ACEPTESE PRACTICA PROFESIONAL, EN
EL SENTIDO QUE INDICA

'f'\ﬁkl\l/?ﬁ)alé DECRETO Ne 2 g 1 § "'!'i‘;‘!-

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
temuco, |1 8 ABR. 2017
VISTOS:

1.- Los Dictamenes 4663/96, 30811/95 y 3453/07, de la Contraloria General de la Republica, que
dicen relacién sobre el pago de gastos de movilizacion a estudiantes en practica.

2.- Las disposiciones contenidas en el Art. 8 del Cddigo del trabajo.

3.- El periodo de préctica de los alumnos que deben cumplir con este requisito para acceder a su
titulo profesional, que se sefiala a continuacion.

4.- La ley 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

5.- Las disposiciones contenidas en la ley 18.695, Orgdanica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que, el alumno que se sefiala en el presente Decreto Alcaldicio, requiere realizar su traslado en
movilizacion publica, para realizar su practica profesional.

2.- Dicho gasto sera reembolsado por el Departamento de Educacion, conforme lo estipulado en el
Art. 8 del Codigo del Trabajo y Dictamenes individualizados en los Vistos.

3.- Que, habiendo realizado los calculos se otorgue como monto maximo $25.000 para cada
estudiante.

4.- Los gastos en movilizacion se justificaran a través de la exhibicion de los correspondientes
boletos.

DECRETO:
1.- Acéptese practicas profesional a la persona que a continuacion se indica;

NOMBRE EMANUEL ENRIQUE NAVARRE-BECKER e
RUT P N
ESTABLECIMIENTO LICEO PARTICULHK COMERCIAL TEMUCO

PERIODO DE PRACTICA 21/03/2017 A¥23/06/2017

UNIDAD MUNICIPAL ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUPERVISOR DE PRACTICA | IVAN SORIANO TENORIO

MONTO EN PESOS $25.000.-

NOMBRE IVONNE ALEM\NDRA LEHUEY LEAL

RUT \ F 8
ESTABLECIMIENTO LICEO PARTICULAR COMERCIAL TEMUCO

PERIODO DE PRACTICA 10/03/2017 AL 23/05/2017

UNIDAD MUNICIPAL CONTABILIDAD M /A
SUPERVISOR DE PRACTICA | IVANSORIANO TENORIO  ~_ .~ //
MONTO EN PESOS $25.000.-

2.- Imputese el gasto que genera lo dispuesto en este Decretps

EZB [rv
DISTRIBUCION:
Interesa

Oficina de Partes
Oficina de Personal
IDDOC 1271520

T N° 0130 Fono: 4529

£ ST NS S e e S R WL = S
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LICEO PARTICULAR COMERCIAL TEMUCO |
Manuel Rodriguez N” 1344 Fono 45 221 32 39
www.lpct.cl / info@lpct.cl

COORDINACION Y EXTENSION DE TITULACION

SEGURO ESCOLAR PARA ALUMNOS EN PRACTICA PROFESIONAL

Temuco, 09 de marzo (e 2017

1.- Referente al Seguro Escolar para alumnos en Praclica Profesional, el Liceo Particular Comercial Temuco, a lo$ Sres.
Empresarios. informa lo siguiente:

a) El alumno se encuentra acogido al seguro esltatal de accidentes escolares de la ley 16.744, por accidentes que sufra
durante la realizacion de su practica.

b) El unico seguro escolar obligatorio que rige para los estudiantes de Educacion Media, es el Seguro de Accidente Escplar,

c) Los alumnos en Practica Profesional estan afectos a este seguro.

d) Este seguro, otorgado por el Estado, proporciona atencion médica a un alumno en practica que sufra un accidente,|solo si
este evento ocurre con ocasion de su trabajo dentro del horario convenido; o en caso de accidente de trayecto desde gu lugar
de residencia y el Centro de Practica o viceversa,

| e) El seguro cubre accidentes y no enfermedades, pues esias ullimas son de cargo de los Pdres y Apoderados. quienes deben
solventarlas con sus recursos o mediante el sistema previsional al cual estén acogidos.

f) En caso de accidente en el Centro de Practica, corresponde a la persona responsable del centro:

- Designar dentro de la empresa una persona responsable que se encargue del traslado del alumno accidentado
al servicio de Atencion de Urgencia del Hospital Publico.

- Informar inmediatamenle al establecimiento educacional, el cual designara un funcionario que se encarggra de
llenar el Formulario de Accidente Escolar, y del traslado de diche documento al Servicio de Atencion de
Urgencia del Hospital. unico lugar gue el seguro reconoce como valido para otorgar el beneficio.

0 11:;SOORDINACION DE
- 1 IrTULAQ/ON Y EXTENSION

N ZECO
Distribucion "1’,//

- Centro de Practica
- Archivo




LICEQ PARTICULAR COMERCIAL TEMUCO
Manucl Rodriguez N° 1344 Fono 45 221 32 39
www.lpct.c / info@ipct.cl

COORDINACION Y EXTENSION DE TITULACION

PLAN DE PRACTICA ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION
ALUMNO (A} lvonne Alepandra Lehney Lead
EMPRESA: DAEM Mumcipalidad e Temucns DIRECCION: Prat (130
TELEFONO: N° DE HORAS DE PRACTICA: 16
NOMBRE SUPERVISOR DE LA EMPRESA:

NOMBRE PROFESOR GUIA: ERICK SALGADO SANDOVAL

Marque con una x segun corresponda las tareas que realizara él {a) practicante en su Emnpresa:

AREA COGNOSCITIVO - PROCEDIMENTAL (60% EVALUACION)

. MARQUE
AREAS DE COMPETENCIA TAREAS X

1 Realizar gestiones adminisirativas en la 11 - Empleo de una actitud correcta. modo amahble o interas por ef interlocutor y su peticion cuando

LANPres aliende pubhico y entrega inflormacion de cardcter general

12 - ldentficacion precisa de la mformacion yro documenlacion necesdana para resoiver 1a consuita

plantaada

13 - Eficacia en la formulacion de soluckmes micdanie enlrevista telefono o correo en bempa y

forma establecida

1.4 - Orgamizacion precisa de antecedenles para la elaboracon de documentacion «interna y exlerna.

sogun los modelos ohicrales do la cmipresa
15 - Elaboracion de o docomentacion dentro de os plicos establecdos.
16 U strucluracion adecunds do o anformacidn oo los documenios elaborados

17 - Recepoon de sohotudes del personal y pablico en general de acuerdo alos procedimientos .

eslableckios

1.4 - Comprobacion de destinatanc. registro y archivo de solicitudes de acuerdo a procedimentos

aslahlecidos
14 . Tranutacion oportuna de fas sohctudes recepoonadas

110 Sohcitud y reposicion oporluna de de malenales aecesanes para el funcicnanuento de las

distmlas unidades de la empresa
117 - Manlencion de un control ehoente v opofluno de matenales recibidos y entregados.

112 - Tramitacion oportuna de peticiones expresas de los supenores en cuanto a medios gue se
necesiten.
Feal, a 1a gestion adnumstrabiva de compray y 2.1 - Elaboracion de documentacion de compra y venta de acoerdo a (as disposiciones

vonta de de productos y'o servicios. reglamentanas
2 7 - Regstro y archwvo la documentaoon de las operaciones de compraventa
234 - Reabzacon de oporaciones comercipies destinadas a 1o coplacian y mantencicn de clienles
24 Dehneoon correcta de cstralegias de pubiliondad
Z 0 - Analsis penodico del comportanueato de los chentes

2 6. Negocincon de condiciones de venta atractivas para jos clentes. que favorezean su

CONsenvacion
24 - Crrganzgeion de la entrega bsica de 1os bienes y semvicios, y servinn de post-venta
Reabzaias geslones adnanistralivas de 31 Geshon de contratos de trabaje seqgun la nonnatva del Codige del Trabayo.
sersonal

32 - Manteneion y actualiz acion permanente de los expedientes persondles de los emypleados

34 - Comumeacion expedila al personal de las disposiciones del Reglamento Inlermo y Manual de

Pracodimuentlos doe ta emprosa

3.4 Comunicacion denfoimacion y iamitacion oportuna de beneficos alos que puade acceder el

personal
3% - Control de asstencia de personal completandes 4 documentacion perlinente

36 - Recepuion y comprobacion de los dates necesanos para la elaboracion de fa nomma mensual

e roemuneracions?s

A7 - Confecaon de documentas relacionados con remuneracionss, regislrandolos en el libro

Cspenig

38 - Empleo ehaente de planlla electronca para el catculo de remuneraciones
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.
4. Realizar las gestiones financieras y efectuar los 4.1 - Realizacion de operaciones de tesoreria relativas a la presentacion de documentos de ingresos
~

- i
regrstros contables y pagos ante las instituciones pertinentes

& ¢ Ordenacion de la documentacion en funcion de la clasif

acion conlable

4.3 .- Realizacion de pagos en bancos, [inancieras y empresas

stro de las operaciones comerciales y financieras de la empresa en los Libros Contables
. 4.5.- Confeccion correcla de Balance de Comprobacion y Saldos Conlables
4 6.- Empleo correcto del software especifico, sequn instrucciones de uso y normativa vigente

4.7 .- Confeccion del Balance General y Eslado de Resullados a partir de los resullados conlables

uhtenidos

elallar olras lareas que la empresa considere necesanas

AREA ACTITUDINAL (40% EVALUACION)

AREAS DE COMPETENCIA TAREAS MARQUE X

Acliludes laborales 5.1.- Presenlacion personal

Puntualidad

[4;]

5.3.- Regulandad en la asistencia al trabajo
5.4 - Resguardo de la informacion y recursos maltenales a su cargo

.5 .- Asimilacion rapida de nuev nstrucciones

5.6 - Grado de exactlud en los [rabajos realizados y cumplimiento de plazos ‘
5.7 - Capacidad para sugenr mnovaciones en el ambito del trabajo

6 Acliludes sociales 6.1.- Respelo a la jerarquia ‘
6.2.- Cortesia

6.3.- Tolerancia ‘

6.4 - Corntrol emocional

6.5 - Relaciones laborales

Detallar olras tareas que la empresa considere necesaras ‘

PLAN DE PRACTICA CONVENIDO CON FECHA:

K. o /
i > Ag i () :
Alumnos en Practica Estniﬂa@@j@g{ducac:onal Empresa |




LICEO PARTICULAR COMERCIAL TEMUCO
Manuel Rodriguez N° 1344 Fono 45 221 32 39
www.lpct.cl / info@lpct.cl

COORDINACION Y EXTENSION DE TITULACION

B ONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL

£n Termuco a 10-03-2017, entre la empresa DAEM Municipalidad de Temuco, Representada para estos efectos por Don(a) Eduardo
Zerené Buamscha ambos domiciliados en Prat 0130 comuna de Temuco en adelante también “La Empresa”, por una parte, y por la
otra, Don(a) Lehuey Leal Ivonne Alejandra Ceédula Nacional de ldentidad Namero con domicilio en

comuna de Temuco.

En su ¢alidad de alumno del establecimiento educacional denominado LICEO PARTICULAR COMERCIAL TEMUCO de Temuco en

adelante también "El Alumno”, se ha convenido el siguiente convenio de praclica profesional.

PRIMERO: El alumnos Don(a) Lehuey Leal lvonne Alejandra debe efectuar una Practica Profesional para dar
cumplimiento a las normas exigidas por el Ministerio de Educacion como requisito previo para obtener su titulo profesional en la

especiglidad de Administracion.

SEGUNDO: Considerando los antecedentes indicados en la clausula precedente, la empresa accede a que el alumno

efectiella Practica Profesional que lo habilitara para obtener el titulo ya indicado.

TERCERO: La practica del alumno, de acuerdo a lo solicitado por el establecimiento educacional sera de 616 horas
cronologicas. pudiendo ser reducidas a 450 Horas cronologicas en el caso de que el alumno se malricule en una Institucion de

Educacion Superior para su continuidad de estudios.

Las horas convenidas deberan, por asuntos de ordenamiento interno. desarrollarse dentro del siguiente horario:

A

M
LUNES : pE Q840A IF 03 HRs.

Y DE A HRS.
MARTES - DE Q800 A AF.03HRS Y DE A HRS
MIERCOLES DE QX.00 A _JLBHRS Y DE A HRS
JUEVES DE o QO A L¥:Y3HRS Y DE A HRS.
VIERNES DE 0K.00A LS 44HRsS Y DE A HRS.
SABADO DE A HRS. Y DE A HRS

i el alumno no ha podido terminar su practica en el periodo ya indicado por causas que no le sean imputables, este se considerara

prorrogddo en el numero de horas/dias estrictamente necesarias para dar cumplimiento al programa de practica

CUART(
| ;
iclia domo delegado del establecimiento educacional y que su funcion es una prolongacion de la funcion docente del citado

Las partes declaran que el alumno, no es, ni sera lrabajador dependiente de la empresa. la que en este caso

estable¢imiento

Ademad, las parles manifiestan que la practica no dara derecho alguno al alumno para prelender una fulura contratacion en la

empresa en calidad de trabajador dependiente.

QUINTO: Por no ser trabajador de la empresa el alumno no podra intervenir en forma alguna en los asuntos sindicales o

de negaciacion colectiva de ésta.

SEXTO; La prestacion aparente de servicios no juega como elemento de plusvalia y la empresa, como colaboradores
Y

ie la funcion docente del establecimiento educacional. no se encuentra obligada a pagar remuneracion alguna para esta practica.

Pese |a lo anterior, la empresa voluntariamente olorgara al alumno la suma de S
..). a modo de una asignacion de colacion y/o movilizacion, cancelada
iensualmente, la que no constituira remuneracion para efecto legal alguno.

SEPTIMO: Por razones de control de la practica, el alumno debera controlar su asistencia y el cumplimiento de su horario

ie acuerdo a la modalidad que le asigne la empresa

OCTAVO: Se anexa al presente convenio el Plan de Praclica correspondienle.

NOVENQ: La empresa se obliga a los controles gue el establecimiento educacional practique mediante sus docentes.

DECIMO: Se designa a Don(na) cargo
Ceédula Nacional de Identidad Numero para que actue como Tutor

= | -
directo del alumnos en la empresa (Maestro Guia)
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fi
DECIMO SEGUNDO La practica terminara al haberse completado satisfactoramente las horas establecidas en la

lausuld tercera de este convenio y haberse extendido el informe de praclica requendo Sin embargo, la practica podra terminarse

inticipaglamente por lo siguiente

1) handono notorio de ella, cuando, de acuerdo con el establecimiento educacional se compruebe la inasistencia injustificada

por dos| (2) dias consecutivos

b) Faltas a la buena relacion que debe existir entre el alumno y las personas gue imparten la practica en los niveles gque sean

Por infringir la norma de la clausula guinta de este convenio
En todos estos casos se dara aviso escrito y circunstancias a la autoridad educacional del caso
Don(na) Lehuey Leal lvonne Alejandra motivo del presente

DECIMOD TERCERO Se deja constancia que el alumnos
onven|o, inicia su Practica Profesional con fecha___ 10-03-2017__ haslael __ 23-06-2017____
|
DECIMO CUARTO: Para constancia y senal de aceplacion de todos y cada uno de los puntos integrantes de este convenio, se

firma en tres (3) ejemplares, declarando las parles haber recibido un ejemplar de esle.

ALUMNO(A) EN PRACTICA REPRESENTANTE EMPRESA

| RUT: RUT:.
(Timbre)
[
[
; JORGE'\,'-;OSVALDO ROJOS TORRES
\ C(_)ORDINAD(?R DE TITULACION Y EXTENSION
| W \ i AMUCO .). ;,‘"’

——
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Curriculum vitae

Datos Personales

Nombre : lvonne Alejandra Lehuey Leal
Rut :

Fecha de nacimiento : 02 de Diciembre de 1998
Estado Civil

Domicilio

Correo Electrénico

Nacionalidad : Chilena

Ciudad : Temuco

Teléfono :

Licencia de conducir : Clase B

Antecedentes Académicos

Ensefianza Basica (2005-2012):
1° a 8° Basico, Complejo Educacional un Amanecer en la Araucania.
Ensefianza Media (2013-2016):

1° a 4° Medio, Liceo Particular Comercial Temuco. Técnico profesional Especialidad
Administracién.
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LICEO PARTICULAR COMERCIAL TEMUCO
Manuel Rodriguez N° 1344 Fono 45 221 32 39
www.lpct.cl / info@lpct.cl

COORDINACION Y EXTENSION DE TITULACION

SOLICITUD DE PRACTICA PROFESIONAL

Temuco, 21 de marzo de 2017
Jorge |Osvaldo Rojos Torres, Coordinador de Praclicas Profesional del Liceo Particular Comercial Temuco, a Don (a) Eduardo
Zereng Buamschade la Empresa DAEM Municipalidad de Temuco ubicada en la comuna de Temucocalle Prat 0130, fono

452973760, respetuosamente manifiesta que Emanuel Enrique Navarro Becker, Cedula Nacional de |dentidad Numero
2 es alumno(a) egresado(a) de la especialidad de Administracion.

El alumno(a) debe realizar una Practica Profesional de 536 horas cronologicas, pudiendo ser rebajadas a 450 horas, en caso de
que el practicante ingrese a una Institucion de Educacion Superior, segun Decreto 2516/07 del Ministerio de Educacion.

En razon de lo expuesto, solicito a Ud., tenga a bien autorizar la realizacion de esta Practica Profesional

En laleventualidad de acceder a lo solicitado, pido a Ud.. remitir a esta Direccion, en un plazo no superior a tres dias habiles, los
documentos "Convenio de Practica Profesional" y "Plan de Practica" que se adjuntan.

Agradeciendo desde ya su digna atencion a esla solicitud, y esperando que se otorgue a nuestro(a) alumno(a) la disponibilidad
para ¢l cumplimiento de este requisilo para la consecucion de su Titulo Profesional

Saluda Atentamente a Ud. X
Al

Distribucion

- Indicpda
- Archivo

e 1285 LA
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LICEO PARTICULAR COMERCIAL TEMUCO
Manuel Rodriguez N° 1344 Fono 45 221 32 39

www.lpct.cl / info@lpct.cl
COORDINACION Y EXTENSION DE TITULACION

| SEGURO ESCOLAR PARA ALUMNOS E ACTICA PROFESIONAL

‘ Temuco, 21 de marzo de 2017
1.- Referente al Seguro Escolar para alumnos en Praclica Profesional. el Liceo Particular Comercial Temuco, a los Sres.

Empregarios. informa lo siguiente:

a) kl alumno se encuentra acogido al sequro estalal de accidentes escolares de la ley 16.744, por accidentes que sufra

du}anle la realizacion de su praclica.

b)‘EI unico sequro escolar obligatorio que rige para los estudiantes de Educacion Media, es el Seguro de Accidente Escolar.

c)|Los alumnos en Practica Profesional estan afectos a este seguro.

Este sequro, otorgado por el Estado, proporciona atencion meédica a un alumno en practica que sufra un accidente, solo si

d)
r-z.t‘\e evento ocurre con ocasion de su trabajo dentro del horario convenido, o en caso de accidente de trayecto desde su lugar

L1L-r residencia y el Centro de Practica o viceversa

e El seguro cubre accidentes y no enfermedades, pues eslas ultimas son de cargo de los Pdres y Apoderados, quienes deben

S.Tlvfxnlarlas con sus recursos o mediante el sistema previsional al cual esten acogidos

U}En caso de accidente en el Centro de Practica, corresponde a la persona responsable del centro:

- Designar dentro de la empresa una persona responsable que se encargue del traslado del alumno accidentado

al servicio de Atencion de Urgencia del Hospital Publico

- Informar inmediatamente al eslablecimiento educacional, el cual designara un funcionario que se encargara de
llenar el Formulario de Accidente Escolar, v del trggjado de dicho documento al Servicio de Atencion de
alido para otorgar el beneficio

Distribucion

- Cenfro de Practica

- Archivo




POSTULACION PRACTICAS PROFESIONALES: CV

1. Datos Personales

Normbre Completo: Emanuel Enrique Navarro Becker
Fecha de nacimiento:

RUT:

Direccion:

Comuna: Temuco

Regidn: Araucania

Teléfono/s:

Mail de contacto:

2. Antecedentes Académicos

Estiablecimiento: Liceo Particular Comercial Temuco

Curso finalizado: 4to medio

Cufsos/talleres/seminarios fuera del plan de estudios realizados: No

Ayudantias realizadas y actuales: En Empresa “Controll Chile” Empresa de seguridad privada.
Becas obtenidas (académicas)/pasantias: No

Otra informacion relevante:

3. Expectativas de la Practica Profesional (Incluir intereses relacionados con la préctica profesional, prioridades
y/o aprendizajes buscados).

Poder cumplir con los requerimientos y tareas propuestas en el periodo de practica, aumentar el conocimiento en las
diferentes dreas de la administracién que se requieren.

4. Experiencia Previa (indique empresa y/u organizacién en la que tenido alguna experiencia de préctica y/o
laboral, indicando las funciones y tareas desempefiadas y los aprendizajes y logros obtenidos).

m

xperiencia laboral En Empresa “Controll Chile” empresa de seguridad privado. La funcién era gestionar el control de la
sistencia de los guardias al recinto destinado, realizar contratos a guardias capacitados y con los requerimientos
ecesarios para ejercer el trabajo.

nee WY~ 1]
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POSTULACION PRACTICAS PROFESIONALES: CV

5. Otras actividades. {indicar participacién en fundaciones u organismos no gubernamentales, centros de alumnos,
actividades voluntarias, deportes, etc. y las funciones, tareas o acciones desarrolladas o las que desarrolla en la

actualidad en ella/s).

Participe voluntario a través de la musica en licenciaturas y eventos especiales durante los 4 afios en el liceo particular

cdmercial Temuco.

6. Manejo de Herramientas Office/programas computacionales. (nombre e indique el nivel en que maneja de
las herramientas y si posee algin certificado que lo acredite).

=

anejo regular de Excel.

7. Motivacion por realizar practica profesional en el Servicio Pablico. (indiqué qué e motiva a realizar su
préctica profesional en un servicio publico méx. en 200 palabras).

Lb que me motiva a realizar mi practica profesional es poder aprender mas de lo que se realiza realmente en la

administracion, poder realizar tareas y terminarlas como corresponde, cumplir las tareas propuesta por mi encargado de
fractica. Poder obtener el titulo profesional de técnico en administracién de empresa con las mejores calificaciones
K

osibles.

Los datos entregados por los postulantes en este CV se entienden fidedignos, y podrdn ser consultados, segun
orresponda, por cada Ministerio y/o servicio publico con la entidad correspondiente para su referencia o confirmacion.

n




LICEO PARTICULAR COMERCIAL TEMUCO
Manuel Rodriguez N° 1344 Fono 45 221 32 39

www.Ipct.cl / info@lpct.cl }
COORDINACION Y EXTENSION DE TITULACION

| CONVENIO DE PRACTICA PROFESIONAL

En Temt)u:o a 21-12-2016, entre la en
Zerene Fuamscha ambos domiciliados en Prat 0130 comuna de Temuco

\presa DAEM Municipalidad de Temuco, Representada para estos efectos por Don(a) Eduardo
en adelante también “La Empresa”, por una parte, y por la

oira. Don(a) Navarro Becker Emanuel Enrique Cedula Nacional de ldenlidad Numero con domicilio en

de Temuco.

En su q‘ahdad de alumno del establecimiento educacional denominado LICEO PARTICULAR COMERCIAL TEMUCO de Temuco en

ndulaan también "El Alumno”, se ha convenido el siguiente convenio de praclica profesional.

comuna

PRIMERO: El alumnos Don(a) Navarro Becker Emanuel Enrique debe efectuar una Practica Profesional para dar
--m;‘.liwﬁuntu a las normas exigidas por el Ministerio de Educacion como requisito previo para obtener su titulo profesional en la

specidlidad de Administracion.

SEGU!+D0: Considerando los antecedentes indicados en la clausula precedente, la empresa accede a que el alumno

:',‘[f,‘(“.lllﬁ la Practica Profesional que lo habilitara para obtener el titulo ya indicado.

TERCIjRO: La practica del alumno. de acuerdo a lo solicitado por el establecimiento educacional sera de 536 horas
C

cronoldgicas. pudiendo ser reducidas a 450 Horas cronologicas en el caso de que el alumno se matricule en una Institucion de

tducarllrm Superior para su conlinuidad de esludios

Las holns convenidas deberan, por asuntos de ordenamiento interno, desarrollarse dentro del siguiente horario:

| AM PM

| LUNES DE QF A J3:39HRs. DE AY: 06 If.03HRS.

| MARTES DE Q§. 90N J3:3OHRS. E Y 00A L¥g3HRs.
MIERCOLES DE 8,00 A )3 .30 HRS. DE Y, 90 A IFHIHRS.

| JUEVES DE 9£.00 A J3:30HRS DE | 00A AF0ZHRS.

‘ VIERNES DE Y8100 A |3 3D HRS DE JM. 0 AAS 48 HRS.

‘ SABADO DE A HRS DE A HRS.

< < < < < <

Si el ;l‘lumno no ha podido terminar su practica en el periodo ya indicado por causas que no le sean imputables, éste se considerara

;"mrrr.)ri.);ido en el numero de horas/dias estrictamente necesarias para dar cumplimiento al programa de practica.

CUAIﬁTO: Las partes declaran que el alumno, no es. ni sera trabajador dependiente de la empresa. la que en este caso
I IHHLUHHU delegado del establecimento educacional y que su funcion es una prolongacion de la funcion docente del citado

eslablecimiento

f"\dumLS las partes manifiestan que la praclica no dara derecho alguno al alumno para pretender una fulura contratacion en la
a-|'|1;}r4.~;;-| en calidad de trabajador dependiente

QUINTTO: Por no ser trabajador de la empresa el alumno no podra intervenir en forma alguna en los asuntos sindicales o

de negociacion colectiva de esta.

SEXTO: La prestacion aparente de servicios no juega como elemento de plusvalia y la empresa, como colaboradores

de la funcion docente del establecimiento educacional, no se encuentra obligada a pagar remuneracion alguna para esta practica.

f x-r:e‘ a lo antenor la empresa voluntariamente olorgara al  alumno la suma de $.............
............. e . . .......). @ modo de una asignacion de colacion y/o movilizacion, cancelada

menspalmente, la que no constituira remuneracion para efecto legal alguno.

SEPTIMO: Por razones de control de la practica, el alumno debera controlar su asistencia y el cumplimiento de su horario
de ac‘u(:rdo a la modalidad que le asigne la empresa.

OCTLVO: Se anexa al presente convenio el Plan de Practica correspondiente

NOVLNO: La empresa se obliga a los controles que el establecimiento educacional practique mediante sus docentes.

™ "
DEC!MO: Se designa a Don(na) IVA'.U %OQ\A'NO ] 5})0 R 10 , cargo
_’?EFE {q’m "] ?MAA»%M Cedula Nacional de ldentidad Numero ) _para que actue como Tutor directo del

[ 1|umpns en la empresa (Maestro Guia)
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DECIMC 'SEGUNDO La practica terminara al haberse completado satisfactoriamente las horas establecidas en la
clausulaltercera de este convenio y haberse extendido el informe de practica requerido. Sin embargo, la practica podra terminarse

anticipagamente por lo siguiente
|

a) Abandono notorio de ella. cuando, de acuerdo con el establecimiento educacional se compruebe la inasistencia injustificada
por dos |(2) dias consecutivos;

b) Faltas a la buena relacion que debe existir entre el alumno y las personas que imparten la practica en los niveles que sean;

C) Por infringir la norma de la clausula quinta de este convenio

En todos estos casos se dara aviso escrito y circunstancias a la autoridad educacional del caso.

DECIMQ TERCERO: Se deja constancia que el alumnos, Don(ia) Navarro Becker Emanuel Enrique motivo del
presente convenio, inicia su Practica Profesional con fecha 21-03-2017 hasla el 23-06-2017
DECIMQ CUARTO: Para conslancia y senal de aceplacion de todos y cada uno de los puntos integrantes de este convenio, se

lirma en| tres (3) ejemplares, declarando las parles haber recibido un ejemplar de esle.

ALUMNO(A) EN PRACTICA
RUT:
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LICEQ PARTICULAR COMERCIAL TEMUCO
Manucl Rodriguez N° 1344 Fono 45 221 32 39
www.|pct.cl f info@lpct.cl

COORDINACION Y EXTENSION DE TITULACION
PLAN DE PRACTICA ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION

ALUMNO (A): Emanuel Enngue Navaomo Becker
EMPRESA: DAEM Municmpahdart de Tenmwon DIRECCION: Prayt 11740
TELEFONO: N° DE HORAS DE PRACTICA: 5.6

NOMBRE SUPERVISOR DE LA EMPRESA: o _ S,

NOMBRE PROFESOR GUIA: ERICK SALGANO SANDCVAL

Marque con una x segln corresponda las tareas que realizard ef {(a) practicante en su Empresa:

AR

AREAS DE COMPETENCIA

Realizar gestiones adnunistrativas en la

CHIDTESA

IR RS &

BN TINP

Keal

Real

P ia gushion administraliva de comprs y

deproductos y o senvicing

peshones admeustirabvas de

EA COGNOSCITIVO - PROCEDIMENTAL (60% EVALUACION)

MARQUE

TAREAS X

11 - Empien de una actitud correcta, modo amable e cteres por el mlerloculor y su pehcion cuando
aliende pablico y enlrega mlormacion de canicter genenal

1 2 - Idenbbicacion procisa de la informacian y/o documentacion necesana para resolver la consulta

pranteada

15 Fhoacu on la tormulacion de soluciones mediante cntrevista teléfono o correo en bempos y

forma eslableoda

14 - ODrganzacon preasa de aolecedentes para la elaboracion de documentacion mlema y exlerna,

scuun los modelos ohiciales de la emipresa
1.5 - Elaboracion de 1 documenlacion dentro e los plasos astablecidos
16 - Fstacturaoon adeceada de la mformeaonn on los documentos olaborados

17 Recepcion de scholudes del personal v publco en geoneral de acuerdo a los procedimientos

establecidos

1.4 Comprabacion de deshnatano, reqistre y archivo de sohicitudes de acuerdo a procedimientos

eslablecidos
1.9 - Tranntacn oportuna de las soliciudes recepcionadas.

110 - Solicitud y reposicien opaduna de de maternaies necesanos para el funcionanuento de 1as

chabintas vmndades de L omprosa
T - Mantenewon de an control chowente y opertune de matenales recibidos y entregados

1172 - Tramitacion oportuna de peticiones expresias de 1os supenores en cuanto a medios que se
necesiton
21 Elaboracion de documenlacon de compra y venta de acuerdo a las disposiciones

reglamentanas

27 - Regislroy arctivo la documaenlacion de 1as operaciones de compraventa

24 - Realizacon de operacones comearmales destinadas a la caplacion y manlencion de chenles
24 Delinecon comensta de estrolegins de publicsdad

25 - Analesis penorhiou ded compaodacnento de las chentes

2 b Neyooaoon de condicionos de venta atractivas para los chentes, que favorescan su
CONSen acion

27 - Orgamzacon de la entrega fisica de los biencs y servicios. y servicio de post-venta
A Gestron oe conlratos de Irabaje Senun b normativa del Codigo del Trabago
37 Mantendon y actualizacion permanente die los expedientios personales de 1os empleados

33 Comumcacion expedila at personal de las disposiciones de! Reglamenlo Toterne y Manual e

Procedmucnlos de o empresa

3.4 - Comunicacion de informacion y tramilacion aperuna de benchicios a los que puede acceder el

parsonal
30 Control du asistencia de personal completando L documenlasian pertnentle

b Recepoon y comprobaonn de tos datos necesanos pa ia olaboracion de 1@ nonina mensual

de: remuoncracionos

37 - Confecamn de documentus relicionadus con remunamciones . registrandulos en el ibro

fesneclivo

3 M- Empleg ehoente de plamll electiomca para e calculo de remuaneracones
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4 alizanMs gestiones financieras y efectuar los 1.1 - Realizacion de operaciones de tesoreria relativas a la presentacion de documentos de ingresos
cpntables y pAQos anti 1S instituciont pe
Ae ¢ I 3 en | Libros Contables
I 1 | Saldo ontable
}cto del ftware especifico, sequr lrucciones de uso y normativa vigents
n del Balar wral y Estad sullados a parlir d u ntabl
{ )

AREA ACTITUDINAL (40% EVALUACION)

| e
AREAS DE COMPETENCIA TAREAS MARQUE X

Lluge 1horale 51 resenlacion per nal
da
i
1
1
i
i
i
1
¢
§ | in
6.4 - Control emocional
6] I lak

PLAN DE PRACTICA CONVENIDO CON FECHA

i
A
Alumnos en Practica Establecimiento Educacional




