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El reglamento de Practica Profesional y Tituléieide como objetivo regularizar los procesos gberde
llevar a cabo las y los egresados de 1V° medidesgen optar al Titulo de Técnico Grafico deN\adib.

Los procesos que se detallan en este documentlsoecesarios para la obtencion del titulo deid@cn
Gréafico de Nivel Medio. Otorgado por el Colegit@anzo y oficializado por el Ministerio de Edtutac
través de la Secretaria Regional Ministerial.

Este reglamento debe ser conocido por todas lassparvolucradas en dichos procesos, a saber:
Apoderado, Estudiantes en Practica, Empresa yidColeg

Cualquier situacion que se presentase y no estideosda de manera particular en este documeréo ser

analizada por la Direccion del Colegio a fin am&ac una solucién adecuada.



CONSIDERACIONES GENERALES

. La practica profesional podra ser realizada pdguiea estudiante que haya egresado de IV° afio de

Ensefianza Media Técnico Profesional del Colegim&azo.

. Tendr& una duracién de 450 horas, minimo estdblpor el Ministerio de Educacion segun Decreto

2516.

. Se llevard a cabo durante los meses que el Calegigne como calendario oficial de Préactica

Profesional (generalmente los meses comprendidos @éiciembre y marzo) Salvo excepciones que

estén autorizadas por la Direccién del Colegio.

. El Colegio dara inicio a la practica profesionantkl el mes de diciembre de cada afio. Salvo

excepciones autorizadas por la Direccion del €olegi

. Durante los meses que se desarrolle la practicaledio permanecera abierto y los supervisores de

practica seran los encargados de resolver cuakijtiiacion referida a las practicas.

. Los supervisores tendran los datos de los datosodeacto de los centros de practica y ademas

realizaran las dos supervisiones que se hacentdwaiames de enero y febrero.

. El Colegio se reserva el derecho de asignar dulosi@ en las distintas empresas de acuerdo al

proceso de postulacion establecido para ello gegefiala en este documento.

. POSTULACION PRACTICA PROFESIONAL

. Puede postular cualquier egresado y egresada deetdi8 del Colegio, con un tiempo maximo de tres

afos desde el egreso a la fecha de postulacion.

. Cumplido este plazo, las y los egresados, debeséipar un proceso de actualizacion de conocirsiento

técnicos, tanto a nivel tedérico como practico, ud tendra una duraciébn minima de 80 horas
cronolégicas. Dicha actualizacion debera llevarssab®m a méas tardar en octubre del afio
correspondiente a fin de que las y los egresad@mteregularizada su situaciéon al momento de

iniciarse el proceso de practica profesional dg las estudiantes egresados ese mismo afio.

. En el caso que las y los egresados de la espadiatistén desarrollando labores a fines a la

especialidad y que puedan certificar a través dersmto emitido por la empresa, que han cumplido
con un minimo de 720 horas de trabajo en su edipadapodran optar a la aprobacion de la practica

profesional.

. El Colegio ha elaborado un proceso de postulakgiredas y los estudiantes ingresan. Este proceso

entrega a cada uno de ellos una determinada posicidavés de la cual se establece un orden



descendente de los inscritos. Esto con el fin denando las vacantes de acuerdo a los puntajes

obtenidos.

5. Dicho puntaje se obtienen ponderando lo siguiente:

10.

Promedio Formacion Diferenciada IV° medio: ponderacion de un 30%

Se incluyen los promedios finales obtenidos poy las estudiantes en los mddulos que componen la
especialidad en 1V° medio.

Promedio Formacion General IV° medio: ponderacion de un 20%

Se ponderan los promedios obtenidos por las yskoglientes en todas las asignaturas que componen
la formacién general en IV° medio

Promedio Actitudinal: ponderacion de un 25%

Se pondera la situacion disciplinaria de las yesbsgdiantes. Asignandole un puntaje a las cuatro
situaciones de disciplina en la que se puede eacoatsaber:

no presentar problemas disciplinarios (se cafificanota maxima 7,0)

ACUERDO (se califica con nota 5,0)

COMPROMISO (se califica con nota 3,5)

CONDICIONALIDAD (se califica con nota 2,0)

Promedio Responsabilidad: ponderacion de un 25%

Se pondera la puntualidad y asistencia de lasegiodiantes durante el afio escolar de 1V° medio.

El Colegio ubica a las y los egresados en diferentpresas relacionadas con el area gréfica a fin d
poder llevar a cabo la practica profesional.

Sin perjuicio de lo anterior las y los egresadesdgpseen o que tengan la posibilidad, podran buscar
una empresa del area grafica, la que debera liggullar aceptacién del alumno a través del Jefe de
Especialidad quien procedera a entregar la infinmgc documentacion que sea necesaria para
formalizar dicha situacion.

Una vez confeccionada la lista de postulacionltasegresados que se ubiguen en las primeras cinco
posiciones podran, si lo desean elegir la empresanga de trabajo en la que se quieran desempefiar
Lo anterior no impide que el Colegio decida ubiearina empresa determinada.

El Colegio realizara todas las gestiones que seararias para encontrar vacantes en las empresas.
Las y los egresados que iniciaran el procesoutigciiin en un afio diferente al de su egreso |pariici

de la ceremonia de titulacién junto con la promatgdafio correspondiente.



lIl. MATRICULA PRACTICA PROFESIONAL

1. Antes de iniciar la practica profesional las gdossados deben estar matriculados a fin de reggular
oficialmente su situacion de estudiante en practica

2. Al momento de matricularse las y los egresadosdestn calidad de “alumno regular” del Colegio
(hasta la fecha de término de la préactica) Estatégido por el Seguro Escolar que lo benefiod a s
atendido en cualquier centro del Servicio Nadlen@hlud si sufriese algun accidente.

3. El Colegio ha estimado que es necesario el pagaadmatricula, de acuerdo a lo que se indica en el
Decreto 2516 instruido por el Ministerio de Edanaci

4. El proceso de matricula se llevara a cabo durbmesede diciembre, una vez que haya finalizado el
afo escolar de 1V° afio medio. La fecha se infoopar&unamente a las familias.

5. En caso de que las y los egresados hayan reprtdadactica en afios anteriores (por abandono o
bajas calificaciones) y quisiera realizarla nuevaimdebera proceder a matricularse, como seasefial
en el item Il punto 1 de este reglamento.

6. En caso de que las y los egresados no quisieralagm@ctica profesional en el afio correspond#&nte
su egreso de la educacién media, debera preserjtars® con su apoderado y completar el
documento de “Renuncia Voluntaria a Practica Rmoéts

7. En caso de que una egresada o egresado, quisaizarmréa practica profesional fuera de las fechas
establecidas debera hacer llegar una carta adecidm del Colegio solicitando la autorizacién para
iniciar la practica.

8. La Direccion del Colegio determinara acoger daticétgl y establecera un calendario de acuerao a |

situacion de cada egresado.



IV.DESARROLLO PRACTICA PROFESIONAL

10.

11.

12.

13.

Como se sefialé anteriormente la practica profésemird una duracion maxima de 450 horas. Estas
seran distribuidas en aproximadamente diez serganadia.
De esta forma las y los egresados finalizaranastiga profesional de manera diferida.
Dichas horas no podran superar las 44 horas seesamakealizarse en horarios nocturnos, feriados o
fines de semana. Esto de acuerdo a lo estableteld=creto 2516.
Sin perjuicio de lo anterior las y los practicapiesden llegar a un acuerdo con la empresa de
extender este horario, en este caso, todas las lvérea la suma total de horas de préactica.
Las horas extraordinarias deberan ser acordades esda practicante y la empresa. Deberan ser
informadas al establecimiento, y seran descontilagimero total de horas de préctica.
Si un practicante saliera llamado a hacer el #emlitar Obligatorio. Serd responsabilidad del
estudiante comunicar tanto a la empresa comoegjioale esta situacion.
El colegio se contactara con la empresa para @&stadialternativas posibles y buscar aquellas que
sean menos perjudiciales para el desarrollo yrtérde la practica del practicante.
Si estas alternativas no se pueden llevar a chpmaticante quedard con nota pendiente hasta que
vuelva a retomar la practica, es decir cuandac@rellservicio militar.
En caso que la o el practicante tuviese que setidarla empresa, por las causas que fueren, @amtes
la fecha oficial indicada en su convenio de padgtiguisiera dejar la evaluacion de ésta pendiente
(nota P) debera llevar a cabo el siguiente progation
Comunicarse con el colegio, a través del Jefe pleciBbdad, al menos un mes antes del
término de su préctica.
Elevar una solicitud, por escrito, para que elg@otvalle la situacion y resuelva, con los
antecedentes que se presentan, si acoge o nadéusbl
Lo anterior implica que es el Colegio el que iaator no el retiro de un practicante en practica
profesional de una empresa determinada y no lpraaticante quien toma esta decision.
Si la o el practicante decidiera por si soloarstrde la empresa sin aviso previo. El Coleg@rdom
este retiro como abandono de préactica e implicaegalg o el practicante estard en causal de
reprobacion de practica profesional.
Lo anterior obliga a la o el practicante a acegetda decision que el Colegio tome, una vez que el
caso sea estudiado y resuelto.
Frente a esta situacion el Colegio puede detertaimaprobacion de la practica a pesar de que

existan calificaciones anteriores, éstas de acuwerdoresolucion que se tome pueden o no ser



14.

15.

16.

17.

reconocidas, como asi mismo dependera de la r&sokidas horas realizadas hasta el momento se
reconoceran.

La o el practicante que obtenga un promedio @walperior a nota seis (6,0) en la formacién
diferenciada durante III° y IV° medio podra acegdrbeneficio de disminucién de un 15% de las
horas de practica. De ser asi las horas de pralisicanuirian en 67 horas, quedando finalmente en
un total de 383 horas cronoldgicas.

La empresa beneficiard a cada practicante corontorde dinero a través del cual se cubriran los
gastos de almuerzo y/o locomocion.

Para la elaboracién del plan de préactica las gdasados al momento de iniciarse el proceso de
postulacién y matricula de practica profesiondialagan su interés en alguna de las tres areas
productivas que las empresas graficas generalrdestarollan, a saber, preimpresion, impresion y
postimpresion, de acuerdo a esta eleccion se aldba@ Plan de Practica respectivo y en
concordancia con el perfil de egreso de la esplecial

El area en la que se desempefie la o el practestaté designada y establecida a través del “plan
de practica”, si la empresa requiere modificatd@rdecomunicarse con el Colegio para establecer la

factibilidad de poder hacerlo.

V. ACERCA DEL COLEGIO SAN LORENZO

1.

El Colegio entregard a cada practicante un “CwaderRractica” donde se encuentra la siguiente
informacion:

Reglamento de Practica Profesional y Titulacion

Planilla de registro de actividades

Plan de préactica

Pautas de supervision

Requisitos Informe Practica

Pauta correccién informe de practica
El cuaderno de practica sera entregado al momeetiag)y los practicantes se matriculen.
El Colegio confeccionara un convenio de practigaeetiebera ser firmado por cada practicante,
apoderado, representante de la empresa y represertal colegio (Jefe de Especialidad) Este
documento se hard en tres originales para que nquetd@oder del practicante, la empresa y del

Colegio.



VI.EVALUACIONES

1.

El Colegio evaluara en un 40% la practica proftsida empresa en un 60%. Cada una de las partes
involucradas en el proceso de evaluacion de @adgbe seguir un procedimiento para llevar a cabo
las diversas evaluaciones, las que a continuageidatallan.
El Colegio realizara dos supervisiones en teraetmayés de las cuales se evaluara el desempefio de
las y los practicantes en aspectos técnicos y forosa tal como se sefiala en las pautas de
supervision 1 y 2. También se evaluaran las condgide seguridad en la que las y los practicantes
desempeiia sus labores.
Lo anterior con dos objetivos, el primero parauaval desempefio de los practicantes y el segundo,
para establecer que el centro de practica cumpldasocondiciones de seguridad para que los
practicantes desarrollen sus actividades.
Para cada evaluacion en terreno se contara coapenvgor de Practica
El Colegio avisara oportunamente a la empresaaadelrenomento en que dichas evaluaciones se
llevaran a cabo, tanto para las entrevistas conltaspracticantes.
El Supervisor de Practica tomara contacto contel Jio encargado de practica de la empresa, a fin
de informarse acerca del desempefio de las y loscaraes.
Una vez finalizado cada uno de los procesos deviifwe el Supervisor de Practica deberé entregar
las pautas de evaluaciones al Jefe de la Espatialid
La empresa, a través del Tutor o del encargadradiicp, deberd realizar la evaluacion de lagaracti
profesional a cada uno de los practicantes queceptren en sus dependencias. Para esto utilizara
la pauta “Plan de Préactica” que se confeccionécpdeauna y uno de los practicantes.
El plan de practica estad compuesto por dos pautas:
Pauta Aspectos Técnicos: evaluacion cualitativantitativa del desempefio de las y
los practicantes respecto de aspectos técnicosqerde la especialidad.
Pauta Aspectos Formativos: evaluacion cualitativanyitativa del desempefio de las y

los practicantes respecto de actitudes y habitos.

4. Al finalizar el proceso de Practica Profesion&otdgio evaluara el desarrollo de la misma y el

desempefio de la empresa a fin de establecer sme@ala empresa como centro de préctica.



VII.

1.

ACERCA DE LAS Y LOS PRACTICANTES

Las y los practicantes, junto con su apoderadorédiomar el convenio de préctica profesionalué® q
sin ser un contrato de trabajo, es un documentiabf través del cual se compromete a realizar la
practica bajo las condiciones establecidas y atecion antelacion por todas las partes involusrada
Especialmente lo referido a: tiempo duracién deigaalabores a desempefiar, beneficios que da la

empresa y obligaciones de las y los practicantes.

. El porcentaje minimo de asistencia a la practiestablece en un 95 %.

Las inasistencias a la practica so6lo se justificaodd un certificado médico o por razones de salud,
cualquier otra situacion sera evaluada por eld#efespecialidad y serd él quien decida respedto de
misma.

En caso de inasistencia las y los practicantes: (@pederado) debera comunicarse primero con la
empresa y luego con el Colegio para informaridadstencia.

Al momento de realizar las supervisiones el cdlegira un registro de asistencia, en caso der habe
inasistencia se pedira el original (o copia) delficado médico. Por lo que se sugiere que cada

practicante mantenga permanentemente estos doasremsu cuaderno de practica.

. Si las o los practicantes no asistiesen el diaiersg realice la supervision en terreno, y la sape

contase con la informacion o documentacién requesieta evaluado con la nota minima: 1,0 (uno

coma cero)

. En caso de que las o los practicantes se veamdnadd en mentiras o situaciones similares y ldego

analizar los antecedentes, se viese que la redplidesa de la situacién recae en ellas o elldefelde
Especialidad presentard los antecedentes pardtasol&c reprobaciéon de practica profesional a la
Direccion del Colegio.

Si las o los practicantes se vieran involucradsiteaciones de consumo o portacion de droga y/o
alcohol al interior de la empresa, el Jefe de Bdidad presentard los antecedentes para soligitar

reprobacion de practica profesional a la Direcb@olegio.

. Las y los practicantes deberan respetar todasoladiaiones establecidas por la empresa y por el

Colegio acerca de la Practica Profesional



VIII. ACERCA DE LA EMPRESA

1.

La empresa debera asignar un tutor a cada uncsde s practicantes que se desemperfien en la
empresa. Quien tendré las siguientes obligaciones:
controlar asistencia de las y los practicantes.
asignar tareas diarias 0 semanales de acuerd@raldpl practica y supervisar el
cumplimiento de éstas
guiar el aprendizaje de las y los practicantes.
evaluar a las y los practicantes a través de Blnédttica.
La empresa realizara una evaluacion a las y locpraes, que esta especificada en el “Plan de
Practica”, dicha pauta se entregara a la empresalcse realice la primera supervision.
La empresa deberd comunicarse con el Colegiosés el tutor o encargado de préctica si existiese
cualquier problema con las o los practicantes.
La empresa esta en derecho de suspender la practigalquier practicante que no cumpla con el
reglamento y normas de ésta.
Lo anterior es una situacion delicada, frentecadbel Colegio determinara la gravedad de lo®$iech

para tomar una resolucién acerca de la situaciéasdelos practicantes.

APROBACION DE PRACTICA PROFESIONAL

Los siguientes son los requisito que se establpasmque las y los practicantes aprueben la paactic
profesional :
0 Haber obtenido una nota igual o superior a 4,@r@caama cero) en los procesos de
supervision y evaluacion de la empresa.
o Presentar informe escrito acerca del desarrollla geactica profesional en la fecha
que se establezca.
0 Presentar informe de manera oral.
El plazo de entrega del informe de practica serdi€®0 después de haber finalizado la practica
profesional.
La fecha de presentacion del informe oral, sezaealil5 dias hébiles, después de la entrega del
informe.

Sin perjuicio de lo anterior el Colegio establagec@lendario para estos efectos.



X.

La nota de préactica profesional se obtiene pondiedas siguientes calificaciones: nota evaluaciones
colegio/empresa, nota presentacion informe (escdtal).

Para obtener el titulo, el alumno debe tener difgazdn igual o superior a nota 4,0 (cuatro coma

cero) en la préctica profesional.

Cuando el alumno no asista a rendir el examenmgarticipara de la ceremonia oficial de entrega d

titulos. El titulo podra retirarlo en cualquiemeato después de la ceremonia en la oficina de

Direccion.

REPROBACION DE PRACTICA PROFESIONAL

Se establecen las siguientes circunstancias cousales de reprobacion de Préactica Profesional:

XI.

Cuando la o el practicante obtenga una calificéic@ndel proceso de practica inferior a nota 4,0
(cuatro coma cero)

No presentar el informe de practica.

Cuando la o el practicante no cumpla con el midenasistencia requerido (95%) sin que exista
documentacion médica que justifique dicha situacién

Cuando las o los practicantes no cumpla con |asasoy reglas de la empresa y/o del Colegio.
Cuando la o el practicante haga abandono de licaramntes de la fecha sefialada en el convehio y e
Colegio no tenga antecedentes sobre esto.

Cuando exista dafio personal o material de las diapaas de la empresa y cualquier situacién que
tenga como consecuencia la expulsion de la odatiganate de la empresa.

Cualquier situacidon que no esté mencionada en patosfos sera analizada por la Direccién del

Colegio para determinar si es 0 no causal de r@gdwbde practica.

ACERCA DE ACCIDENTES

1. Todos los estudiantes en practica, segun Decrgiei®o 313, del 27 de diciembre de 1972 y la ley

n°16.744 se encuentran protegidos pdBejuro Escolague los beneficia a ser atendidos en forma

gratuita en cualqui€@entro del Servicio Nacional de Sal(zkntro de asistencia publica)

2. Ante cualquier situacién de accidente cada estediene en su poder unBECLARACION INDIVIDUAL

DE ACCIDENTE ESCOLA&Mmulario que ya lleva los datos de cada estedianmbre completo,
direccion, edad, etc. La empresa sOlo debe complieteha del accidente, tipo de accidente

(descripcion de éste) y lugar en que sucedio.



3. Este formulario debe ser enviado conjuntamentelacanel estudiante al centro asistencial, cada
formulario consta de cinco copias.

4. En caso de accidente, la o el estudiante debkewaidd al centro asistencia publica mas cercaao a |
empresa.

5. En caso de cualquier accidente que la o el edteidiginiese (tanto de trayecto hacia la empresdgede
la empresa o al interior de la misma) ésta debfmdriar de manera inmediata al Colegio.

6. Si la familia de la o el estudiante decidierarltesaun centro particular de salud, el Colegi@ajue

exento de cualquier obligacion de ayuda en eldeagonsulta, remedios y/o tratamientos.

Xll.  CEREMONIA DE TITULACION

1. La ceremonia de titulacion se llevara a cabo, fecha que la Direccion del Colegio estableceasd par
dicho efecto. Esto de acuerdo al calendario aewsttividades del colegio.

2. El colegio esta a cargo de la entrega de losstitdosiendo responsabilidad de éste la organizdeio
ningun tipo de celebracion posterior a la ceremonia

3. La planificacion de la Ceremonia estara a carglefdetle Especialidad o de la persona que asigne el
Colegio.

4. Como ya se sefial6 el Colegio dara las facilidadespdcio y tiempo para que los apoderados, Isi asi
quieren, puedan organizar algun tipo de celebrpcsterior a la ceremonia oficial dentro de las

dependencias del colegio.



