO ESCOLAR Y BECA TÉCNICO
PROFESIONAL

BENEFICIOS

El estudiante deberá presentar los
antecedentes de la Empresa al
Establecimiento para gestionar su práctica
Profesional de acuerdo a lo mencionado en
los parrafos anteriores. 
La Práctica Profesional sólo será reconocida
cuando el alumno haya hecho efectiva su
matrícula en el Liceo, con lo cual accede al
derecho del Seguro Escolar sobre accidentes
en su proceso de Práctica en el Instituciones
del Servicio de Salud correspondiente. En caso
de accidente, la Empresa o el alumno en
Práctica deberán informar al Liceo para
solicitar un nuevo formulario de Accidente, de
modo de estar siempre cubierto por el Seguro
Escolar y operar en Instituciones Públicas de
Salud. 
Los estudiantes serán los responsables de
validar su pase escolar, siendo el compromiso
del establecimiento entregar la certificación
para realizar dicho trámite en JUNAEB. 
La postulación a la Beca Práctica Técnico
Profesional la debe realizar personalmente
el estudiante en el sitio www.junaeb.cl, una
vez que el Liceo certifique la aprobación de la
práctica.

F



LOS TÉCNICOS PRACTICANTES
ADQUIEREN ADEMÁS DEBERES
QUE SON DE EXCLUSIVA
RESPONSABILIDAD EN EL ROL
QUE LES COMPETE: 

Hacer contacto en acto presencial o telefónico con
la industria o empresa a través de los siguientes
cargos Gerente General, Gerente de Servicios,
Gerente de Personal, o Encargado y/o Relacionador
Público de la Empresa, que puede ser de búsqueda
personal o destinada por el establecimiento, con el
fin de solicitar una práctica profesional o en
respuesta a una oferta de práctica, para ello 
 solicitará una entrevista laboral. El estudiante
deberá  concurrir con presentación formal el día y
hora señalados. 
Luego de conseguida la práctica o habiendo sido
autorizado tanto por la empresa como por el
establecimiento, el estudiante en práctica deberá
formalizar la aceptación de la práctica profesional
en su especialidad, devolviendo al Jefe de
Formación Profesional el “Plan de Práctica”,
firmada y timbrada por la persona encargada,
individualizando el nombre del maestro guía o jefe
directo. Entregar los antecedentes generales para
el seguimiento de la realización de práctica y
actualización de los siguientes datos: número
telefónico (red fija), domicilio particular, correo
electrónico. Dicho plan de práctica el estudiantes
deberá descargarlo desde el la página web del
establecimiento www.licomquilpue.cl o solicitarlo
en la Unidad Técnica Pedagogica al Jefe de
Formación Profesional. C. Conocer y respetar las
normas de socialización laboral de su seguridad y
prevención de riesgo de la empresa especialmente
de aquellas relacionadas con las funciones y tareas
encomendadas y el Plan de Práctica que deba
ejecutar. Conocer los protocolos de salud de
prevención del Covid, según el reglamento
Sanitario vigente en esta contingencia, el cual será
incorporado en los contenidos del módulo de
Legislación laboral, y en forma transversal en todos
los módulos de cada especialidad.

Aceptar y usar correctamente los
equipos de protección necesarios para
realizar trabajos de alto riesgo. En caso
que la empresa no cumpla con las
medidas de seguridad, el alumno en
práctica deberá informar por escrito al
Profesor Supervisor de Práctica y/o Jefe
de Formación Profesional. Usar todas las
medidas personales de prevención y
protección del Covid 19, tales como
mascarilla, guantes, alcohol gel, etc. 
 Conocer el Plan de Práctica y las
exigencias que allí se mencionan, en
razón de los objetivos de la empresa,
tales como las competencias
fundamentales de su especialidad y las
competencias de Empleabilidad. Todas
serán evaluadas durante el desarrollo de
su práctica, y posteriormente calificadas. 



DEBERES DE
LOS

PRÁCTICANTES
Informar, por escrito y
oportunamente al Jefe
de Formación
diferenciada Técnico
Profesional cualquier
situación que afecte la
realización exitosa de
su práctica. Esto
implica que no podrá
hacer abandono de ella
sin previo aviso, a la
Empresa y Liceo.

Los estudiantes que por
razón de su propia
responsabilidad sean
suspendidos de su práctica
profesional sin haber dado
cumplimiento al total de
número de horas, deberán
informar por escrito al Jefe
de Formación Profesional,
solicitando reconocimiento
de las horas ya realizadas.
Para el reconocimiento de
estas, se solicitará la
evaluación de las horas
realizadas de la práctica a
la Empresa, si hubiera
realizado más del 50% del
total de horas y la
evaluación de la empresa
es favorable, serán
consideradas como horas
ya realizadas. Esto significa
que deberá completar las
horas restantes en otra
Empresa conseguida por él
mismo y/o por el Profesor
tutor. Estos dos períodos
de prácticas, en las que se
obtienen dos
calificaciones, serán
promediadas para la
calificación final de la
práctica. 

En relación al punto anterior, en caso
de que las horas sean inferiores al 50%
fijada en el Plan de Práctica, el
estudiante deberá reiniciar su práctica
en una nueva empresa, considerando
la totalidad de las horas exigidas en el
Plan de Práctica. 
Los estudiantes que por razón de la
propia Empresa (fenómenos naturales:
movimientos telúricos de intensidad;
fenómenos accidentales: incendios; de
orden financiero: quiebra; o pandemia),
interrumpieran sus actividades y no
puedan continuar la práctica
profesional deberán elevar una
solicitud al Profesor Supervisor y/o
Coordinador de Formación Profesional
para que sean consideradas las horas
en práctica realizadas y,
posteriormente, asignarle una nueva
Empresa para completar las horas
faltantes. Todas las horas de práctica
se considerarán y se solicitará una
evaluación a la Empresa, que se
promedia con la evaluación emitida por
la nueva empresa para la obtención de
la calificación final. 



VISIÓN
La titulación de los alumnos y
alumnas egresados de
Enseñanza Media Técnico
Profesional es la culminación de
dicha etapa de formación
técnica. Para ese efecto,
previamente, deberán
desarrollar una Práctica en
Centros de Práctica, los cuales
podrán consistir en empresas,
entidades públicas o
asociaciones y fundaciones
constituidas conforme a lo
dispuesto en el Título XXXIII del
Libro I del Código Civil, que
desarrollen actividades
relacionadas con los objetivos
de aprendizaje propios de la
especialidad respectiva. 



Desarrollo de Habilidades Técnico

Profesional:
Corresponden a fortalecerlas habilidades

necesarias para la mejora de competencias

técnicas que deben alcanzar los estudiantes de

acuerdo a sus especialidades.

Desarrollo de una Ciudadanía

Activa:
Corresponde a generar en los jóvenes una

instancia en donde valore sus derechos y

deberes respetando la diversidad ideológica,

social, política, y cultural.

Aportando ideas y prácticas para la co-

construcción de la comunidad en que vive.

SELLOS EDUCATIVOS E
INSTITUCIONALES






VALORES

DERIVA / 4

"BIENESTAR
SOCIAL""CONFIANZA"



(32) 314 0482

MANUEL.SAAVEDRA@EDUCAQUILPUE.CL


