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Presentacidn

El Decreto N° 220 establecio el espacio de Formacion Diferenciada Técnico-Profesic-
nal en la Educacion Media como un @mbito de preparacion inicial para una vida de tra-
bajo, desarrollada mediante una especializacion en un sector del mundo productivo.
Para orientar la planificacion y e desarrollo curricular de la Formacion Diferenciada,
el decreto proporciona, en cada especialidad, tres elementos basicos:

a. Una descripcion sistémica en la cual se precisa el campo ocupacional, los insu-
mos utilizados, 105 proceses que se necesita dominar, los instrumentos y herra-
mientas de trabajo que se debe saber manipular y los productos esperados cel
trabajo.

b. La definicion de las capacidades minimas y esenciales que deben dominar todos
los alumnos y las alumnas al momento del egreso, a través de los Objetivos Fun-
damentaies Terminales o Perfil de Egreso.

o La delimitacion de un marco temporal minimo de 2.028 horas pedagogicas en i0s
dos ultimos anos de la Educacian Media, calculado a partir de 26 horas minimas
semanales en 39 semanas reales de clases.

De acuerdo con {a Ley Orgénica Constituciona! de Ensefanza {LOCE), los Qbjetivos Fun-
damentales representan un marco gue debe utitizar tanto el Ministerio de Educacion
como ios establecimientos escolares para elaborar los Planes y Programas de Estudio.
Para que los estudiantes alcancen tas capacidades expresadas en los Objetivos Fun-
damentales Terminaies se pueden organizar diversos trayectos formativos; el Ministe-
rio de Educacién lo ha hecho en torne a una estructura curricular modular, tendencia
que se estd extendiendo en la mayoria de los paises, con el propdsito de flexibilizar la
formacion para el trabajo y responder asi al escenario actual de desarrolio tecnoldgico
y productivo y a ia dindmica del empleo.

Los moduios que constituyen el Plan de Estudios de la especialidad han surgido de un
andlisis de las necesidades formativas que se desprenden de las areas de competen-
cia que debe dominar un técnico idéneo, entendidas como el conjunto de conocimien-
tos, actitudes y habilidades relacionadas entre si que permiten desempenos satisfac-
torios en situaciones reales de trabajo.

Para identificar las areas de competencias y elaborar los médules, el Ministerio de
Educacion ha contado con el apoyo de docentes experimentados de establecimientos
de Educacion Media Técnico-Profesional y profesionaies de entidades académicas vin-
culadas a la especialidad, en consulta con representantes del medio productivo.
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En este contexto, la propuesta del Ministerio de Educacion representa un instrumento
gue apoya a los docentes de la especialidad en el diseio de ias experiencias de apren-
dizaje concréias a través de las cuales el alumnado alcanzara el dominio de las capa-
cidades expresadas en los Objetivos Fundamentales Terminales gue se presentan a
continuacion,
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Objetivos Fundamentales Terminales
Perfil de Egreso

Al egresar de la Educacion Media Técnico-Profesional, los alumnos y tas atumnas ha-
bran desarrollado ia capacidad de:

1. Manejar y aplicar técnicas de administracién que garanticen procesos de traba-
jo eficientes,

2. Reatizar procedimientos basicos de importacion y exportacion.

3 Aplicar técnicas especificas que exigen ios diversos procesos de comercializa-
cion de bienes y servicios.

4, Manejar normas tributarias, leyes labores y sociales y aplicar fos procedimien-
tos adecuados para su cumplimiento, tanto en el ambito dei Estado como en las
empresas y sefvicios descentralizados o privados.

5. Manejar conocimientos basicos de contabilidad y de técnicas contables que fa-
ciliten el andlisis administrative de los distintos procesos de gestion.

6. Manejar conocimientos basicos de matematicas financieras.

1. Manejar software y recursos informaticos en un nivel de usuario.

8. Apticar conocimientos basicos sobre organizacion de empresas.

9. Planificar y manejar técnicas para la elaboracion de cronogramas, presupues-

tos, USO de recursos e insumos y proyeccion de resultados.

10.  Aplicar técnicas de organizacién de oficinas, manteniendo archivos e informa-
cien, tanto manual como computarizada.
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I.0s médulos como Programas de Estudio

En esta propuesta ios méduios se definen como blogues unitarios de aprendizaje de
duracién variable que pueden ser aplicados en diversas combinaciones y secuencias.

Como "blogues unitarios de aprendizaje” integran el saber y el saber hacer ({a tecnolo-
gla yla practica de taller o jaboratorio) en una estructura de aprendizaje gue aborda un
area de competencia o dimension productiva de manera globalizada.

Por tratarse de “biogues de duracién variable”, ia ensenanza s¢ ordena de acuerdo a
los tiempos reates que exige su logro, calcufado de acuerdo con la relevancia de 10S
aprendizajes esperados y el grado de dificultad previsible para alcanzarlos.

En la elaboracion de las médulos se ha tenido como referencia el perfil profesional de
la especialidad, cuya version resumida se presenta al final de esta introduccion.

Componentes de los modulos

Cada moduio representa un Programa de Estudio que considera cuatro componentes:

a. Introduccion, donde se presenta generalmente, de manera sintética, la ubicacion
del médulo en el contexto de la especialidad, los objetivos generales que se propone
alcanzar, asi como su potencialidad para contextualizar y reforzar aprendizajes de la
Formacién General. En algunos casos, se hace referencia explicita a su relacion con
las areas de competencia del perfil profesional.

b. Orientaciones metodoidgicas, donde se sugiere al docente enfoques especificos para
tratar los contenidos y posibtes ejemplos que contribuyen a optimizar la organizacion
de los aprendizajes en el aula, taller, laboraterio o predio.

c. Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion. Esta seccion es el gje fundamen-
tal de ia propuesta ya gue en ella se define lo que se espera logren los alumnos y las
alumnas, en un listado de aprendizajes concretos, precises y visualizables, comple-
mentado cada uno de ellos con un conjunto de criterios de evaluacion, en la forma de
sub-acciones observables y ejecutables en ef ambiente educativo. Esto posibilita rela-
cionar la evaluacién directamente con el logro de los aprendizajes.

Los aprendizajes y los criterios de evaluacion se han identificado a partir de ias
tareas y criterios de realizacion del perfil profesional,
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d. Contenidos, presentados en un listado que resume, generalmente, los concep-
tos, ias habilidades y las actitudes comprendidos en los aprendizajes esperados
y criterios de evaluacion. En algunos casos, se agrega una bibliografia relacio-
nada con los contenidos de los modulos.

Evaluacién de los modulos

Cada aprendizaje esperado es puesto a prueba a traves de los criterios de evaluacion.
Cuando se proponga ejecutar el médulo en torno & una actividad globalizadora, se po-
dra evaiuar recurriendo a la observacion durante las diferentes etapas del procesoc y a
un juicio acerca de la calidad del producto obtenido. En aguellos casos en que el fogro
parcial de los aprendizajes esperados no garantice la adquisicion de los objetivos ge-
nerales del modulo, su evaluacion supondrd ta ejecucion de una tarea préaclica que
integre el conjunto de aprendizajes esperados comprendidos en éste. Ei tiempo que
demande esta tarea debera planificarse dentro de la carga horaria establecida por el
establecimiento para el modulo.

Plan de Estudio de la Especialidad

La propuesta considera dos tipos de modulos:

a. Obligatorios: aquelios cuyo tratamiento resuita forzoso de realizar porque Ios
aprendizajes comprendidos en ellos son imprescindibles para alcanzar el perfil
de egreso y esenciales para desempefarse en la especialidad.

b. Complementarios: aquetlos que profuncizan, amplian o agregan contenidos adi-
cionales a lo que es esencial del proceso.

Adaptacion de la estructura curricular modular al establecimiento

Dado que los médules "pueden ser aplicados en diversas combinaciones y secuencias’,
su ordenamiento y distribucion, en los dos afos de Formacion Diferenciada, es definido
por cada establecimiento, de acuerdo a las siguientes reglas:

a. Un establecimiento desarrolia el Plan y los Programas de Estudios para ia For-
macion Diferenciada del Ministerio de Educacion cuando crea las condiciones
para gue i0s alumnos y las alumnas accedan a la totalidad de los aprendizajes
esperados definidos en los médulos obligatorios.
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b.

Fl tratamiento de los modulos se puede organizar de diversas maneras conside-
rando la dotacion de personal docente, infraestructura y recursos de aprendiza-
je del establecimiento: de forma secuencial o simuitanea y a través de {rimestres
o0 semestres e, incluso, en régimen anual. De ninguna manera se los podra tratar
durante dos anos ya que eso supone producir una separacion del "blogue unita-
rio” en dos periodos iejanos, dificultando el logro de ios aprendizajes esperados
y ia realizacion de la tarea préctica de evaluacion global.

¢. Un establecimiento que decida incorporar modulos complementarios a su Plan
de Estudios, podra hacerlo considerando los que s proponen para ta especiali-
dad, seleccionandelos de otras especiatidades (obligatorios o complementarios)
o elaborando sus propios modulos complementarios.

En un establecimiento que atiende a los alumnos y las alumnas a tiempo comple-
o

. Ei Plan de Estudios estara compuesic como minimo por los sectores y sub-
sectores obligatorios de la Formacign General y todos los modulos obliga-
torios de la especialidad. Esta configuracion basica se puede suplementar
con los modulos complementarios para comptetar el tiempo establecido
para la Formacion Diferenciada. Sise estima necesario, también podra in-
corporar otras definiciones curriculares.

. Se puede ajustar los modulos aumentando o disminuyendo en un 20% la
carga horaria sugerida, debiendo, eso si, cubrir la totatidad de los modu-
los obligatorios en a lo menos 1.622 horas, correspondientes al 80% del
tiempo destinado a la Formacion Diferenciada (2.028 horas).

La disminucion de la carga horaria tendréa gue considerar 1as posibilidades meto-
dolggicas y de recursos de aprendizaje que la hagan posibie. El aumento se des-
tinard a reforzar aguellos modulos que se considere necesitan mas tiempo de
trabajo o bien para introducir contenidos de interes para el establecimiento, 1a
reqion o la especialidad, ya sea en un moduio del Plan de Estudios del Ministerio
0 en uno nuevo propuesto por el establecimiento.

En aguellos establecimientos autorizados por las Secreiarias Ministeriales de
Educacion para aplicar la modalidad dual en una especialidad:

. Necesitaran adecuar !a Formacion Diferenciada para responder al hecho
de alternar el aprendizaje entre la escueia y la empresa. Para orientar et
aprendizaje en la empresa se utilizard el Plan de Desempenos para el
Aprendizaje en la Empresa. Para definir et aprendizaje en la escuela se
utilizara un conjunto de indicaciones para cubrir en el gstablecimiento los
aprendizajes esperados comprendidos en los moédulos obligatorios de la
especialidad no abordados en la experiencia productiva.
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. Fl Plan de Estudios estara compuesto por el aprendizaje en la empresa y,
en establecimiento, por los sectores y subsectores obligatorios de la For-
macién General, por una instancia de andlisis de la experiencia en ia em-
presa y por la version reorganizada de los modulos obligatorios.

Flaboracion de modulos en un estabiecimiento

Cuando un establecimiento desee abordar una tarea productiva, no contemplada en el
Plan de Estudio, susceptible de organizarse como un modulo, 0 se proponga quitar o
medificar sustancialmente uno o varios de ios aprendizajes esperados planteados en
| los modulos, podra disefar una propuesta que presentard a la Secretaria Ministeriai de
&g Educacion para su aprobacion.

i Esto no sera necesario si se agregan aprendizajes esperados o criterios de evaluacion

a unc o varios de los madulos considerados en este Plan de Estudio o si se los contex-

tualiza a las necesidades del desarrolio productivo regional, incluso si eso significa
incorporar nuevos contenidos. Tampoco, si las modificaciones se relacienan con las
orientaciones metodoldgias.

Para confeccionar el modulo se debe tener como antecedente las areas de competen-
cia del perfil profesional y las capacidades definidas en el perfil de egreso. En su dise-
f0 e partira por establecer los aprendizajes esperados y sus respectives criterios de
evaluacion, precisando los contenidos que estdn comprendidos en ellos. Tomando en
cuenta estos tres elementos, se procedera a estimar fa carga horaria sugerida.

El formato para su presentacion serd ei mismo gue se utiliza en este Plan de Estudio:
- Titulo, carga horaria sugerida y caracter {obligatorio o compiementario).

« Introduccion.

« Orientaciones metodologicas.

- Aprendizajes esperados y criterios de evaiuacign.

»  Contenidos,

+ Referencias bibliograficas.

Esto deberd complementarse con una breve justificacidn, en la que se haga mencion
de la o fas déreas de competencia del perfil profesional en que se inscribe, asi como de
la o las capacidades del perfil de egrese que se pretende abordar.
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Orientaciones metodoldgicas generales

En ei medio productivo contemporéneo, exigido por la globalizacion de la economia, ia
innovacion tecnoldgica y el creciente volumen de ta informacion disponible, las actitu-
des laborales, 10s conocimientos tecnolégicos y las destrezas técnicas forman un toco
indisoluble.

Tomando en cuenta esta realidad, los madulos se han etaborado para enfrentar una
tarea productiva de manera globalizada, integrando el "saber hacer” con el "saber”.
Esto, que se propone como una estructura bésica organizadora del aprendizaje, nece-
sita ser concretado en la experiencia escolar a través de una préactica pedagogica y
metodologias que resulten coherentes con este enfoque y que posibiliten, ademas, que
el alumno y la alumna pueda participar activa y creativamente en el proceso de inte-
grar organizadamente nuevos contenidos a su escala de valores, a su estructura de
conocimientos y a su dotacion de habilicades.

En esta perspectiva, se proponen las siguientes orientaciones metodologicas para pla-
nificar las situaciones de aprendizaje:

a. {Organizacion del espacio educative de manera tal que posibilite acceder a los
aprendizajes esperacos.

En el pasado reciente se hacia clara distincién entre el lugar donde se aprendian las
técnicas concretas y aquel donde se enseflaban sus explicaciones tedricas. En el esta-
do actual de desarroilo productive los limites entre teoria y practica se hacen cada vez
mas tenues; por o tanto, no parece apropiado mantener su separacion en la tarea do-
cente.

Los enfoques actuales de didactica de ia formacion profesional retnen en un mismo
ambiente la practica y la tecnologia. Ei tatler productivo y la sala de teoria se funden en
el “talier de aprendizaje”, constituido por rincones que posibilitan el trabajo individual
y colectivo para abordar la produccién, la indagacién y la creacién de soluciones.

Otro factor importante de tener en cuenta, como producto de ia automatizacion, es fa
desaparicion progresiva de la produccion en serie con base en el esfuerzo humano;
gste se redirecciona hacia el disefio y ia configuracion de sistemas. En esta perspecti-
va, en el taller de aprendizaje no se observa a alumnas y alumnos realizando tareas
rutinarias que siguen las mismas instrucciones para alcanzar un s6lo productio final,
sino a estudiantes que pueden estar realizando caminas distintos para un mismo ocbje-
tivo.
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Por otro lado, tomando en cuenta gue en la actualidad es practicamente imposible que
un establecimiento de educacion técnica se mantenga al dia en tecnologia y recursos
productivos, se hace necesario ampliar el espacio educativo més alla de tos muros es-
colares, procurando diversas formas de colaboracién del sector productivo, como una
forma de posibilitar a los alumnos y las alumnas el acceso a procesos, equipos y ma-
guinarias de tecnologia moderna.

b. Organizacion del proceso pedagogico de manera tal que posibilite anatizar, in-
terpretar y sintetizar informacion procedente de una diversidad de fuentes.

Resulia evidente que, en la actualidad, el profesor debe enfatizar su tarea de guia de
los estudiantes para buscar e interpretar una informacion gue estd en permanente re-
vision y expansion. En su vertiente tecnologica, ef taller de aprendizaje debe estar co-
nectado a bibliotecas (tradicionales y virtuales) y a bases de informacidn remota a tra-
ves de internet; debe permitir gue los alumnos y las alumnas encuentren datos en vi-
deos o CD-Roﬁ;; debe contar con los mecanismos para acceder a la informacion que
pueden proporcionar un conjunto de empresas vinculadas con la especialidad.

C. Organizacidn del proceso educativo de manera tal que posibilite la participacion
activa y creativa de los alumnos y las alumnas en su procese de aprendizaje,

Una pedagogia centrada en el aprendizaje supone generar las condiciones para que
los atumnos y las alumnas puedan acceder al aprendizaje, Para que esto ocurra se ne-
cesita proponer una diversidad de opciones movilizadoras de su participacion, taies
como: simuiaciones, experiencias de laboratorio, desarrolio de proyecios, estudios de
casos, observaciones y entrevistas en empresas, didlogos con trabajadores y profesio-
nales.

Estas y otras actividades deberian ser parte del trabajo escolar y no s¢lo como un com-
plemento que se efectiia en horarip extra.

d. Contextualizacién de los aprendizajes a las necesidades del desarrollo producti-
vo y al proyecto educativo de cada establecimiento,

Las tendencias, los desafios y los proyectas regionales orientados at desarrollo pro-
ductivo se presentan como un "ancla” que permite ambientar ios contenidos, doténdo-
los de valor motivacional, proporcionande una “carta de navegacion” de conternos
definidos donde cobran sentido las capacidades exigidas por la organizacitn del tra-
bajo y la dinamica del empieo.

Esto significard, en algunes casoes, ambientar los aprendizajes esperados y criterios de
evaluacion de los madulos obligatorios a ias demandas locales y regionales de desa-
rrollo productivo y, en otros, 1a elaboracion de médulos complementarios.



12

Educacion Media Técnico-Frofesional » Sector Administracien y Comercio

e Organizacién del tiempo educativo de manera tal que todos ios alumnos y las
alumnas puedan alcanzar los aprendizajes esperados.

Resulta evidente que las tecnologias disponibies posibilitan, entre otras cosas, optimi-
zar el uso del tiempo destinado al aprendizaje, at hacer mas eficienie la entrega de
instrucciones, ef acceso a 12 informacion o las exposiciones del ducente o ge los esiu-
diantes. Es decir, cada dia resulta mds factible cumplir con la expectativa de responder
a los diferentes ritmos de aprendizaje.

Por otro lado, la precision con gue se definen fos aprendizajes y los criterios de evalua-
cion relacionados deberia facilitar el logro exitoso de los modulos. Sin embargo, es
posible que un pequeho grupo de alumnos y alumnas adn presente vacios al momento
de finalizar el tratamiento de un modulo para el conjunto de ellos. En estos casos, y
tomando en cuenta que la organizacion de cada médulo permite identificar con bastan-
te claridad donde se ubican los vacios, se facilita la tarea de proponer actividades re-
mediales, haciendo posit;ie que todos los alumnos y fas alumnas hayan alcanzado la
totalidad de los aprendizaies esperados al momente del egreso.
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Pian de Estudios Formacion Diferenciada
Especialidad: Administracion

WModulos - farga-horaria
i sugerida
Dbligatorios 1,800
Comunicacion organizacional 240
Contabiiidad bé&sica 240
Gestign de pequefa en;presa 200
Gestion en comercio exterior 240
Gestion en compravemas 240
Gestién en recursos humanos 240
Normativa comercial y triputaria 200
Servicio atencidn al cliente 200
Lomplementarios 540
Apticaciones informaticas 80
Costos y estados de resuitado 160
_Entrenamiento de la condicion fisica 80
Gestion en aprovisionamiento 120
[nvestigacion de mercado 100

- Total

2310
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Perfil Profesional resumido de la especialidad Administracion

Arcas.de

- competencia

Tareas

- 1. Realizar gestiones
’ agministrativasenia |
CMpresa.

.

Atender publico y entregar informacion de caracter general.

Confeccionar documentacion interna y externa segun mode-
los oficiaies de la empresa.

Recepcionar, registrar, archivary tramitar las solicitudes del
personal y del publico en general.

Solicitar y reponer materiales necesarios para el funciona-
miento de la unidad correspondiente.

| 2. Reafizar la -‘gﬁsﬁféﬁf
administrativa de
compra Y venta de

CIas.

productes ylo serw- |

Flahorar la documentacion de tas operaciones de compra y
venta.

Reagistrar y archivar la documentacion de tas operaciones de
compra y venta.

Realizar operaciones comerciaies destinadas a |a captacion
y mantencion de clientes.

Comunicar las incidencias detectadas en la compra y venta
de productos y/o servicios.

Gestionar la documentacion de recepeion y despacho del pro-
ducto y/o servicio.

3. Reglizer las gestio- |

depersonat.

nes administrativas |

Gestionar los contrates de trabajo.

Mantener y actualizar los expedientes personales de los em-
pleados.

Comunicar beneficios e informaciones retativas al personal.

Controlar asistencia de personal completando la documen-
tacion pertinente.

Confeccionar documentos relacionados con remuneraciones.

Gestionar Ja documentaci6n relativa al termino de contrato.
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~ Areas.de :
_Competencia || Tareas

- 4. Realizar las gestio-"| | » Efectuar las operaciones de tesoreria relativas a la presen-

nes fimancigras y | tacion de documentos de ingresos y pagos ante instituciones
efectuar los regis- | pertinentes,

froscontabigs,

- Registrar en ios libros de contabilidad las operaciones co-
merciales y financieras que se producen en la empresa.

« Confeccionar estados de saldos contabies.




MODALIDAD DUAL

Para ser aplicado en establecimientos que han sido acreditados por la
Secretaria Ministerial correspondiente para desarrollar ia modalidad DUAL

GOBIERNQO DE CHILE
MINISTERIQO DE EDUCACION
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Introduccion

Debido a las singuiaridades de la Formacion Profesional Dual o que significa, entre
otras cosas, armonizar el aprendizaje que ocurre en la escuela con el que se efectda
en ja empresa, s necesario adaptar el Pian de Estudios, organizando el proceso edu-
cativo de acuerdo con la particular “division de trabajo” que se produce entre eslos
dos lugares de aprendizaje.

Para e! segmento de la Formacion Diferenciada que debera asumir la empresa se pro-

pone un Plan de Desempefios para el Aprendizaje de validez nacional que puede y debe

S ser concretado considerando las caracteristicas de las empresas asociadas y contex-
tualizado de acuerdo a los requerimientos especificos del entorno productivo regional.

Para organizar la parte de la Formacion Diferenciada gue fe corresponderd encarar al
establecimiento se estipulan un conjunto de orientaciones y reglas que cautelan cubrir
los aprendizajes esperados y ios contenidos comprendidos en los médulos obligatorios
de la especialidad no abordados en la experiencia productiva.

1. Plan de Desemperios para el Aprendizaje en la Empresa

Siendo un instrumento para el trabajo en y con la empresa, este Plan de Desempenos
estd estructurado y redactado de acuerdo a la organizacitn y utilizando |a terminoiogia
comunmente empleada en el mundo productivo.

Comprende las dreas de desempefio y las respectivas tareas laborales de aprendizaje
en las cuales el alumno o alumna aprendiz deberd desempefarse en el transcurso de
su estadia en la empresa. Estas Gltimas estan redactadas de forma genérica, vale de-
cir, enunciando las acciones que se propone ejecutar y no centradas en su objeto nien
tos procedimientos especificos asociados.

Como aprendizaje esperado fundamental para ef conjunto del plan se define la capaci-
dad de ejecutar en forma responsable y auténoma lfas tareas enunciadas, entendiendo,
eso si, que éste es un proceso progresivo donde el aprendiz cotabora como ayudante
con los respectivos trabajadores calificados y experimentados, quienes delegan, pre-
via instruccicn y asegurando la debida supervisién permanente, tanto def proceso como
de los productos del trabajo, tareas o partes de ellas. La complejidad de las tareas
encargadas dependers de} avance individual de los alumnos o las alumnas aprendices
en la respectiva funcion y tarea.
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Pueden haber razones gue impidan la gjecucion autonoma de determinadas tareas por
parie de un aprendiz (por ejemplo, incompatibilidad legal entre |a edad del aprendiz y la
tarea, el nivel de impacto de las decisiones que se deben tomar, riesgos, etc.}). En estos
casos, se considera logrado el aprendizaje esperado al colaborar con fa persona res-
ponsable,

Operacionalizacion del Plan de Desempefos para el Aprendizaje
en la Empresa

Ei Plan de Desempefios es un instrumento que orienta la organizacion de un aprendiza-
je individualizado inserto en el proceso productivo.

La oportunidad para los aprendices de conocer todas las funciones y tareas previstas
debera organizarse en cada empresa a traves de un “Plan de Rotacién” como instru-
mento ordenador que acoge las particuiaridades de la empresa, estabieciendo donde
debe desempefiarse (seccion, departamento, etc.), en qué tareas laborales de aprendi-
zaje, con quién (las personas mas versatiles de las respectivas éreas de desempeno) y
por cuanto tiempo (expresado en meses, por ejemplo, desde junio hasta septiembre).
En este plan no es conveniente establecer una dotacion de horas por tareas o areas de
desempefio ni tampoco un orden secuencial de ejecucion, por cuanto esto no resulta
concordante, la mayoria de las veces, conla dinamica productiva.

Tomando en cuenta gue el Plan de Desempenos tiene un caracter nacional, éste debera
concretarse de acuerds a las particulares caracteristicas de cada una de las empre-
sas participantes, asegurando, en la medida de lo posible, que tas dreas de desempefo
y tareas enunciadas se encuentren efectivamente presentes en éstas. Cuando esto no
ocurra, se podra resolver esta situacion, mediante ias siguientes opciones:

a. Incorporar a los alumnos o las alumnas aprendices a mds de una empresa, con-
feccionando planes de rotacion que determinen las areas de desempefio y ta-
reas que se efectuaran en cada una.

b. Considerar estos aprendizajes en los madulos obiigatorios que tratard el esta-
blecimiento.

El Plan de Desempefios puede ser complementado, focalizado y contextualizado por
cada establecimiento de acuerdo a requerimientos regionales o locales especificos.
Por otro lade, a traves del Plan de Rotacion, cada empresa tiene |2 opcion de incorpo-
rar aprendizajes/tareas especificos.
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Denominacion de la actividad y carga horaria

En el Plan de Estudios esta actividad sera denominada Aprendizaje en la Empresa.

La carga horaria de la actividad variara de acuerdo & la alterneativa gue asuma el esta-
blecimiento para desarrollar la experiencia dual.

En la alternativa gue considera 3 dias en la escuela y 2 dias en la empresa, |a carga
horaria sera de 524 horas anuales (1.248 horas en los dos afios), calculando 16 horas
semanales en ta empresa durante 39 semanas reates de clases.

Si la alternativa planteada es una semana en cada lugar de aprendizaje, la carga hora-
ria sera de 741 horas anuales (1.482 horas en los dos afnos), considerando que el o |a
aprendiz cubrirg, en |a semana gue asista a la empresa, las 38 horas minimas exigidas,
lo que ocurriré en un periodo que corresponde a la mitad de ias 39 semanas reales de
clases.

2. Orientaciones y reglas para definir y programar los aprendi-
zajes en el establecimiento escolar

Para dar coherencia a un proceso educativo, donde una parte de él se produce fuera
de ios muros del establecimiento escolar y donde éste es el responsabie titimo de ase-
gurar el logro del perfil de egreso, cada establecimiento deberd:

a. Considerar un espacio para socializar y proyectar io comun y io diverso que iran
experimentando los o las aprendices en las empresas.

@, b. Revisar y reorganizar lo propuesto en ios maoduios obligatorios de |z especialidad.

2.1. Analisis de la experiencia en la empresa

E! Plan de Estudio contempla una instancia de intercambio y reflexién colectiva sobre
los aprendizajes realizados en la empresa. Esta actividad recibira ta denominacion de
Andlisis de la Experiencia en fa Empresa y tendrd una carga horaria de a lo menos 2
horas semanales.

Esta actividad tiene como aprendizaje esperado: fomentar ef desarrollo de capacida-
des de comunicacién, de investigacién y analisis y de construccion de conocimientos a
partir de la experiencia de aprendizaje en el medio laboral.
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Las principales actividades para aicanzar este aprendizaje seram

Poner en comiin los aprendizajes que van experimentando los alumnos y 1as alum-
nas aprendices en las diferentgs empresas.

Anaiizarlos, sistematizartos y generatizarios.

Discutir problemas y aspectos emergentes que se van enfrentando, tanto tecno-
l6gices como aguellos de indole social.

2.2. Revision y reorganizacion de los modulos obligatorios

Para determinar los aprendizajes que debera abordar el establecimiento se sugiere el
siguiente procedimiento:

1¢

20

30

ldentificar fos aprendizajes esperados y los contenidos de cada uno de los mo-
dulos obligatorios que serén cubiertos por el Plan de Desempenos operacionali-
zado con las empresas participantes.

De manera simultanea, se determinara los aprendizajes esperados y los conteni-
dos de cada uno de los madulos obligatorios que le correspondera encarar al
establecimiento escolar.

Establecer, de acuerdo con esta segunda informacion, cuales mddulos obligata-
rios se abordardn de manera completa, cudles de manera parcial y cudles no.

En aquellos cases en que el tratamiento sea parcial, se tendré que definir si se
reduce la carga horaria sugerida o si se funden algunos de ellos, manteniendo la
vinculacion de teoria y practica de una manera integrail y priorizando los apren-
dizajes que permiten la-comprension tecnoldgica y el desarrolio de estrategias
de resolucion de problemas por sobre fa adquisicion de destrezas y habilidades
especificas.

Al efectuar estas opciones, la carga horaria de los madulos deberd ubicarse en
un rango que va de las 80 a las 160 horas. Cuando se fundan médulos obligato-
rios, al modulo resultante se le dara una denominacion concordante con fa de
aqueilos de origen.

At definir la carga horaria total para tratar aquelios aspectos de los médutos obli-
gatorios que abarcard el establecimiento se considerara:

En la alternativa 3 dias en la escuela y 2 dias en la empresa, un minimo de 312
horas anuales (624 horas en los dos afos), calculando 8 horas semanales por 39
semanas reales de clases, las que quedan disponibies al haber utilizado 16 horas
en la empresa, 12 horas en la Formacion General y 2 horas para la actividad de
Analisis de ia Experiencia en la Empresa.
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En la alternativa una semana en cada lugar de aprendizaje, un minimo de 234
horas anuales {468 horas en les dos anos). En este caso, en la semana de asis-
tencia al establecimiento se debe abarcar la totalidad de la Formacion General
(por io tanto, 24 horas) y tas 2 horas para |a actividad de Analisis de la Experien-
cia en la Empresa, quedando 12 horas para los modulos obligatorios.

- Total 2:028 2028

3. Planes de Estudio en establecimientos que desarrollan la
modalidad dual
) Tomando en cuenta lo dicho anteriormente, et Plan de Estudios para cada una de las
R\ dos aiternativas se organizara en torno a las siguientes actividades y cargas horarias
minimas:
| Actividades ﬁQa:ega:hnmia&mﬁﬁm:snggﬁ:ﬂsﬁ
- 3.dias enfaescuelay | Unasemana-en.catda
2diasenlaempresa | lagarde:aprendizaje
Aprendizaje en 1a empresa 1.248 1.482
Analisis de |2 experiencia en 1z empresa 156 78
Madulos obligatorios 624 468
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Plan de Desempefios para el Aprendizaje en la Empresa
Especialidad: Administracion

- Areas de
- desempeno

Tareas laborales de aprendizaje

Nl

B

L | Apoyo Kdministrat- gw

Confeccionar documentacion interna y externa segin mode-
los oficiales de la empresa.

Recepcionar, registrar, archivar y tramitar las solicitudes del
personal y del pubiico en general.

Solicitar y reponer materiales necesarios para ¢f funciona-
miento de la unidad correspondiente.

Atender publico y entregar informacion general.

Gestionar tramites.

k cion ylo de servi
L cios.
t

Confeccionar documentacion interna y externa segun mode-
los oficiales de ta empresa.

Recepcionar, registrar, archivar y tramitar las solicitudes def
personal y del publico en general.

Solicitar y reponer materiales necesarios para el funciona-
miento de ta unidad correspondiente.

Control estadistico y mantencion de bases de datos.

ciones.

3. Compras y adguisi- | " Recepcionar y procesar solicitudes de materiales.

Cotizar materiales (de acuerdo a especificaciones propias de
la empresa).

Generar documentacion interna para la toma de decisiones y
comunicar las incidencias detectadas en la compra / venta
de productos y/o servicios.

Confeccionar orden de compra.
Realizar seguimiento de entregas pendientes.

Registrar y archivar documentos.
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. Areas de Tareas laborales de aprendizaje
- desempeno
- 4. Yentas. % « Llevar control de la documentacion mercantii.

Camunicar incidencias detectadas.

5, Gontabilidathy finan-

Contabilidad

Registrar y archivar documentacion contable.

Generar informacion a organismos contratados en los forma-
tos correspondientes.

Efectuar operaciones de tesoreria relativas a fa presentacion
de documentos de ingresos y pagoes ante la gerencia.

Finanzas

Registrar ingresos y egresos.

Efectuar las operaciones de tesoreria relativas a la presen-
tacion de documentos de ingresos y egresos ante la geren-
cia, confeccionando saldos contables.

- 6. Almacemamiento |
- existencias.

Recepcionar compras de materiaies, insumos y/o productos.
Almacenar materiales, insumos y/o productos.
Mantener actualizado coniroi de existencia.

Confeccionar pedidos, despachar y documentar despachos.

Y
1. Recurses humanes. %F

Mantener y actualizar los expedientes personales de fos em-
pleados.

Controtar asistencia de personal completando la documen-
tacién pertinente,

Confeccionar documentos relacionados con remuneraciones.

Tramitar beneficios, licencias, cotizaciones, cajas de com-
pensacion.

Apoyar en lo administrativo a la gestién de capacitacion.

Apoyar en la administracion del control de riesgos.
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£l 4rea “Apoyo administrativo” debe emenderse como una introduccion al funcionamiento administrativo
de la empresa ("conocer rodaje de papeles”). En cambio, ¢! area “Administracién de procesos de produc-
cidn de bienes y/o servicios” corresponde a la ejecucion misma de las tareas {"Conociendo los papeles en
funcion”).

Finanzas y contabilidag son identificadas expticitamente como sub &reas, pues cumpien funciones distin-
tas. Finanzas dice relacisn con el “Mujo de fondos”. En cambio, contabilidad tiene gue ver con registro de
la informacion.
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Educacién Media Técnico-Profesional
Sector Administracién y Comercio

Especialidad:
Administracién

CONTABILIDAD BASICA

Horas sugeridas para desarrollar las actividades
orientadas a conseguir los aprendizajes
esperados y evaluar su logro:

GOBIERNO DECHILE
MINISTERIO DE EDUCACION



Madulo: Contabilidad Bésica 3

Introduccidn

Este modulo esta asociado al area de competencia "Realizar las gestiones financieras
y efectuar los registros contables” y es de carécter obligatorio. Requiere 240 horas
para ser implementado. En su desarrollc se plantea el uso de la tecnologia computacio-
nal empieada en los procesos contables, asi como el desarrolio de habilidades, destre-
zas y aptitudes para responder en forma eficiente en la elaboracidn de informes. El
modulo también desarrolla las competencias necesarias para que alumnos y alumnas
puedan responder a situaciones de orden contable y confeccionen balances generales
de una activicad empresarial.

Una vez terminado el mdédulo, alumnos y alumnas deben ser capaces de;

. Usar ia términologia correcta para su aplicacion en el area contable.

. Aplicar los procedimientos adecuados para el tratamiento de las distintas cuen-
tas.

. Confeccionar balances generales.

. Registrar en los diferentes sistemas contables en forma manual y computacio-
nal.

Pretende, ademas, entregar herramientas para reforzar las habilidades, conocimiento,
actitudes y valores de los alumnos y alumnas para enfrentar la vida laboral, desarro-
llando el sentido de identidad en torno al trabajo, su crecimiento y autoafirmacion per-
sonal en su proyecto de vida.

£l modulo permite reforzar los siguientes contenidos de la Fermacion General:
] Lengua Castellana y Comunicacion:

Comunicacion escrita en relacion a la preparacion de informes e interpretacion
y andlisis de contenidos. Redaccion de escritos utilizande en forma correcta la
ortografia y gramaética.

@ Matematica:

Numeros y proporcionalidad; dlgebra y funciones; estadistica y probabilidad; apli-
cacion de porcentajes y resolucién de problemas. Uso de programas computa-
cionales de manipulacién algebraica.

& Educacion Tecnologica:

Formulacion y desarrolio de proyectos.



Educacion Media Técnico-Profesional - Sector Administracion y Comercio

En relacion a la transversalidad el maduio permite el crecimiento y ia autoafirmacion
personal. Fomenta el interés par conocer la realidad, de utilizar el conocimiento y se-
leccionar fa informacion relevante; reconocer la importancia det trabajo como una for-
ma de desarrollo personal, familiar y social y de contribucion al bien coman. Estimula ef
conocimiento y manejo de herramientas de software genera! para el procesamiento de
informacion y acceso a ias comunicaciones; comprensién del impacto social de las tec-
notogias informaticas y de comunicacion, conocimiento y aplicacion de principios bé-
sicos de gestion.
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Orientaciones metodologicas

Para el desarrollo de este maduio es necesario realizar actividades que relacionen ios
contenides tedricos con situaciones reales que los alumnos y ajumnas enfrentardn en

su @mbito laboral. Se sugiere:

@

Trabajar con los diversos recurscs informaticos: procesador de textos, planillas
electrénicas, software contables,

Simular en talleres situaciones de cierres contables en los cuales se debe reali-
zar un analisis contable y un balance general.

Trabajos grupales de investigacion en fos que alumnpos v alumnas tengan la opor-
tunidad de:

. Visitar diversos tipos de oficinas y empresas contables.

. Detectar en dichas visitas los diversos procesos contables reaiizados por
ios profesionales en los distintos niveles operacionales de las empresas,

. Entrevistar a personal que cumple funciones contables.

. Eiaborar informes en jos que analicen, interpreten ¥y evalden 1os procesos
contables observados.

El juego de roles, donde el profesor plantea a los alumnos y alumnas la creacion
de una situacion de la vida laboral para que éstos asuman roles, de acuerdo a la
problematica contable existente en una empresa real.

Talleres para dque alumnos y alumnas vivencien y resuelvan problemas importan-
tes que nacen del andlisis contable, validos para todo tipo de trabajo y empresa.

investigacion-accion, recopilando en los medios de comunicacion (periédicos)
diversas baiances de empresas, para ser utilizadas en sus ejercicios précticos.

Crear y utilizar formularios o formatos mediante el sistema computacional.

Solicitar apoyo a profesionales de distintas empresas para conocer cuél es la
funcidn de estos formularios y como deben completarse.

Estas metodologias, ademas, permiten reforzar: el trabajo en equipo; la expresion y
aplicacién de comunicacion; la capacidad de iniciativa; creatividad; leer; interpretar y
elaborar informes 1€cnicos y manejar tecnologia computacional a nivel usuaric, con-
forme a los reguerimientos de la produccion.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

Criterios de evaluacién

. Yiza ba-contehbilidad
| gomo unsistema de

- informacion parala

. toma-Ge decisiones.

Relaciona ios registros contables con la toma de decisiones
sobre:

- Existencia {compra y manejo de mercaderias}.

- Disponibilidad de efectivo {liquidez y manejo de fiujo de
caja}.

- Crédito {magnitud de deuda y pacto de intereses).

- Gestign (estados de resuitado, administracion de presu-
puesto, insumos para el control de gestion).

Interpreta, a partir de una simulacién, los registros contables
en funcion de toma de decisiones sobre existencias, disponi-
bilidad de efectivo, trédito y gestion de la empresa.

Discrimina correctamente, & partir de los registros contables
de una empresa, entre los activos, pasivos y patrimoniales
de la empresa, considerando aspectos generales de conta-
bilidad y su relacion en la toma de decisiones.

Usa la informacién de los registros contables censiderando
los principios eticos de la contabilidad.

- Reslizadasaperscio-
| nes-contablesen
registros basicosde

| @naempresapars

- centroler- el movimien-

- durante fa gestidn.
- empresarial.

3

 to-de-ingresos-egresos, |

Determina correctamente los saldos de tas cuentas de acti-
- va, pasivo, resultado, de acuerdo a las normas y principios
de contabilidad generalmente aceptados.

Registra contabiemente y en forma ordenada las transaccio-
nes comerciales en los libras principales exigidos por la fey.

Registra correctamente las transacciones comerciales en los
libros auxiliares exigidos por 1a ley.

Registra ordenada y cronoiggicamente las operaciones co-
merciales en los sistemas contabies de la empresa.

Realiza, correctamente, todos los registros cantables utilizan-
do software de contabilidad que ia empresa haya instalado
en el sistema informatico.
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- Aprendizajes
- esperados

Criterios de evaluacion

. Comtinuachin

Registra los ingresos y egresos de la empresa de acuerdo a
los principios éticos de la contabilidad

| Elabera estatos
 financieras:-bisices
| paraunE eIpresa

. deda-comprobavieny
. comportamicnto

- determinada permitien- |

Confecciona correctamente el balance de comprobacion y de
saldos, de acuerdo a ia estructura y manuales de procedi-
mientos establecidos.

Realiza correctamente el balance general, de acuerdo a ins-
trucciones de organismos contralores.

Interpreta adecuadamente la situacion contable registrada
en la empresa.

Prepara detalladamente el informe sobre 1a presentacion dei
balance para su analisis e interpretacion,considerando los
principios éticos contables.

5 Maneja aplicaciones

- informidticasde cardc-
| rergeneral, relaciona-

- das-con e organiza-

- cion, gestion yirata-

. miento deinformacion
generada-enel proce-

5o productive.

Usa software productivo a nivel de usuaric basico en planilla
de caiculo, procesador de texto, bases de datos y comunica-
ciones.

Ingresa correctamente la informacion para su registro, archi-
vo y su posterior procesamiento y asi abtener resuliados e
informes.

Elabora informes a partir de los datos procesados computa-
cionalmente,
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Contenidos

e Conceptos basicos:

- Contabilicad.

, Pian de cuentas.
® Tratamiento de cuentas:
. Activo.
. Pasivo.
. Resuitado.
@ Sistemas contables:
. Diario-Mayor.
. Centralizador.
. Mecanizado.
@ Registro manual y computarizado:
. Asiento de apertura.
. Registros coniables.
. Libros auxiliares.
. Libros principales.
. Balance de comprobacion de saldos.

. Balance general.
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Bibliografia

e AGUIRRE, JUAN. (1997). Contabilidad General. Cultural de Ediciones. Espana, 1°
edicion.

@ AMA, ORIQ. (1999). Ejercicios resueltos para comprender contabitidad. Libros
Cuspides.

& BOSCH JULIO. (1696). Contabilidad Basica. Editorial McGraw Hill.

@ GOXENS, A. Y GOXENS, M.A. (1998). Enciclopedia practica de la contabilidad.
Océano-Centrum, Espana, 1? edicion.

o HORNGREN, CHARLES ¥ OTROS. (1987). Contabilidad. Editorial Prentice Hall His-
panoamericana, México, 3% edicion.

@ JIMENEZ J. ANTONIO. {1997). Matemdticas financieras y comerciales. Editorial
Mc GraW Hill,

] PYLE, WILLIAM Y OTROS.(1981}. Principios fundamentales de contabilidad. CECSA,
Meéxico, 15° Ed. {r.1997)}.

® VARIOS AUTORES. {1996). Contabilidad practica (Obra intraductoria). Editorial
Addison Wesley. Iberoamericana. EE.UU. 1® edicion,

@ VARIOS AUTORES. (1996). Contabilidad préactica (Libro de ejercicios). Editorial
Addison Wesley. Iberocamericana, EE.UU. 1° edicion.



Educacién Media Técnico-Profesional
Sector Administracién y Comercio

Especialidad:
Administracion

- Modulo

A 4
GESTION DE PEQUENA EMPRESA

Horas sugeridas para desarrollar las actividades
orientadas a conseguir los aprendizajes
esperados y evaluar su logro:

GOBIERNC DE CHILE
MINISTERIO DE EDUCACION



Modylo: Gestion de Pequena Empresa 3

Introduccidn

Este madulo esta asociado a las éreas de competencia "Realizar gestiones administra-
tivas en la empresa”, "Realizar la gestion administrativa de compra y venta de produc-
tos y/o servicios” y "Realizar las gestiones administrativas de personal” . Es de caréc-
ter obligatorio y requiere 200 horas para ser implementado.

Ef desarrollo economico de los Gltimos afios, basado en las exportaciones y en las in-
versiones exiranjeras, puso a cada empresa chilena en competencia con sus similares
de todo el mundo, exigiéndoles mejorar la eficiencia y 1a calidad del bien o servicio
ofrecido, acrecentar ia confiabilidad, el cumplimiento de estdndares y un Gptimo servi-
cio al cliente, Para ganar mercados y permanecer en ellos, no sélo han tenido que re-
forzar el 4rea netamente productiva sino también la gestion, con un fuerte acento en la
correcta planificacion, documentacion y apego a las leyes y €l manejo adecuado de fos
recursos humanos, Esta realidad en un principio la experimentaron las grandes empre-
sas, pero con el paso del tiempo se ha ido extendiendo hasta las mas pequenas.

Los alumnos y las alumnas que egresen de la Educacion Media Técnico-Profesional se
integraran a empresas y, eventualmente, crearan la suya, pero en ambos casos, debe-
rén desempedarse tomando decisiones y apoyando actividades de gestion, principal-
mente si se trata de empresas pequefias donde sus trabajadores asumen en forma con-
junta los aspectos productivos y administratives. Tomando en cuenta lo anterior, el pre-
sente moduio introduce al estudiante en aspectos basicos que le permitiran:

. Disefar un proyecto empresarial factible.

. Constituir y legalizar una empresa.

. Organizar la gestion productiva y de comercializacién de una empresa.
. Organizar la administracion y la gestion financiera de una empresa.

El presente méduio ofrece una oportunidad para que los y las estudiantes tengan una
experiencia practica relacionada con los aspectos mas relevantes de la creacion de
una empresa y de gestion de una empresa ya formada. En este sentido, se apoya y re-
fuerza los aprendizajes obtenidos en el sector de educacion tecnologica, de matemati-
cas y lenguaje y comunicacion. Por tltimo, posibitita ef logro de los objetivos transver-
sales de la Formacidn Diferenciada, al poner en juego aspectos como la iniciativa, la

aulonomia, la creatividad, el trabajo en equipo y el trato profesional con otras perso-
nas.
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Orientaciones metodolégicas

Se sugiere desarrollar este modulo a través dei proyecto de creacion de una empresa o
de su simulacién, de preferencia en el contexto de fa especialidad. Se recomienda co-
menzar por el disefio de! proyecto, partiendo por un adecuado diagnéstico de necesi-
dades y la definicion de un bien o servicio seleccionado entre los mas comunes y acce-
sibles dentro del sector econémico. Es importante que el bien o servicio sea relativa-
mente simpie de producir u obtener para no recargar la agenda de actividades con as-
pectos técnicos mas propios de otros modulos y conservar asi el énfasis en las activi-
dades de gestion globai de la empresa. El disefio debera decldir y fundamentar la con-
formacion, organizacion, capital, estructura legat y comercial de la empresa de un modo
gue permita producir y comercializar el producto o servicio definido.

El rol del profesor o profesora es fundamental como mediador en el proceso de deter-
minacion de necesidades y en la definicion de factibilidad de la empresa, coiaborando
desde su experiencia en el andlisis de la dispenibiiidad y validez de las opciones para
obtener capital, la correcta evaiuacion de los riesgos y oportunidades y fa adecuada
definicion de ia rentabilidad esperada.

A partir de un disefio aprobado, se sugiere la creacion de la empresay, de ser posible,
ja realizacion de los tramites de constitucion y legalizacion, con el fin de familiarizar a
los alumnos y las alumnas con la legisiacion, la documentacion y los procedimientos
necesarios. Ademaés, de ser factible, se recomienda que 105 y ias estudiantes pongan
en funcionamiento la empresa, experimentando las etapas de produccion, promocion,
venta, cobro y reparticion de ganancias.

Durante este proceso, el profesor o profesora podréd mediar con informacion sobre la
gestion productiva, la reparticion de tareas, la definicion de flujos de informacion y los
controles de la gestion productiva.

“Esta actividad es una excelente oportunidad para encarar fos posibles conflictos labo-

rales, naturales de este tipo de actividades, simuldndolos o analizandolos cuando sur-
jan. En esta etapa pueden abordarse las relacianes laborales, la negociacion de con-
venios colectivos, los derechos y responsabilidades de empleadores y empleados, etc.

Finalmente, se recomienda evaluar 1a gestidn de la empresa, controlando la adecua-
cion o no de |a actividad emprendida con las decisiones tomadas en la etapa de diseno,
con los resultados financieros {(ganancias, flujo de caja adecuado, etc.) y con el apego
a las normas legales que rigen la actividad.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

Aprendizajes 1| Criterios de evaluacion
esperados

. Diseia grproyecio
| factibledeempresa.

« Define, considerando sus competencias técnicas, una pasi-
bilidad de produccidan de un bien o servicio.

« Determina la factibilidad financiera, comercial y de produc-
cién dei proyecto, de acuerdo a un diagnostico de comercia-
lizacion del producto o servicio.

« Recibe la asesoria de un crganismo de apoyo a las micro y
pequefias empresas para afinar el diagnéstico de comerciati-
zacidn, de acuerdo a los criterios de asesoramiento de estas
instituciones,

« Define el plan financiero, productivo y de comercializacion,
de acuerdo al personal, recursos financieros y recursos ma-
teriates disponibles.

+ Presenta un proyecto que cumple con los requisitos estable-
cidos por una institucion financiera o de apoyo sociai (FOSIS,
SERCOTEC, etc.) competente para su evaluacion y aprobacion.

- Constitaye legalmente |
| uma-empresa.

- FEiabora un listado de las obligaciones iegaies y de las res-
pectivas instituciones competentes para la constitucion de
una empresa.

- FElabora la documentacion exigida por las institucienes com-
petentes, haciendo useo de los formularios correspondientes.

+ Presenta la documentacién etaborada de acuerdo con las
exigencias establecidas por instituciones competerntes para
su evaluacion y aprobacion.




Educacion Media Técnico-Profesional « Sector Administracion y Comercie

- Aprendizaje:

esperados

Criterios de evaluacion

- ‘Betermina fos procedi-
. mientos masapropia- |
dos para-la admigistra-

- citndel persomal.

Elabora contratos de trabajo, de acuerdo a ias caracteristi-
cas de la empresa, considerando los tipos de trabajo, ias obli-
gaciones legates y la conveniencia de ia empresa y de ios
trabajadores.

Hace uso de los formatos correspondientes y elabora |a do-
cumentacion requerida para ia afiliacion de los socios y tra-
bajadores de la empresa a las instituciones de prevision para
ta jubilacion, para la salud y seguros sociaies.

Determina los requerimientos de capacitacién y selecciona
ofertas apropiadas y financiadas por recursos publicos, se-
gln tas necesidades de la empresa.

Disena una estrategia para enfrentar las exigencias econg-
micas y sociales de los trabajadores, compatibilizando los
intereses de la empresa con los de los trabajadores.

Flabora la documentacion requerida para el despido y la de-
safiliacion de un trabajador o una trabajadora, previo anali-
sis economico-social.

- Gestiona - ta preduccion ™
- delaempresa, de

| alaplanifica-
- ciomestablecia.

Instala una linea de produccion y/o linea de operaciones, de
acuerdo al equipamiento e insumos apropiados, a la canti-
dad, a los tiempos requeridos y al personal existente.

Determina, cotiza y adquiere ios insumos requeridos para 1a
produccion programada, utilizando la documentacion comer-
cial correspondiente,

Cancela los insumos en efectivo o a través de documento y
registra los egresos a la contabilidad de acuerdo con las nor-
mas establecidas.

Almacena insumas y productos terminados en funcion de:
factibilidad de almacenamiento, cantidad y tiempo requerido
para ta produccién y comercializacion.

Produce de acuerdo a estandares de calidad definidos por el
mercado y/o el cliente, la legalidad existente (medio ambien-
te, seguridad) y los definidos por la empresa.




Mdoduto: Gestidn de Pequena Empresa

 Aprendizajes
- gsperados

Criterios de evaluacion

Comercializa el pro-
- ducto-obteniendo-el
- maximo. e beneficios.

Determina el precio de venta del producto, considerando: los
costos de produccion y relacionades (impuestos incluidos),
los precios de la competencia y el margen de utilidad espe-
rado.

Implementa una estrategia de comercializacion consideran-
do canales de distribucién/difusion y medidas/medios de pro-
mocién de acuerdo con el producto, ta clientela y los recur-
sos disponibles.

Cierre de mutuo acuerdo con el comprador la venta, estable-
ciende las cantidades, plazos de entrega, precio definitivoy
forma de pagg, utilizando documentos comerciales corres-
pondientes.

Entrega o despacha el producto, usando la documentacion
comercial correspondiente y documenta, cuando correspon-
da, el servicio de postventa acordado, de acuerdo con Ias ca-
racteristicas de! producto y del canal de distribucion esta-
blecido.

Recibe los ingresos correspondientes a la venta y los regis-
ira en la contabilidad acorde a las normas establecidas.

- Realiza foeveletitn

- empresa-en funcitnde

- final deda-gestiondeta |

 laplenificacion inicial.

Realiza un balance final que considera todos los ingresos y
todos los egresos efectuados, para definir la rentabilidad de
la empresa.

Define los logros y errores proponiendo soluciones para su-
perarios, a partir de un analisis comparativo entre lo planifi-
cado y lo reatizado,

Redacta una memoria final que incluye el balance y los re-
sultados del analisis.
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Contenidos
@ La empresa y su entorno:
. Concepto juridico-econémico de empresa,
. Definicion de la actividad.
. Redes de apoyo a la micro y peguefia empresa.
. Localizacian, ubicacion y dimension legal de ta empresa.
® Proyecio empresarial:
. Deteccian de necesidades.
. Definicien de bien o0 servicio.
. Criterios de factibilidad.
. Criterios de rentabilidad.
. Planificacien comercial.
. Pianificacion financiera.
. Planificacion productiva.
@® Formas juridicas de las empresas:
. El empresario individual.
. Sociedades.
y Anatisis comparativo de los distintos tipos de empresas.
I Gestion de consiitucidn de una eripresa: ‘ |
. Trémites de constitucion.
. Relaciones con erganismaos oficiales.
. Fuentes de financiacion.
. Franquicias tributarias, ayudas, subvenciones y creditos para el empresa-

rio.



Modulo: Gestion de Pequena Empresa é g

&

Gestion de personal:

. Convenio del sectof.
- Fundamentos de legislacion laboral y su cumplimiento.
. Diferentes tipos de contratos {aborales,

. Prevision para la jubilacion (AFP), prevision para la salud (ISAPRE, FONASA,
Mutualidad) y seguros sociales (seguros de accidente, seguros de salud,
etc.).

Gestion administrativa:
. Documentacidn administrativa.

. Técnicas contables(tipo de contabilidades, libros contables, etc.).

Inventario y métodos de valoracion de existencias.
. Calculo de los gastos, costo, beneficio y precio de venta.

Gestion comercial:

. Elementos basicos de comercializacion.
. Técnicas de venta y negociacion.
. Técnicas de atencién al cliente.

Obligaciones fiscates:

. Calendario de obligaciones tributarias.
. Leyes de tributacion: impuestos que afectanala actividad de la empresa.
. Cumplimiento de ta tributacion vigente: liquidacion de IVA, retencion y li-

quidacién de impuestos por honorarios, impuesto a la renta, etc.
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Maodulo
A 4

GESTION EN COMERCIO EXTERIOR

E
| Horas sugeridas para desarrollar las actividades
l orientadas a consequir los aprendizajes

esperados y evaluar su logro:

GOBIERNCO DE CHILE
MINISTERIO DE EDUCACION



Maduto: Gestion en Comercia Exterior 3

Introduccién

Este modulo esta asociado al area de competencia "Realizar la gestion administrativa
de compra y venta de productos y/o servicios” y es de caracter obligatorio. Requiere
240 horas para ser implementado.

La conformacion de blogues econgdmicos en Ameérica Latina, liderades por el Mercosur,
demuestran la adecuacion de la globalizacién en una regién que tiene que acelerar y
profundizar la integracion para poder sortear con éxito su desarrolio. La economia de
Jos tltimos afos, basada en las exportaciones y en las inversiones extranjeras, ha puesto

% a las empresas chilenas a competir con similares en todo el munde. Al entrar a compe-
tir glohbalmente se ponen en juego no sdlo la calidad del producto o servicio ofrecido,
sino la calidad del servicio prestado ai cliente, la eficiencia, el cumplimiento de stan-
dard y la confiabilidad.

Para ganar mercados y permanecer en ellos, es tan importante reforzar el drea produc-
tiva de las empresas como todos aquellos aspectos que les permite dar un buen servi-
cio. En este sentido, el area de gestién, con su fuerte acento en la correcta planifica-
cion, documentacion, apego a las leyes y labor de equipo son fundamentales.

En su desarrolio se plantea el uso de |a tecnotogia computacional empleada en los pro-
cesos actuaies, asi como e! fortalecimiento de habilidades, destrezas y aptitudes para
responder en forma eficiente al cambio economice de los Uitimos anos. El méduio pre-
tende, también, desarroliar las competencias necesarias para que alumnos y alumnas
puedan responder a situaciones que se realizan en distintos sectores de la economia.

Una vez terminado el modulo, alumnos y alumnas deben ser capaces de:

. Manejar eficientemente los documentos utilizados en |2 actividad economica y
administrativa concernientes al comercio exterior.

. Gestionar y completar la documentacién bancaria y aduanera necesarias para
las importaciones y exportaciones.

. Aplicar fa normativa vigente en la gestién de compra y venta internacional.

Pretende, ademds, entregar herramientas para reforzar las habilidades, conocimiento,
actitudes y valores de los alumnos y alumnas para enfrentar la vida laboral, desarro-
llando el sentido de identidad en torno ai trabajo, su crecimiento y autoafirmacion per-
sonal en su proyecto de vida.
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El madute permite reforzar tos siguientes contenides de la Fermacion General:

&

Lengua Castellana y Comunicacion:

Comunicacion oral en instrucciones y mensajes. Comunicacidn escrita en la pre-
paracion de informes, cartas comerciales y documentos. Seleccion de informa-
cion pertinente a la gestion comercial.

Matematica:

Numeros y proporcionalidad; funciones; estadistica y probabilidad; aplicacién de
porcentajes y resolucion de problemas. Uso de programas computacionales de
manipulacion algebraica.

Educacicn Tecnolégica:

Determinacion de! servicio como producto tecnolégico. Formulaciones de pro-
yectos y desarrolio de los procesos.

Historia y Giencias Sociales:

.La insercign de Chile en un @mbito histérico cultural méas ampiio como es Améri-

ca Latina. Caracteristicas de la economia global. Relaciones comerciales en el
hemisferio sur. Geografia economica de Chile, Sistema econdmico nacional. Or-
ganizacion regional.

En relacidn a ia transversalidad el médulo permite el crecimiento y la autoafirmacion
personal. Fomenta el interés por conocer 12 realidad, de utilizar el conocimiento y se-
leccionar la informacion relevante; reconocer {a importancia del trabajo como una for-
ma de desarrollo personal, familiar y social y de contribucién al bien comun. Estimula el
conocimiente y manejo de herramientas de software general para el procesamiento de
informacion y acceso a las comunicaciones, comprension del impacto social de las tec-
nologias informdticas y de comunicacion, conocimiento y aplicacion de principios bé-
sicos de gestion.



Moduto: Gestien en Comereio Exterior

Orientaciones metodolégicas

Para el desarrollo de este mddulo es necesario realizar actividades que refacionen
los contenidos tedricos con situaciones reales que los alumnos y alumnas enfrenta-
rén en su dmbite laborat. Se sugiere:

L4

Realizar tatleres en los gue:

. Realicen investigaciones de mercado en torno a un producto que se de-
sea importar o exportar.

. Realicen, en forma simulada, las gestiones requeridas utilizando formu-
farios y documentos similares a los oficiates.

. Apliquen las franquicias tributarias de importacion y exportacion, asi como
los derechos aduaneros establecidos,

Trabajos grupales de investigacion en los que aflumnos y alumnas tengan la opor-
tunidad de: '

. Visitar almacenes aduaneros para observar y conocer |as técnicas para
desaduanar mercaderias.

. Detectar en dichas visitas los diversos tramites que se realizan y gue no
se pueden aplicar en ei colegio debido a la tecnologia y espacio que pu-
dieran requerir.

. Entrevistar al personal que se desempefia en las diversas etapas del pro-
ceso.
- Elaborar informes en los que analicen, interpreten y evaluen los proce-

sos de comercio exierior abservados.

Pedir {a colaboracion de agentes y personal de aduanas para qgue dicten char-
las y resuelvan ias inquietudes planteadas.

Es altamente recomendable el trabajo de alumnos y alumnas de bisqueda de
informacion a través de Internet.

Es recomendabie que realicen estudios de casos, asi como investigaciones en
los perigdicas relativas a comercio exterior,

Solicitar charlas de apoyo a profesionales que se desempefan en el drea y gue
puedan actualizarios en los Ultimos avances ocurridos.
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& Estimular a los alumnos que investiguen y analicen 1o que ocurre en (oS procesos
de integracion de Chile con los diversos bloques comerciales: Mercasur, APEC,
Union Europea y otros.

Estas metodologfas, ademds, permiten reforzar el trabajo en equipo; la expresién y apli-
cacion de comunicacion; la capacidad de iniciativa; creatividad; leer; interpretar y ela-
borar informes técnicos y manejar tecnologia computacional a nivel usuario, conforme
a los requerimientos de ia produccion.



Mdduie: Gestion en Comercio Exterior

|

Aprendizajes esperados y criterios de evaluacidn

Criterios de evaluacion

‘Realiza gestiones

. administrativas relati-
ras-a-eperaciones de
| importaciGnlexperta-

- citm, de.acuerdo 2125
- instrucciones recibi-

- das.

Realiza los contactos adecuados con la agencia de aduana
acreditada para tramites de importacion y exportacion.

Identifica claramente los organismos oficiales necesarios
para tramitar o expedir los documentos requeridos en las
operaciones de comercio internacional .

Interpreta correctamente la informacion referente a una ope-
racion de comercio internacional e identifica los documen-
tos que es necesario preparar.

Reune y prepara adecuadamente los antecedentes requeri-
dos por la normativa del comercio exterior.

. Exportaeimperta ios
. bienes parala-comer-
' PrROgramz-

Selecciona y utiliza correctamente los modelos de documen-
tos oficiales utilizados en comercio exterior.

Coordina con el agente de aduana la gestion, facilitando ta
documentacién correcta requerida para la compra/venta.

Calcula correctamente los valores CIF y FOB de la mercade-
ria.

Codifica correctamente la mercaderia en su partida arance-
laria y caicula con exactitud el monto de los derechos aran-
celarios.

Obtiene e intercambia correctamente la informacion prove-
niente de la proforma solicitada por ta empresa proveedora-
exportadora.
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-~ Aprendiza]
- esperade:

Criterios de evaluacién

Realiza las-difigencias
 para-desaduanar los
. bienes autorizados
. parala
- comgrclalizacion.

Selecciona correctamente la documentacion bancaria para
fas operaciones de comercio exterior.

Solicita oportunamente |a certificacién y autorizacion ban-
caria.

Gestiona correctamente a través de una entidad bancaria la
autorizacion del Banco Central para proceder a fa importa-
cion.

Realiza correctamente segun instrucciones el informe com-
plementario.

Contacta oportunamente al agente despachador de aduanas
para efectuar la interrelacidn y el pago de los derechos de
aduana e impuestos.

Realiza correctamente la gestidn basada en linea de crédito,
si asl lo amerita.

Erndosa correctamente la documentacion de factura comer-
cial, conocimiento de embargue y péliza o certificado de se-
guro.

Gestiona correctamente la informacion concerniente a tra-
mites de admision temporal.

Coordina conjuntamente con el agente de aduana ia docu-
mentacion correcta que dice relacién con las normas de
transporte internacional de 1a mercaderia.

Retne ordenadamente y coordina correctamente con el agen-
te todo lo relacionado con fos tramites de zona franca co-
mercial, si la operacion asf o amerita.

- Registra.fa-operacitn %
| comercial dedmporte-
chindeblenes.

Contabiliza correctamente las operaciones comerciales en los
libros exigidos por la Ley para el comercio exteriar,




Maguio: Gestion en Comercio Exterior E g

Contenidos
® Tramites en el comercio internacional:
. importaciones.
. Exportaciones.
. Agencia de aduanas.

-3 Tramitacién bancaria:

4 Documentacion y gestion bancaria de acuerdo a las normativas vigentes.
& Tramitacion aduanera:

. Documentacion y gestion aduanera.
® Comercio elecirénico y comercic en internet:

. Software y aplicaciones para el comercio internacional.
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Module: Gestion en Compraventas 3

Introduccidn

Este module estd asociado a las dreas de competencia "Realizar la gestion administra-
tiva de compra y venta de productos y/o servicios” y "Realizar las gestiones financie-
ras y efectuar los registros contables” y es de cardcter obligatorio. Requiere 240 horas
para ser implementado. En su desarrollo se plantea el uso de latecnologia computacio-
nal empleada en los procesos actuales, asi como el desarrolio de habilidades, destre-
zas y aptitudes para responder en forma eficiente al desarrolio economico de los ulti-
mos afios. El médule pretende, también, desarroltar las competencias necesarias para
que alumnos y alumnas puedan responder a situaciones gue se realizan en distintos
sectores de |a economla.

Una vez terminado el médule, alumnos y alumnas deben ser capaces de:

. Disefnar y usar la documentacion mercantil.

. Realizar operaciones comerciales entre los proveedores y clientes.
. Aplicar la normativa de la Ley de Cheques.

. Aplicar ja normativa del Impuesto al Valor Agregado.

. Ejecutar ia Declaracion del Impuesto a ias Ventas y Servicios.

Pretende, ademas, entregar herramientas para reforzar las habilidades, conocimiento,
actitudes y valores de los alumnos y alumnas para enfrentar la vida iaboral, desarro-
llando el sentido de identidad en torno al trabajo, su crecimiento y autoafirmacion per-
sonal en su proyecto de vida.

£} moédulo permite reforzar los siguientes contenidos de la Formacion General:
® Lengua Castellana y Comunicacion:

Comunicacion oral en instrucciones y mensajes. Comunicacion escrita en la pre-
paracion de informes, cartas comerciales y documentos.

& Matematica:

Numeros y proporcionalidad; funciones; estadistica y probabilidad; aplicacidn de
porcentajes y resolucion de problemas. Uso de programas computacionales de
manipufacion algebraica.

o Educacion Tecnoldgica:

Determinacion del servicio como producto tecnologico.
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# ~ Historia y Ciencias Sociales:
Sistema economico hacional. Organizacion regional.

En relacidn a la transversalidad ef modulo permite el crecimiento y ia autoafirmacion
personal. Fomenta el interés por conocer la realidad, de utilizar el conocimiento y se-
teccionar la informacion relevante; reconocer la importancia del trabajo como una for-
ma de desarrollo personal, familiar y social y de contribucidn al bien comun. Estimula el
conocimiento y manegjo de herramientas de sofiware general para el procesamiento de
informacion y acceso a las comunicaciones; comprension del impacto social de las tec-
nologias informaéticas y de comunicacion, conocimiento y aplicacion de principios bé-
sicos de gestion.



Mddulo: Gestidn en Compraventas b

Orientaciones metodoldgicas

Para el desarrollo de este modulo es necesario realizar actividades que relacionen i0s
contenidos tedricos con situaciones reales que los alumnos y alumnas enfrentaran en
su ambito laboral. Se sugiere:

&

Crear en el taller un pequefio negocio en donde fos alumnos y alumnas realicen
las transacciones comerciales de compra y venta; confeccionen documentos;
registren en los libros correspondientes las ventas diarias y completen los for-
mufarics oficiales pertinentes.

Eljuego de roles, donde el profesor plantea a fos alumnos y alumnas la creacion
de un negocio para que éstos asuman roles de proveedores y de clientes que se
enfrentan a diversas problematicas del quehacer comercial y fos resuelvan.

Trabajos grupales de investigacion en ios que alumnos y alumnas tengan la opor-
tunidad de:

. Visitar diversos centros comerciales.

. Detectar en dichas visitas los diversos procesos de facturacion y comer-
cializacion.

. Entrevistar al personal que se desempefa en tas diversas etapas del pro-
ceso.

. Elaborar informes en los que analicen, interpreten y evallien i0s procesos

de comercializacién observados.

Talleres para que alumnos y alumnas vivencien y resuelvan problemas importan-
tes gue aparecen en el proceso comercial.

Representar o dramatizar pequefias obras teatrales que ejemplifiquen y resuel-
van situaciones de la vida comercial real, relacionandolos con fos aprendizajes
pertinentes y con {as refaciones humanas. importante es gue a partir de estos
egjercicios o actividades los alumnos y alumnas sean capaces de extraer ense-
fanzas y conclusiones que luego socialicen con su grupo de curso.

Investigacion-accién, recopilando en diversas empresas los formularios o pau-
tas que se utilizan diariamente, para el manejo de la informacién en cada fase
dei proceso y utilizarlas en sus ejercicios practicos.

Crear y utilizar formularios o formatos mediante el sistema computacional. Los
alumnos y alumnas disefian con ios programas computacionales ad hoc sus do-
cumentos mercantiles.
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& Utilizar el servicio via internet del Servicio de Impuestos Internos como fuente

de aprendizaje para realizar la declaracion y pago de impuestos mensuales.

& Solicitar charlas de apoyo a profesionales gue se desempenan en el drea y que

puedan actualizarlos en los ultimos avances del area,

L Estimular a los aiumnos que investiguen y analicen noticias de los medios de

comunicacion (television, periddicos y radio) en relacion a situaciones comer-
ciales.

Estas metodologias, ademas, permiten reforzar el trabajo en equipo; la expresion y apli-
cacién de comunicacion; ia capacidad de iniciativa; creatividad; leer; interpretar y ela-
borar informes técnicos y mangjar tecnotogia computacional a nive! usuario, conforme
a fos requerimientos de la produccion.

€



W

Madulo: Gestién en Compraventas

|

Aprendizajes esperados y criterios de evaluacién

Il Criterios de evaluacion

- fa-compra y-a la venta,
- completando los

- antecedentesroguerk
. dosparaeiio.

requeridos (RUT, razén social, direccion y gire comercial) para

- Selecciona documentos, de acuerdo a las etapas del proce-
so de Ja compraventa de bienes y servicios (6rdenes de com-
pra, cotizaciones, notas de crédito y débito, guias de despa-
cho, facturas y boletas de compra y venta.

« Verifica que Ja documentacion considere los antecedentes

el proceso de compraventa, de acuerdo a la normativa.

+  Calcula correctamente las operaciones matematicas regue-
ridas en ia compraventa al contado y al crédito, de acuerdo a
la normativa vigente:

- Intereses generados del crédito de las ventas realizadas.

- Descuentos y comisiones correspondientes a la negocia-
cion comercial.

- Aplica y calcuia correctamente el Impuesto al Valor Agrega-
do, al monto total de |a operacién comercial, de acuerdo a ia
normativa de Servicio de Impuestos Internos.

«  Calcula exactamente las ventas realizadas aplicando los des-
cuentos, intereses y el Impuesto al Vaior Agregado que co-
rresponda.

| Fjecutata compra

. dosqueseexigen-en
| 8ste Proceso.

’ﬁi' - Procede adecuadamente a ia entrega y/o envio de los bienes
comercializados.

- Emite correctamente la guia de despacho, factura, nota de
crédito o débito con el monto de la operacion comercial, uti-
fizando la terminologia apropiada.

» Verifica el uso correcto de la guia de Despacho, factura, nota
de crédito o débito en la operacion comercial,

- Emite correctamente el o los documentos de pago seleccio-
nados para esta operacion comercial, bajo los procedimien-
tos y normativas vigentes.
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- Aprendizajes
- esperados

Criterios de evaluacion

[N

- Opera-eguipos termina-

- ies de pago-electroni-
Los-demanera gue se
- registrencobrosy |

- pagus deana.delermi-
- nade actiiiad comes-

Interpreta correctamente los diferentes tipos de codificacion
comercial,

Maneja oportunamente distintas funciones del teclado (TPV),
terminal del punto de venta.

Registra correctamente los distintos tipos de cobros y pagos
de mercancias que se pueden realizar en un diz en un esta-
biecimiento comercial.

Efectua correctamente el cabro electrdnico operando ia tar-
jeta de crédito a ravés del terminal del punto de venta.

- Registra.ep elibro-de

- compra yventa:as
- gperaciones mercanti-
leE,

Procede a aplicar correctamente la documentacion acorde
con la normativa de 1a Ley de Cheques.

Prepara ordenadamente los antecedenies para presentar la
deciaracion del impuesto a las ventas y servicios.

Anota y contabiliza correctamente la compra y/o venta en el
libro contable.
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Contenidos
® Procesos mercantiles:
. Proceso de compras.
. Proceso de ventas.
L Operaciones mercantiles:
. Operaciones entre deudores y acreedores y sus respectivas cuentas.
\% . Operaciones bancarias,
® Impuestos a las ventas y servicios:
. Declaracion.
. Pago.
. Multas y sanciones.
L Documentacion mercantii:
. Flaboracion y manejo de documentacion y trémite bancario.
. Conocimiento y manejo del lenguaje del proceso de intercambio de pro-
ductos .
@ Aplicaciones informaticas:

i . Aplicaciones de gestion de compras y facturacion.
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Moeduio: Gestion en Recursos Humanos 3

Introduccion

Este module ests asociado al drea de competencia "Realizar las gestiones administra-
tivas de personal " y es de cardcter obligatorio. Requiere 240 horas para ser impiemen-
tado.

Los procesos operativos y de apoyo a las labores directivas y ejecutivas, asi como &l
manejo de programas e informacion del personal son fundamentales. Un buen funcio-
namiento del drea de administracion y gestion de recursos humanos, con su fuerte acen-
to en la correcta planificacién, documentacion, apego a las leyes y labor de equipo son
vitales para gue las empresas puedan ganar mercados y permanecer en efios.

Desde el punto de vista laboral, este modulo resuita imprescindible, porque permite
que alumnos y alumnas conozcan la legislacion taboral y social de manera gue al inser-
tarse en la vida del trabajo manejen y utilicen estas leyes sin dificultad. En su desarro-
llo se plantea el uso de la tecnologia compuiacional empleada en los procesos actua-
les, asi como el fortalecimiento de habilidades, destrezas y aptitudes para responder
en forma eficiente al cambio econdmico de los dltimos afos. El moedulo pretende, tam-
bién, desarrollar las competencias necesarias para que alumnos y alumnas puedan res-
ponder a situaciones que se realizan en distintos sectores de la economia.

Se espera que al finalizar el médule los alumnos y alumnas puedan:

. Aplicar la normativa taboral vigente para el inicic y término de las relaciones
laborates.

. Reunir y seieccionar antecedentes para reclutar recursos humanos para la em-
presa.

. Desarroilar destrezas y habilidades comunicacionales para la relacion con el
personal.

. Gestionar toda la documentacion que dice relacion con el sistema previsional y
de satud.

. Aplicar programas informaticos en la gestion.

. Gestionar ef control y capacitacion del personal.
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Este modulo permite reforzar 10 aprendido en los siguientes sectoresy subsectores de
Formacion General:

@ Lengua Casteliana’y Comunicacion:
Comunicacion oral y escrita.
L Matemética:

Proporcionalidad, porcentajes, aplicacion de formutas, estadistica, probabilidad
y uso de programas computacionaies con funciones algebraicas.

e Educacion Tecnolégica:

Servicio como producto tecnologico. Pianificacion y eiecucion de las tareas, ¢a-
pacidad organizacional y de trabajo en equipo.

En cuanto a la transversalidad, el modulo refuerza aspectos de participacion; trabajo
personal y en equipo; capacidad de iniciativa y creatividad; capacidad de resolucion
de probiemas; comprension y aplicacion de la normativa social y laboral vigente; desa-
rrollo de 1a autoestima a través de ia realizacion profesional ¥ laboral, Estimula el co-
nocimiento y mangjo de herramientas de software general para el procesamiento de
informacion y acceso a las comunicaciones; comprension del impacto social de las tec-
nologias informaticas y de comunicacion, conocimiento Y aplicacion de principios ba-
sicos de gestion.
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(Crientaciones metodoldgicas

Para ei desarroilo de este médulo es necesario realizar actividades gue relacionen los
conienidos tedricos con situaciones reaies gue {os alumnos y alumnas enfrentaran en
su &mbito laboral. Se sugiere:

& Reatizar charlas o paneles con participacion de profesionales involucrados en
las distintas labores de la gestion de personal gue permitan a los alumnos y ajum-
nas realizar preguntas basados en cuestignarios previamente elaborados.

@ El juego de roles, donde el profesor plantea a los alumnos y alumnas fa creacién
de una situacion de la vida laboral para que éstos asuman roles, de acuerdo a los
requerimientos de la empresa. Por ejempio:

. Entrevistas en ias que solicitan empleo.

. Entrevistas en las que seleccionan personal de acuerdo a los requerimien-
tos de la empresa.

. Charlas en las que informan de los reglamentos y procedimientos de sequ-
ridad al personat de la oficina.

. Realizan anélisis y contro! de persenal de acuerdo a los procedimientos
gstablecidos por una empresa.

s Simulacién de casos prédcticos en los que:
. Redactan hojas de viga (curriculos) para determinados perfiles ocupacio-
ey, nales. Se recomienda trabajar con avisos de empleos y desiacar ias des-
cripciones de los cargos.
. Redactar avisos de prensa solicitando personal a contratar,
. Incluyan néminas de trabajadores para su identificacion de las diferentes

sistemas previsionales y de salud.

. Realicen liguidaciones de remuneraciones para su posterior registro con-
table.
@ Crear y utilizar formularios o formatos mediante el sistema computacional.
& Utilizar documentos y formularics similares a los oficiales para que los alumnos

y alumnas se familiaricen con ellos y los apliquen en forma correcta,
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® Proyecci6n de videos que muestren las diversas actividades relacionadas con la
gestion de recursos humanos en distintos tipos y tamafos de empresas Con sus
correspondientes programas de bienestar y capacitacién, a partir del cual los
estudiantes extraen conclusiones personales y los comparten Con sus pares.

L Reatizar estudios de casos y desarroliar investigaciones en equipa en diversas
empresas del drea.

Estas metodologias, ademas, permiten reforzar: el trabajo en equipo; la expresion y
aplicacion de comunicacidn; la capacidad de iniciativa; creatividad; leer; interpretar y
elaborar informes técnicos y manejar tecnologia computacional a nivel usuario, con-
forme a los requerimientos de la produccion.

€
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| -

Aprendizajes esperados y Criterios de evaluacion

informaciin necesaria
- parael procesede
sefeccionde personal,
- atendientoaies
--perfiles requeridos por
. la-emprEsa.

- Aprendizajes Criterios de evaluacion 5
esperados
. Elabora y ebtiene Flabora en forma correcta el aviso para ser publicado en los

medios de comunicacion y agencias de empleos de acuerco
al perfil de trabajo requerido por la empresa.

Eiecuta el proceso gue conduce @ la publicacion adecuada
del aviso en las diversas entidades solicitadas.

Selecciona, bajo supervision, y archiva correctamente toda
la documentacion con el apoyo informéatico y aplicando los
procedimientos establecidos.

Comunica opertunamente en forma oral o escrita 2 fos inte-
resados gue han sido seleccionados.

Prepara correctamente la documentacion necesaria para ela-
borar las pruebas de seleccion.

d
: 1
- Efeciia-el procese-ge informa, en forma correcta y oportuna, al nuevo trabajador
contrataritndedns de la documentacion que tiene gue completar para su con-
. puevosempleadosde tratacion.
- acuendo conda nonma- Revisa adecuadamente ias condiciones del nuevo empieado,
- tivataberalyias para aplicar el contrato segun |0s criterios establecidos y la
- instruccionesmarca- normativa vigente.
: ﬁas Retne ordenadamente la documentacion relativa al Contrato
de Trabajo de acuerdo con la Ley y que dice refacion con el
Codigo dei Trabajo.
Formaliza correctamente, segun las normas, el contrato y ofi-
cializa el proceso informando oportunamente & ia seccion o
departamento respectivo.
.
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Aprendizajes
esperados

Criterios de evaluacion

~

. Mantiene y controla.fa
 documentacion:del

- personal actuaiizéndo-
| fa-con el apeyo-infor-

- matico-atendiendo.ata
mormativa yataorga-

nizagiéninterna,

Registra correctamente la informacion relativa al personal
gue estd debidamente archivada en el programa informatico
adecuado.

Informa oportunamente a los empleados y a otros departa-
mentos implicados de las normas y variaciones de los datos
de un empieado.

Registra y comunica sisteméticamente de acuerdo con ias
normas, las modificaciones producidas.

Supervisala realiza-
- cigny pagedelas
- remuneraciones,
' aplicando fa fegista-
- cign vigente ylos
: procedimiontos-esta-

| 4

Reune adecuadamente la informacion necesaria para la can-
celacion de las remuneraciones acorde con la legislacion vi-
gente.

Transcribe correctamente las planilias y las ordenes de pago
a las distintos instituciones previsionales y de satud.

Realiza correctamente los calculos para las AFP, FONASA e
ISAPRES.

Prepara correctamente fas liquidaciones de sueldos en los
plazos estabiecidos legalmente.

Registra y/o se informa adecuadamente de los pagos al de-
paritamentio correspondiente para su contabilizacion.

- Rez¥iza.cl controlde

- personaldeacustde:
| conla wormativa

- leboral vigente:y-los

- procedimientos esta-

- blecidos portaempre-
- sa.

informa a ios empleados en forma correcta y adecuada so-
bre el reglamento interno y por ende de {as normas de con-
trol de asistencia.

Aplica en forma correcta los procedimientos de seguridad y/
o control de asistencia, horarios, vacaciones, enfermedad,
actividades sindicales, atendiendo a las normas establecidas
y la normativa laboral vigente.

Elabora en forma correcta los documentos relativos a las li-
cencias por enfermedad, accidentes de trabajo, ausencias,
horas extras u oiras relacionadas con ei control del perso-
nal.
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|_s

Criterios de evaluacion

]

Continoacion

Comunica con exactitud, claridad y oportunamente las acti-
vidades y/o incidencias laborales a los departamentos invo-
jucrados, asi como a los correspongdientes organismos ofi-
ciales.

- gestignadministrativa
- curspsde fermacion,.
. macionestabiecida

. parg-ia capacitacion
- iaboral.

Ejecuta y-contrelada

ateadiende-ada.proge

Informa de manera adecuada y oportuna a los departamen-
tos y personal del Plan de Capacitacion: fechas, contenido,
asistentes, requisitos.

Coordina oportunamente con 10s organismos externos que
correspondan para ejecucion de dichos programas via Inter-
net u otro.

Prepara correctamente, si procede, el material necesario para
el desarrolio del curso (material diddctico, salones, audiovi-
suales).

Prepara oportunamente la documentacion relativa a los as-
pectos econdmicos del curso: subvenciones, gastos, pagos
a instructores, viaticos de acuerdo a las normas del Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo {SENCE}.

- Sepervisa.y controlala
| gestiony realizacion

- seguridad, higieney

- acuerdoconias

- mermasinternas Y ee
. lalegistacion especifi-
:. .. '

B

autiviidadesde

salud taboralde

Pianifica y coordina adecuadamente las acciones relativas a
atenciones médicas, campafnas de salud y otras.

Informa correctamente al personal de las normas sobre se-
guridad e higiene.

Coordina con otros departamentos en relacion a programas
de prevencion de riesgos y salud industrial,

Realiza el seguimiento y andlisis de los resultados respecto
det cumplimientofincumptimiento de fas normativas y se in-
forma a los grganos competentes.
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Criterios de evaluacion

fintquites-de contratos.
- de acugrdo:.con las

' instrucciones yaorn

| tivavigente.

Prepara adecuadamente, de acuerdo con ias instrucciones y
la normativa, ta documentacién necesaria en [os procesos de
sanciones disciptinarias.

Comunica correctamente & los afectados y a los érgarnos com-
petentes las incidencias producidas durante la actividad la-
horal,

Gestiona. el:cumphi-

- yoebligaciones sindica-
- les yiaborales.acorda-
| dos entro-empresa ¥

- sindicato.

8

- mientodelos derechos.

Facilita adecuadamente los recursos materiales necesarios
para el cumplimiento de los acuerdos entre empresa y re-
presemtantes laborales.
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1

Contenidos

® Normativa laboral y previsional:

Ley laboral, Codigo del Trabajo.
Ley Previsional.
Sistema de previsiones en Chile.

Sisiema de sajud.

Estatuto Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE).

® Remuneraciones tipos y proceso de remuneraciones:

Gestién de recursos humanos.

Modeles de gestién de recursos humanos.
El departamento de personal.

Funciones.

QOrganizacian del departamento.

@ Control del persenal:

Aplicaciones informaticas en gestién de recursos humanos.
instalaciones adecuadas de equipamientos.
Funciones y procedimientos.

Respaldo y consuita de archivos.
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Especialidad:
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Maodulo
o

NORMATIVA COMERCIAL Y TRIBUTARIA

l Horas sugeridas para desarrollar las actividades
1 orientadas a conseguir fos aprendizajes
% esperados y evaluar su logro:

GOBIERNO DE CHILE
MINISTERIO DE EDUCACION



Madulo: Normativa Comercial y Tributaria E

[N}

Introduccidn

Este madule estd asociado al area de competencia "Realizar las gestiones financieras
y registros contables” y es de caracter obligatorio. Requiere 200 horas para ser impie-
mentado,

Cualguier empresa, independientemente de lo que produzca u ofrezca al mercado y de
su tamafio requiere mangjar normas tributarias, leyes laborales y sociales y apiicar 105
procedimientos adecuados para su cumplimiento, tanto en gl ambito del Estado como
en tas empresas y servicios descentralizados y privados.

El médulo plantea el desarrolio de las competencias profesionales necesarias para
aplicar y supervisar el cumplimiento de la normativa tributaria, mantener e! libro de
utilidades tributarias actualizado y confeccionar declaraciones mensuales y anuaies.
Al finalizar este modulo los alumnos y alumnas serén capaces de:

. Interpretar los deberes y derechos del contribuyente.

. Aplicar la normativa tributaria vigente.

. Efectuar tramites de iniciacion y término de actividades comerciales.

. identificar las diferentes categorias de la ley de renta.

. Gompletar la declaracion de impuestos de primera y segunda categuoria.
. Contabilizar las declaraciones y pagos de impuestos.

Ademas hace posible ampliar contenidos de los seclores de la Formacion General como
son:

e Lengua Castellana y Comunicacién:
Comprension de lectura y elaboracion de documentos.
@ Matematica:

Operaciones matematicas simples y complejas. Cdlculo de interés y porcentajes
basados en tablas, especialmente en lo que dice refacién con ia correccign mo-
netaria para el cdlculo de impuesto. Interpretacion de gréficas y conversion de
medidas.

& Educacidn Tecnolégica:

Procesos tecnoldgicos.



Educacién Media Técnico-Profesional + Sector Administracion y Comercio

En relacién a la transversalidad el modulo permite la ejecucion de trabajos con planifi-
cacion y control de calidad y la aplicacién de principios basicos de gestion. Fomenta el
interés por conocer la realidad, de utilizar el conocimiento y seleccionar la informacian
relevante; reconocer ia importancia del trabajo como una forma de desarrollo perso-
nal, famitiar y social y de contribucion al bien comun. Estimuia el conecimiento y mane-
jo de herramientas de software general para el procesamiento de informacion y acceso
a las comunicaciones; comprension del impacto sociat de las tecnologias informaticas
y de comunicacién, conocimiento y aplicacién de principios basicos de gestian.
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Orientaciones metodoldgicas

Para el desarrollo de este mddulo es necesario realizar actividades gque relacionen 10s

contenidos tedricos con situaciones reales que 165 alumnos y alumnas enfrentaran en
su ambito laboral. Se sugiere:

@

Estimular el trabajo grupal en la resolucion de casos en gue alumnos y alumnas
tengan que aplicar:

. La normativa tributaria en distintos sectores de la actividad empresarial.

. La normativa legal que rige para ei inicio y término de actividades comer-
ciales a contribuyentes de primera y segunda categoria.

. Declaraciones mensuales y anuales de impuestos.

Programar visitas a Servicio de Impuestos Internos (SH) y empresas u oficinas
especializadas. En ellas alumnos y alumnas debieran:

. Observar ef desarrollo del proceso,

Entrevistar al personal que desempefa este tipo de funcion.

. Elaborar un informe en el que realicen un analisis critico de la visita reali-
zada.

Desarroilar simulaciones de casos en [os que los atlumnos y alumnas comprue-
ben los efectos legaies por incumplimiento de las normativas legales.

Usar programas computacionales para ios calcuios y confeccion de ia declara-
cién y pago de impuestos mensuales y anuales.

tnvestigar en los medios de comunicacion {television, radio y periddicas) noti-
cias que diganrelacion con casos de declaraciones de impuestos y aplicaciones
de normativas legales.

Investigar problemas en materia de impuestos en el medio social més cercano.
Proponer {manteniendo la reserva adecuada) al grupo los casos detectados y
escoger uno como casc de estudio y encontrar la solucion adecuada para el.

Charlas o paneles con especialistas en {a materia que permitan a los alumnos y
alumnas aclarar dudas.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

Criterios de evaluacion

- Maneja todala decn-

- meptaciBndeuna

; -empresaafeciaa

- tributacian yrealiza-sy

declaraeion del VA,

B

« Contabiliza cronolégicamente en el libro de compra y venta
todas las operaciones comerciales de la empresa afectas al
pago de VA,

- Realiza oportunamente los tramites fiscales consignados por
la ley para la declaracion y pago simultdneo mensual de im-
puestos.

« Calcula en forma correcta y paga en funcion dei volumen de
ias operaciones comerciaies.

« Asegura la declaraciones y e! pago del IVA dentro de los 13
primeros dias de cada mes.

+  Calcula correctamente la obtencién de resultados totales en
relacion con la compra y venta.

+ Registra correctamente ias boletas de honorarios y presta-
cion de servicios.

+ Traspasa adecuadamente la informacion a! formulario de VA,
» Caicuia correctamente la chtencién de impuesto.

» Realiza todos los cdlculos correctos de impuesio por concep-
to de Pagos Provisionales Mensuales (P.P.M.}.

+ Calcuta correctamente y registra en formulario 29 (iVA) el
impuesto de retencion de 2da. categoria.

< Caicula y declara los impuestos anuales a la renta segun las
normas vigentes, fa informacion contable de la empresay los
principios éticos de la contabilidac.

- Manojetodes fos
-antecedentesen

' relaciona la-dectara-

- citndeda reria basa-
| dasenlas.operaciones
 cemerciatasdeuna

| empress,

+ QOrganiza adecuadamente toda la documentacion reiaciona-
da a la declaracidn de renta.

+ Realiza correctamente el calculo del impuesto tinico a traba-
jadores dependientes.
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Aprendizajes Criterios de evaluacion
esperagos
 Continuacitn % Registra correctamente el impuesto dnico en liquidacion de

los sueldos.
Utiliza correctamente la tabla del impuesto tnico del mes.

Confecciona correctamente los certificados de rentas anua-
les del trabajador.

Confecciona adecuadamente los registros relacionados con
ios honorarios y prestacion de servicios.

Calcula correctamente el impuesto de retencion 2da catego-
ria (10 %},
Registra adecuadamente en el formulario 22 renta los hono-

rarios actualizados de los trabajadores.

Confecciona correctamente los certificados de honorarios,
de acuerde a ia normativa vigente y [os criterios €ticos dela
contabilidad,

- Tramiteel cambio.o
teeming:de giro-decuna

. BEipresa.

Prepara rigurosamente toda la documentacion necesaria exi-
gida por ios organismos fiscales en relacién a modificacio-
nes o términc de giro.

Completa detalladamente los formularios relacionados con el
cambio o término de giro de una empresa en particular,

 Aplica-correctaments

- tasnormativa-comercial
referente.a-operacie-

. Hes-de-compra yuenia.

interpreta correctamente la hormativa comercial aplicable a
los contratos de compra y venta.

Determina las caracteristicas de los agentes que intervienen
gn un contrato de compra y venta, y los clasifica de acuerdo
a la normativa vigente.

Establece adecuadamente las condiciones de compra y ven-
ta de bienes y servicios de acuerdo al tipo de transaccion.

Disefla en forma adecuada un contrato de compra y venta de
acuerdo a los agentes que intervienen y las condiciones re-
levantes para el tipe de transaccitn, considerando los prin-
cipios éticos de la contabilidad.
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Contenidos
® Normativa tributaria:
. Cadigo tributario.
. Deberes y derechos det contribuyente.

-

Obligaciones principates.

. Obligaciones accesorias.
2 iniciacion y término de giro:
- Comerciantes.
. Profesionaies.
. Liguidacion de una empresa individual.
. Liquidacion de sociedades.
& Normativa de la ley de la renta:
. Primera categoria, segunda categoria, impuestos adicionales.
& Declaracion y pago:
. Calculo de impuestos anuales,
. Declaracion anual de la renta.
. Pagos impuestos.

. Muitas y sanciones.
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& LEY DE IVA.
@ LEY DE RENTA.

® BOLETINES MENSUALES DEL COLEGIO DE CONTADGRES.
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Especialidad:
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SERVICIO ATENCION AL CLIENTE

Horas sugeridas para desarrollar las actividades
orientadas a conseguir los aprendizajes |
esperados y evaluar su logro:

GOBIERNO DECHILE
MINISTERIO DE EDUCACION



Modulo: Servicio Atencion al Cliente 3

Introduccién

Este modulo esta asociado al area de competencia “Realizar gestiones administrativas
en la empresa” y es de caracter obligatorio. Requiere 200 horas para ser implementa-
do.

El grado de competitividad entre las empresas y/organizaciones del sector econdmico
pone de relieve no sclo ia calidad del bien o servicio ofrecido, sino que ademds la cali-
dad de atencion al cliente y la eficiencia en el manejo de las relaciones interpersonales.

Este médulo es fundamental para la formacion en la especialidad, ya que le otorga a!

estudiante las herramientas necesarias para desempefarse en las gestiones adminis-
trativas de una empresa. En él los estudiantes desarroliaran destrezas, habilidades y
aptitudes para ‘establecer y promover las mejores reiaciones entre el cliente y la em-
presa, utilizando modernas técnicas de comunicacion.

Al finalizar este modulo el estudianie sera capaz de:

. Utilizar técnicas de servicio al cliente.

. Identificar claramente al cliente de acuerdo a su procedencia.

. Adguirir destrezas y habilidades para adoptar una actitud personal agradabie.
. Programar y controlar informacion en relacion ai servicio que proporciona.

Hace posible reforzar ademas los contenidos de sectores y subsectores de la Forma-
cion General que a continuacion se indican:

G % Lengua Castellana y Comunicacion:
Comunicacion oral clara y fluida y comunicacion escrita.
@ Matematica:

Estimaciones de cdlculo, resolucion de problemas, proporciones y porcentajes.
Uso de programas y herramientas de manipulacion algebraica.

& Educacion Tecnolégica:
Determinacion y satisfaccién de las necesidades de los usuarios.
& ldioma extranjero:

Comprension lectora de textos, la bisqueda de significados en los distintos ma-
nuales requeridos en el proceso de comercializacion,
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En relacién a la transversalidad el méduio permite {a ejecucion de trabajos con planifi-
cacién y control de calidad y la aplicacion de principios basicos de gestion. Fomenta el
interés por conocer la realidad, de utilizar ef conocimiento y seleccionar ta informacion
relevante; reconocer la importancia de! trabajo como una forma de desarroito perso-
nal, famifiar y social y de contribucion al bien comun. Estimula el conocimiento y mane-
jo de herramientas de software general para el procesamiento de informacion y acceso
a las comunicaciones; comprension del impacto social de las tecnologias informaticas
y ge comunicacion, conocimiento y aplicacion de principios bdsicos de gestion.
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Orientaciones metodoldgicas

Para el desarrolio de este madulo es necesario realizar actividades gue relacionen los
contenidos tecricos con situaciones reales que los alumnos y alumnas enfrentardn en
su ambito taboral. Se sugiere:

Programar como paste fundamental para el desarrolio de este modulo visitas a
distintas empresas u organizaciones. En ellas alumnos y alumnas debieran:

. Desempefar ei rol de usuario.

. Observar el trato gue se le entrega at cliente.

. Entrevistar al personal que desempena diversas funciones.

- Elaborar un informe en el que reaticen un analisis critico de la visita reali-
zada.

Desarroilar simulaciones de casos practicos destinadas & lograr un eficiente
desempefio en la atencion al cliente, para lo cual serd indispensable demostrar
las actitudes personales de normas de comportamiento social y mentalidad posi-
tiva en las relaciones interpersonales mas apropiadas para tograr la confianza y
comunicacion con el cliente.

El juego de roles, donde se distribuyen diversos papeles que representan una
variada gama de clientes. Los alumnos y alumnas asumen los roles aplicando las
técnicas de comunicacion directa, la calidad en la atencion del usuario y tas téc-
hicas de atencidn personalizada,

Dramatizar situaciones para el manejo correcto, adecuado y oportuno de las re-
cepciones telefanicas,

Investigar en ios medios de comunicacion (television, radio y perigdicos) noti-
cias gue digan relacion con reclamos por abuso, negligencia o mala atencion
hacia las personas. Buscar informacién en los medios de comunicacion sobre
felicitaciones a empresas o personas por la calidad de la atencion prestada a los
usuarios.

Realizar salidas a terrenos en los gue hacen estudios comparados de la atencion
prestadas a los clientes en empresas publicas y privadas. Investigar en el Servi-
cio Nacional del Consumidor qué tipos de casos llegan, cuéles son los més fre-
cuentes y como son solucionados.

Proyectar videos que muestran diversos tratamientos en el servicio de atencion
al publico. Comentar grupalmente fos casos expuestos.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

Criterios de evaluacion

: ﬁaﬁﬂe‘-'EHS:—:&affEéGfEﬁﬁﬁti--‘&A
. casqueasame el |
procesede atescignal
- cliente-enlos:diferen-

- testipes de empresas.

ldentifica correctamente los distintos flujos de informacion
entre la empresa y el clienie, que se genera a partir del pro-
ceso de compra /venta.

Identifica ciaramente las demandas existentes dentro del pro-
ceso de comercializacion.

Coordina eficientemente los diversos sectores o departamen-
105 que intervienen en el proceso de comercializacion.

Establece adecuadamente la comunicacion entre [a empresa
y el cliente.

. Seleccionata informe- %
- cion relacionada con el

| Hzadaal-chiente.

Distingue y compara correctamente las caracteristicas del
cliente usuario con respecto al clienie empresa.

Distingue entre clientes ocasionales, habituales y clientes
potenciales.

identifica claramente a los consumidores actuales de la or-
ganizacion empresarial.

Genera-criterivs de
stocuada: comumza-
cidnyatencidn perso-

MEDTUVESESRERE Y L AL

Aplica correctamente los procedimientos para una atencion
personalizada y eficiente.

Adopta correctamente una actitud de trato amable e interes
por el interlocutor y su peticion.

Realiza una atencicn esmerada y con extremada diligencia,

Recepciona con prontitud las peticiones, identificando la in-
formacion y/o documentacion correcta para dar respuestas
adecuadas at cliente.

Recepciona adecuadamente las peticiones via telefono para
una prenta respuesta al usuario.




Maduto: Servigio Atencion al Cliente

- Aprendizajes
. esperados

Criterios de evaluacion

- Programa y centretala ;
- infprmanit ‘
- ventas y stock.aten-

| diendoa tas necesita-

- desdela demanday 4

- jas.capecidades ‘

Maneja adecuadamente la informacidn necesaria para pro-
porcionar un servicio eficiente.

Contacta personalmente y en forma regular a su clientela para
ofrecer un servicio de calidad. ‘

Relaciona correctamente los distintos tipos de productos con
ias necesidades de su cliente,

Aptlica adecuadamente la metodologia de programacion en
las compras y ventas de la empresa.

QOrganiza en el tiempo adecuado la documentacién e infor-
macién requerida por los clientes.

Relaciona correctamente las peticiones de los clientes con
las demandas desde y hacia ios proveedores.
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Contenidos

& Atencion y servicio al cliente.

] Técnicas de comunicacion, en el ambito comercial:

. Infarmativas.
. Argumentativas.
e Normas de comportamiento social:
. La conducta humana.
. Las relaciones interpersonales:

La actitud positiva.
La esiética en la imagen personal y en el entorno.
@ Técnicas de atencion y servicio al cliente.
] Técnicas e instrumentos de registro y manejo de informacion.
] Uso de medios tecnelégicos (fax, teléfono, correo electrénico, otros).
@ Cemercio, oferta y demanda.

& Documentacion mercantil.



Modulo: Servicio Atencign ai Cliente g
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Especialidad:
Administracion

COSTOS Y ESTADOS DE RESULTADOS

1 Horas sugeridas para desarrollar las actividades
: orientadas a conseguir los aprendizajes
1 esperados y evaluar su logro:

GOBIERNO DECHILE
MINISTERIO DE EDUCACION



Méadulo: Costos y Estados de Resultados

Introduccidn

Este madulo es de cardcter complementario y estd asociado al érea de competencia
"Realizar las gestiones financieras y efectuar los registros contahles” y requiere 160
horas para ser impiementado.

El logro de las competencias profesionales que establece el moduio son basicas para
la actividad laboral-profesional. Al finalizar su desarrolle los alumnos y alumnas seran
capaces de:

Aplicar los conceptos basicos de costo e identificar los procesos.
Aplicar jos sistemas de costos y contabilizar!os.
Identificar e interpretar la estructura de los informes.

Elaborar los estados de resultados y reconocer los ingresos y gastos operacio-
nales de i0s no operacionales,

Analizar el estado de resuitado y explicar su distribucion,

Permite reforzar los siguientes contenidos de los siguientes sectores de Ia Farmacion
General:

]

Lengua Castellana y Comunicacion:

Comunicacion oral y escrita, fundamentaimente en la seleccién de informacion
pertinente a la gestion contable, elaborandc informes con instrucciones claras.

Matematica:

Estimaciones de cdlculos, porcentajes, tablas, uso de herramientas
computacionaies que dicen relacion con operaciones algebraicas. Conocimien-
to para interpretar costos totaies, costos fijos unitarios, y las variables necesa-
rias en ta produccion o gestién de servicios.

Educacion Tecnoldgica:

Formulaciones de proyectos y desarrollo de los procesos distinguiendo sus eta-
pas companentes.
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8 Historia y Ciencias Sociales:

Caracteristicas de la economia global y sus relaciones comerciales con el he-
misferio sur. Ampiiacion de conocimientos en refacion al comercio y los diversos
convenios establecidos por os paises. Geografia y Economia de Chile; en lo que
dice relacién con ei intercambio de bienes y servicios y sus respectivas franqui-
cias en zonas de libre comercio,

@ idioma Extranjero:

Comprension tectora en la husqueda de significados de los respectivas manua-
les e instructivos tanto en los softwares a utilizar como en textos relacionados
con la gestion comercial,

Referente a los contenidos transversales, el modulo permite desarrollar aspectos coma
el trabajo responsable hacia el grupo; la iniciativa; la capacidad de resolver proble-
mas; la gjecucioén de trabajos previamente programados y el respetc a ta normativa
legal vigente.

g



rogulo: Costos v Estados de Resultados

Orientaciones metodoldgicas

En este madulo los alumnos y alumnas desarrollan destrezas, habilidades y aptitudes

para utilizar en forma correcta ios sistemas de costos y cumpiir cabalmente con las
distintas proyecciones y precios de productos, realizar informes y ei control de los ele-
mentos de costos establecidos para ta gestion comercial de una empresa. Se sugiere

gue en su desarrolio:

- Visiten empresas manufactureras en las que realicen entrevistas al personal, para

obtener una vision de como se realiza en la practica el proceso productivo, des-
S de su inicio hasta obtener un producto terminado, de modo que posteriormente

las apliquen.

. Ei uso de programas computacionales para la confeccion de sistemas de costos
por 6rdenes especificas y sistemas de costos por procesos e informes diarios,
semanales, mensuales y anuales. Esto constituye una herramienta imprescindi-

bie en el proceso de aprendizaje,

. l.a realizacion de proyectos, gue inciuyan casos practicos de una empresa ma-
nufacturera y puedan identificar claramente todo el proceso productivo, sus ele-
mentos, la determinacion de precios de costos unitarios y precios de venta, el
resuitado marginal y utilidades mensuaies y anuales. Este tipo de actividad es

vital para el desarrollo de este modulo.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

- Aprendizajes
- gsperados.

‘Criterios de evaluacion

Rﬂgtﬂﬁ’a contablemsn-
tedos procesoside '

- produccieny comer-

| ciatizacien deun’

- productoenuna

- empresa.

- Clasifica los costos (materia prima, mano de obra, costos in-
directos de fabricacion) y gastos (administracion y ventas)
asociados a la produccion y comercializacion de un bien o
servicio de acuerdo al tipo de producto.

+ Clasifica los costos y gastos en: fijos, variables y semivaria-
bles, de acuerdo a su retacién cen el nivel de produccion,

- Realiza correctamente asientos contables para cuentas de
insumaos, preductos en proceso, productos terminadaos y ven-
tas.

- Contabifiza, correctamente, los ingresos y egresos de produc-
tos en una empresa, considerando los principios éticos de la
contabilidad.

. Confeccionaestados
e resultadoscorres-
pondientesa ta situa-

- determinada empresa
- deacuerdoalas

" insireceiones porel
- areafinanciera.

- Calcula con exactitud los costos respectivos de las diversas
operaciones comerciales, determinadas en ios distintos tipos
de empresas.

+ Selecciona rigurosamente los ingresos y costos operaciona-
les correspondientes a un periodo de gestion comercial de
una empresa en particuiar,

+ A partir de supuestos previamente determinades, distribuye
gl resultado para su comprobacién.

» Desarrolla correctamente la operaciones contables, de acuer-
do a la normativa vigente y los pricipios éticos de ta contabi-
lidad.




Mddulo: Costos vy Estados de Resultados

. E5per

Aprendizajes

Criterios de evaluacion

- Confeccibne informes %
- decostos enuna
- empresa.

Selecciona, ordenadamente los diversos antecedentes ce
gastos correspondientes con las operaciones comerciales
realizadas por la empresa y que estan directamente relacio-
nadas con los costos.

Eiabora un informe de las operaciones comerciales contabi-
lizadas considerando los principios éticos y de acuerdo a los
diferentes sistemas de costos elaborados a través de todo
un ejercicio productivo en una empresa.
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Contenidos

] Procesos de costos:
. Conceptos bésicos.
. Sistemas de costos
. Sistema de costos por ordenes especificas.
. Sistemas de C0SI0S por procesos.
. Costos estimados.
. Costios estandar.
. Costec directo.
. Contabilizaciones.
. informes.

® Estados de resultados:
. Estados de resuitados proyectado.
. " Ingresos y costos operacionales.
. Ingresos y costos no operacionaies.
' Distribucion de resultagos.



Modulo: Costos y Estados de Resultados 9

Bibliogralia
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Madula: Aplicaciones Informaticas 3

Introduccidn

Este modulo estd asociado al 4rea de competencia "Realizar gestiones administrativas
en la empresa” y es de caracter compiementario. Requiere 80 horas para ser impie-
mentado.

En su desarroito se plantea el usc de ia tecnologia computacional empleada en los pro-
cesos administrativos. La adquisicion de competencias en el maneio de herramientas
informéaticas es fundamental para ia insercion laboral de los egresades y se espera que
al terminar el desarrollo de este médulo los alumnos y alumnas puedan:

. Manejar adecuadamente procesadores de textos, planiilas de célculo y bases de
datos.

’ intercambiar datos o informacion entre aplicaciones asociadas al sector.

. Flaborar, copiar y completar informes.

. Respaldar archivos y copias de segusidad de la informacion manejada.

Ademas hace posible reforzar contenidos de los sectores de la Formacion General como

SOM:
@ Lengua Castellana y Comunicacién:
Comunicacign oral y escrita,
& Matematica:
Proporcionalidad y funciones, estadistica y probabilidad.
@ Ciencias Sociales:
Institucionalidad politica, sistema economico y social.
e Educacién Tecnolégica:

Planificacion y ejecucion de las tareas, la capacidad organizacional y de trabajo
en equipo. EIl conocimiento y valorizacion de las herramientas como objetos tec-
nologicos.

& Artes Visuales:

Realizacion de proyectos creatives explorande medios como el dibujo, gréfica,
fotografia, teatro y video.
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2 Educacion Fisica:
Condiciones fisicas y motriz asociada a las funciones operacionales.

En relacion a la transversalidad el médulo permite el crecimiento y la autoafirmacion
personal. Estimula el conocimiento y manejo de herramientas de soflware general para
el procesamiento de informacion y acceso a las comunicaciones; comprension del im-
pacto social de las tecnologias informaticas y de comunicacion, conocimiento y apli-
cacion de principios bésicos de gestion.



Madulo: Aplicaciones Informaticas

wn

Orientaciones metodoldgicas

Para el desarroiio de este modulo es necesario que los alumnos y alumnas usen el com-
putador y complementen (os requerimientos de informatica necesarios para el desarro-
lio del reste de los modulos. Se sugiere:

. Crear y utilizar formularios o formatos mediante el sistema computacional.

. Manejar el procesador de textos utilizando todas sus funciones en la elabora-
cion de documentos necesarios para la gestion administrativa.

. Preparer informes, con uso de graficos, tabias. Diagramar textos con ilustracio-
nes para la confeccion de informativos comercialaes e institucionales.

. Preparar presentaciones audiovisuales para apoyar el trabajo expositivo en ma-
terias relacionadas con el comercio y la administracion.

. Usar programas computacionales para les calcuios y confeccion de la declara-
cién y pago de impuestos mensuales Y anuates.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacidn

' Aprendizajes
- esperados

Criterios de evaluacion

] ‘Rae:e;nm;%e:lasfﬁﬁzrmcim
" nesibasicas.de s

- plementos logicosy
. {isicosgue tompenen
unrsistema
informéatico.

Describe correctamente las funciones basicas de la unidad
central de proceso y de los eguipos computacionales, refa-
cionandoios con las etapas principales de un proceso de da-
tos.

A partir de un caso préctico sobre un sistema infarméatico del
que se dispone y con un "software” instalado identifica co-
rrectamente lo siguiente:

- El “hardware” dei sistema.
-l sistema operativo y sus caracteristicas.
- La configuracion del sistema.

- Las aplicaciones instaladas.

. Aplica-como uskarie
{as urilidades, funcio-
cedimientos
- dewysistemaopgralh-
.

Describe correctamente la estructura, funciones y caracte-
risticas basicas de! sistema operativo.

Instala adecuadamente un sistema operativo para et funcio-
namiento en la oficina.

Pone en funcionamiento el equipo.

‘ . insrecciones nese-
. sarios para Ja realiza-
citnde operaciones

bastoas canuy Siste-
ma-coneciadoenred.

- Ejecwte las-comandos -

En un caso practico, realiza correctamente, a traveés del sis-
tema en red, operaciones de copia, actualizacion y transmi-
sien de la informacion almacenada previamente en el disco
duro.
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Maduto: Aplicaciones Informaticas

- Aprendizajes
_esperades

Criterios de evaluacion

| Conthmacion

A partir de situaciones practicas:

- Maneja e} procesador de texto, utilizando las funciones,
procedimientos y utilidades elementales para la edicion,
recuperacion, modificacion y almacenamiento de textos,

- Maneja hojas de célculos utilizando ias funciones, proce-
dimientos y utilidades elementales para el tratamiento de
datos.

- Maneja base de datos utilizando las funciones procedi-
mientos y utilidades elementales para e almacenamiento
de datos.

- intercambia datos o informacién entre aplicaciones de tra-
tamiento de textos, hojas cédlculo y base de datos.

- Elabore, copia y transcribe correctamente informaciones
y diversos tipos de decumentos.
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Contenidos

& informatica hasica:
. Procesos de datos.
. Funciones y fases de un proceso de datos tipo.
. Proceso electrénico de datos.
. La informaética y su eveolucion
. Elementos de "hardware”,
. Estructura mogdular del sistema fisico.
. Unidad central de proceso,
. Elementos de "software”.
. Concepto de programa.

@ Sistemas operativos:
. Funciones basicas de un sistema operative.

@ Redes locales:
. Componentes fisicos de redes locates.
. Sistema operativo de redes locales.

@ Procesadores de texto:
. Estructura y funciones de un procesador de textos.
. Insta!aciér; y carga de procesadores dle texto. |
. Disefto de documentos.
. Edicidn de textos.

. Gestion de archivos.



Mddule: Aplicaciones Informdticas

& Hojas de calculo:

. Estructura y funciones de una hoja de célcuio.

-

Disefo de hojas de calculo.

. Procedimientos de utilizacion de formulas.

. Procedimientos de trabajo con varias hojas de cdlculg.
& Bases de datos:

. Estructura y funciones de una base de datos.

. Disefio de bases de datos.

. Utitizacion de bases de datos.
L Operator.:ia de teclados en computadoras:

.

Tectado esténdar y teclado extendido,
. Teclado numerico.
. Teclas de funciones.

. Teclas de movimiento del cursor.
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ENTRENAMIENTO DE LA
CONDICION FISICA

Horas sugeridas para desarrollar las actividades
orientadas a conseguir los aprendizajes
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Matuio: Entrenamiente de fa Condicion Fisica 3

introducciton

El objetivo general del médulo es lograr que cade alumno y cada alumna se habhilite
para disefiar un programa de entrenamiento fisico orientado a mantener, desarrollar y
recuperar sus capacidades fisicas, respondiendo a ias diversas demandas impuestas
por ei desempefio laboral productivo. Es de caracter complementario y para su desa-
rrolie se sugiere 80 horas,

Si bien lo propuesto se restringe a la experiencia laboral productiva, ¢sta se inscribe
necesariamente en ef contexto general de cuidado a la corporalidad que en todo mo-
mento se espera realice todo hombre y toda mujer. Sin embargo, como esta experiencia
ocupa un porcentaje importante del guehacer cotidiano de la mayoria de las personas
y ésta se efectia durante gran parte de su vida, resufta importante que los estudiantes
adquieran fas habilidades para desarrollar planes para ejercitar, de manera auténoma,
su condicion fisica, como medio que posibilita el cuidado de la salud y un desempeno
eficiente en el trabajo. Esto exige el dominio de procedimientos gue permiten evaluar
la condicion fisica y de ejercicios que contribuyen a ajustarla a las exigencias emana-
das de una realidad laboral especifica.

Producto de la automatizacién se han venido generando transformaciones en los re-
querimientos que se le hace a fa condicién fisica en el trabajo, exigida principalmente
por la necesidad de adaptarse a diferentes escenarios y puestos de trabajo y a entre-
gar respuesta rapida a los cambios tecnologices, lo gue conileva consecuencias sico-
somaticas que pueden manejarse adecuadamente con un buen funcionamiento de los
sistemas cardiovascular y respiratorio, de ta capacidac muscular y ostec-articular.

Este modulo obliga a tener presente aigunos aprendizajes realizados en los siguienies
sectores y subsectores de la Formacion Generak:

& Educacion Fisica:

Aptitud fisica y motriz asociada a salud y calidad de vida.

& Fisica:
Mecanica.
@ Biclogia:

Procesos y funciones vitales; biologia humana y saiud.
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Por otro lado, permite profundizar algunos de los Objetivos Fundamentales Transversa-
les como son: desarrolic de hahitos de higiene personal y social; desarrolio fisico per-
sonal en un contexto de respeto y valoracion de la vida y el cuerpo humano; conaci-
miento de s§ mismo, de ias limitaciones y potencialidades de cada uno. Desde el punto
de vista de los Objetivos Transversaies de ia Formacion Diferenciada Técnico-Profe-
sional se vincula directamente con las capacidades de ejercitar et acondicionamiento
fisico y el cuidado de la salud, de aplicar normas de prevencién de riesgos para res-
guardar la vida propia y ajena y de ejecutar trabajos con planificacién y control de
calidad.



Module: Entrenamiento de ta Condicion Fisica 5

Orientaciones metodoldgicas.

En esie modulo se espera crear en los alumnos y las alumnas el habito de ejercitarse
para mantener una cendicion fisica que les permita responder adecuadamente a las
exigencias de! trabgjo productivo en su especialidad. Esto supone generar las capaci-
dades para formular y aplicar un programa de entrenamiento de las capacidades fisi-
cas individuales considerando, por un iado, las caracteristicas biolgicas y habitos de
vida y, por otro, las demandas fisicas que enfrentardan en su experiencia productiva.
Para lograr este propésito conviene tener presente las siguientes consideraciones
metodoidgicas:

a. Realizar observaciones del comportamiento fisico de técnicos de su especiali-
dad en su lugar de trabajo. Entrevistarlos para detectar las enfermedades labo-
rales mas frecuentes y las medidas que utilizan para prevenirias.

b. Establecer instancias para problematizar los diversos estilos de vida juvenil, ana-
lizando su incidencia en el bienestar fisice y la calidad de vida (alimentacidn,
vestuario, recreacion, sedentarismo, consumo de tabaco y alcohol, etc.).

c Reconocer las diferencias individuales de aptitud fisica y habilidad motora. Posi-
bilitar que cada estudiante pueda conocer sus potenciglidades y limitaciones HE
sicas,

d. Proponer gjercicios que:

. Respondan a las preferencias personales, e manera que la ejercitacion

fisica represente una experiencia gratificante.

. Incrementen aquelias capacidades fisicas que aportan al mejoramiento del
rendimiento en aguelias actividades que se realizan a diario y frecuente-
mente en su especiatidad.

. Respondan a necesidades concretas del contexto de trabajo de la espe-
cialidad (estar sentado mucho tiempo frente al computador; ordenar insu-
mos en una bodega; realizar un conjunto de movimientos rutinarios; aten-
der personas; manejar una maquina, etc.).

. Resuelvan situaciones problematicas (adormecimiento de los pies o de las
manos, endurecimiento del cuello, necesidad de oxigenacion, etc.) con
medidas simples, de coria duracion y susceptibles de realizar durante el
trabajo.
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. Sean posibles de efectuar en espacios corrientes (hogar, lugar de trabajo,
plaza de! barrio}, con vestuario habitual e instalaciones y equipes del en-
torno.

Para apoyar el desarrolio de una practica cotidiana sistematica puede resuitar
apropiado contemplar un espacio diario de ejercitacién de corta duracion {por
gjemplo, al comienzo de la jornada escolar).

Mantener una bitdcora para estabiecer metas y registrar la gjercitacion realiza-
da dentro y fuera del ambito escolar. Anotar alteraciones (disminucion de peso,
falta de apetito, fatiga excesiva, aumento de! suefo 0 insomnio, irritabilidad, ja-
quecas frecuentes, disminucién del rendimiento escelar) que puedan llegar a
reguerir de un apoyo profesional especializado.
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|

Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion.

 Aprendizajes
- esperados

Criterios de evaluacion

| Evalta sucondicion

fistca-de acuerdo con
tas-demandasque
- plantea lasactividad
- laberalproductive.

ldentifica las exigencias fisicas que inciden en un desempe-
fio saludable y eficiente de la actividad laboral en general y
de su especizalidad en particular.

Describe su condicion fisica teniendo como referente ias va-
riables que infiuyen en su desarrollo (condicion biologica y
h&bitos de vida).

Hace un balance de su condicién fisica para responder a ias
demandas laboraies.

. Flabora un:plan de

- entrenamiento fisico
- tendiente g mantener,
- desarrpllar yrecupe-
- rarfascapacidades
 fisicas, considerando.
- fasdiversasdemandas -
taborzlesidentifica-

- das. '

ldentifica diferentes tipos de ejercicios:
- Que posibilitan un desempefio laboral saludable.

- Susceptibles de realizar utiiizando espacios, instalaciones
y vestuario de uso habitual.

Disefia un plan de ejercitacion, estableciendo tos tiempos y
periodos de realizacion durante el dia.

¥

.~ Ponesenpracticael

- plan deentrenamiento.
. controlando-el progre-
| se.personal. .

Realiza periddica y sistematicamente ios ejercicios propues-
tos observando medidas de seguricad.

Registra las actividades fisicas efectuadas y su incidencia en
el desempefio en fa especialidad.

Utiliza periédicamente pruebas simples que permitan medir
el avance alcanzado y registra sus resultados.

Contrasta los resultados con los esténdares de rendimiento
persanal abtenidos anteriormente.

Propone, cuando sea necesario, cambios en los gjercicios o
hébitos de vida.
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Contenidos

@ Exigencias fisicas de la actividad laboral:
. De eficiencia cardiovascular y respiratoria.
. Fisico-mecéanicas.
. Osteo-articulares.
. Enfermedades profesionales y su prevencion.

® Variables que influyen en el desarrotlo de la condicion fisica: ‘fi,
. Condicion biplagica. Forma y tamafio corporal de acuerdo a edad y sexo,
. Habitos de vida. Alimentacion. Vestuario. Descanso. Recreacian. Seden-

tarismo. Consumo de tabaco y alcohol.

@ Entrenamiento fisico:
. Resistencia organica. Ejercicios de resistencia aerobica y anaerdbica.
. Fuerza. Ejercicios de resistencia muscuiar localizada, con utilizacién del

propio peso corporal y sobrecarga.

- Fiexibilidad. Ejercicios de soltura y elasticidad; de estiramiento de los mus-
culos reguladores de las articutaciones de la cadera, hombro y columna
lumbar.
. Coordinacion motriz. .
. Métodos continuos, fraccionados y de intervalos,
. Prevencion de riesgos durante la ejecucion de programas de entrenamiento

de las capacidades fisicas.

@ Procedimientos y métodos de evaluacion y control de las capacidades fisicas
= Pruebas de resistencia aerabica.
. Pruebas de resistencia muscular.

. Pruebas de fiexibitidad.

. Registro de progreso y de alteraciones fisicas o sicologicas.
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Madulo: Gestidn en Aprovisionamiente 3

Introduccidn

Este modulo esta asociado a las areas de competencia "Realizar gestiones administra-
tivas en la empresa” y "Realizar la gestién administrativa de compra y venta de produc-
tos y/o servicios”. Es de cardcter complementario y requiere 120 horas para ser imple-
meniada.

Tl desarralic del modulo esta orientado para que los alumnos y alumnas puedan:

. Registrar entradas y salidas de existencias con ef use de programas informati-
cos.

. Gestionar con proveedores ofertas de productos.

. Asegurar ;os niveles de stock necesarios para la comercializacion.

. Realizar inventarios fisicos acorde con la normativa mercantil.

. Resolver oportunamente problemas derivados de la gestion de aprovisionamien-
io.

Ademas hace posible reforzar contenidos de los sectores de la Formacion General como

son:

@ Lengua Casteltana y Comunicacién:
Comunicacion oral necesaria para las instrucciones precisas y fluidas. Comuni-
cacion escrita para la etaboracion de informes derivados del proceso comercial,

] Matematica:
Resolucion de desafios y problemas matematicos. Proporcion, porcentajes, cai-
culos de intereses, calculo de superficies, voliumenes. Aplicaciones de progra-
mas informaticos con uso de operaciones algebraicas y graficas.

@ Educacien Tecnolggica:

Conocimiento y valorizacion de los procesos tecnologicos. i servicio como pro-
ducto tecnolagico.

Respecto de los Objetivos Transversales, el modulo incentiva el trabajo en equipo, la
autonomia y ia creatividad en la solucion de problemas, la ejecucian planificada de las
tareas, el control de calidad en ef servicio, el respeto del medio ambiente, la aplicacion
de normas de prevencion de riesgoes.
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Orientaciones metodolégicas

La adguisicion de las competencias gue permiten la aplicacion de técnicas especificas
en los procesos de comercializacion de bienes y servicios debe basarse en actividades
précticas. Se sugiere:

La exhibicidn de videos relacionados con el tema y que muestran en {a practica
el proceso de abastecimiento, con la aplicacion de nuevos recursos tecnologi-
cos.

Visitas a industrias y distribuidoras comerciales, donde los alumnos y alumnas
podran observar y conocer las nuevas técnicas aplicadas a la gestion de abaste-
cimiento.

-

Charlas impartidas por especialistas de las diversas dreas del sector reiaciona-
dos con la gestion de abastecimiento, permitiendo a los estudiantes interiorizar-
se sobre el funcionamiento y contenidos que participan en el proceso comercial.
La preparacion de consultas y sus respectivas respuestas seran temas gue 10s

alumnos y alumnas compartiran en sesiones grupales.

Realizar ejercicios en [os cuales los alumnos y alumnas pueden teatralizar las
distintas etapas del proceso comercial: realizar célculos, responder telefonica-
mente las peticiones, contactar a los proveedores negociando las diversas ofer-
tas de productos, registrar las salidas y entradas de las existencias, reatizar 0s
inventarios fisicos comprobando la situacion actualizada del aprovisionamiento.



Maduto: Gestion en Aprovisionamiento

E 5

Aprendizajes esperados y criterios de evaluacidn

Criterios de evaluacioén

- salidasde existencias.
enprograma informati-
- convencionales
 aplicando las nermas 5
| deorganizaciony

- leglstacion sdgente.

identifica correctamente las entradas y salidas de existen-
cias atendiendo al sistema de clasificacion, codificacidn, ar-
chivo establecido y a la legislacion vigente.

Registra correctamente las entradas y salidas ce existencias
en el "sofiware” de gestion y control de "stocks”.

Anota correctamente las existencias deterioradas, defectuo-
sas o devueltas y son dadas de baja en el programa informa-
tico establecido.

Cumpie en forma gportuna y correctamente las normas de
organizacion.

 Verffica ycontrolada
' documentacite relati-
 yaalasoperaciones

- de aprovisionamiento:

: ‘para-elregh m,,'

- archivo y cepsuita.

Coteja y comprueba correctamente las ordenes de entrega
con e! pedido solicitado y con las unidades fisicas recibidas
en bodega.

Revisa detalladamente si las facturas cumplen con ia norma-
tiva mercantil vigente.

Realiza los calculos correctamente y coteja la corresponden-
cia entre los datos de la factura y las respectivas ordenes.

Entrega la documentacién solicitada en forma correcta y
opertuna a ios departamentos correspondienies.

- Evalis las diferentes:

. gfertas propuestas:por
proveedores gue
 permitanTen] hitizar

- jos: productos dispont-

i Hilesdeacuerdb ale

. establecide poria

- empresa.

Verifica que los productos y/o materias primas oferlados cum-
plen con las caracteristicas y requisitos establecidos en ca-
lidad, precios y plazos de entrega.

Gestiona las condiciones de créditos, plazos de pago y des-
cuentos para que se ajusten a las necesidades de la empre-
sa.

Calcula correctamente todos los costos, gastos y beneficios
esperados en cada una de las ofertas a un plazo determina-
do.
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Aprendizajes
- esperados

Criterios de evaluacion

- Resuebie lasinsiden-
clas producidas-en

' guanto-asoficitadesy
reclamacionesde .
- productps, documenta-
- it ncumplimiento

- gepedidosy plazosen

Actiia oportunamente cuando se detecta un error en la ges-
tion comercial.

Comunica correctamente estas modificaciones en forma oral
0 escrita y a la brevedad posible a 1a persona, empresa o
departamento interno y/o externo afectado.

Aptica los procedimientos establecidoes con eficacia y eficien-
cia.

ncignde la legisla-

| Esmablece y.\aseagmr;a:
- josniveles e “stock”
| optimo-y minimo de
existenciasnecesarios
- -para garantizar el

" gontrely farentabii-
daddel.aprevisiona-

| mientoy el amtenRi-

| miento ded proceso

Obtiene los datos necesarios y correctos, sobre 1as necesi-
dades de produccion, venta, ubicacion y capacidad fisica.

Calcula correctamente los aspectos econémicos relativos a
costos de: almacenamiento, mantenimiento de almacen, per-
sonal, distribucién y amortizacion.

Realiza correctamente tos calculos y utiliza adecuadamen-
te ¢l programa informético para controlar e inventariar las
existencias de forma periddica.

- productive.y-comercial.

Realiza etinventario de”
- existencias-cumpiiendo
- conia-permative “
mercantd.

Revisa adecuadamente la comprobacidn fisica de las exis-
tencias con las registradas en ef programa informatico o en
los archivos.

Aplica correctamente los criterios de valoracion de existen-
cias establecidos por la empresa y aceptados por las normas
cantables.

Calcula correctamente el costo unitario y total de las exis-
tencias inventariadas en el periodo indicado.
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Contenidos
& Proceso de compras:

. El ciclo de compras en empresas industriales, comerciales y de servicios:
Rotacion del circulante.
Periodo medio de maduracion.

. Politicas de compra.

Y . Parametros de decision:
. Definicién de necesidades de aprovisionamiento.

Calidad.
Precios.
Descuentos y bonificaciones.
Volumen de pedido.
Plazo de aprovisionamiento.
Piazos de pago.

. Costos de aprovisionamiento,

Precio y gastos de adquisicion:
Transporte.
Costos de mantenimiento/aimacenamiento.

] Gestion de bodega:

. Tipos de existencias y gestion de almaceén:

Mercaderias.
Materias primas y elementos y conjuntos incorporables.
Suministros.

Productos en curso, semiterminados y terminados
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Metodos de clasificacion de existencias:
Criterios de valoracion de existencias.
Precio de adquisicion.

Costo de produccion.

Inventarios;

Tecnicas de inventarios fisicos.



Educacién Media Técnico-Profesional
Sector Administracién y Comercio

Especialidad:
Administracién

Modulo

A
INVESTIGACION DE MERCADO

Horas sugeridas para desarrollar las actividades
orientadas a consequir los aprendizajes
esperados y evaluar su logro:

GOBIERNO DE CHILE
MINISTERIO DE EDUCACION



Module: Investigacion de Mercade 3

Introduccidn

Este modulo estd asociado al érea de competencia "Reatizar la gestion administrativa
de compra y venta de productos y/o servicios” y es de cardcter complementario, Re-
quiere 100 horas para ser implementado.

La adquisicidn de las competencias profesionales que establece el modulo son funda-
mentales para [a actividad laboral de los alumnos y alumnas. ki madulo plantea e! de-
sarrello de técnicas de investigacion de mercado y de promocion de los productos,

Alterminar el madulo los alumnos y alumnas seran capaces de:

Definir procedimientos de recoleccién de informacién para estudios de merca-
do.

Relacionar tas variables econémicas y sociales con Jos propdsitos de una inves-
tigacion,

Aplicar técnicas de analisis estadistico a partir de resultados oblenidos.

Elabarar conclusiones en informes técnicos para ef lanzamiento de nuevos pro-
gucios y/ o servicios.

Permite reforzar ios siguientes contenidos de los seciores de la Formacion General:

&

Lengua Castellana y Comunicacion:
Comunicacion oral y escrita.
Matematica:

Razonamiento togico, estadistica, probabilidad, funciones. Elaboracion de tablas
y/o graficos y aplicaciones informaticas gue dicen refacion con operaciones
algebraicas.

Educacion Tecnoldgica:

Formuiacion de proyectos y desarroifo de los procesos distinguiendo sus etapas
gue lo conforman,

Historia y Ciencias Sociales:

Caracteristicas de la economia local, regional y sus relaciones desde el punto de
vista comercial. La actividad econdamica y tas interdependencias econdmicas.
Geografia Econémica de Chile.
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Referente de los Objetivos Transversales el moduio incentiva el trabajo responsable
hacia el grupo; Ja iniciativa; la capacidad de resolver problemas; ta ejecucion de traba-
ios previamente programados y el respeto a los demas.
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Orientaciones metodoldgicas

La consecucion de las competencias que permitan realizar investigaciones de merca-
do debe basarse en la realizacion de diversas actividades practicas. Se sugiere:

. Trabajo grupal en el cual los alumnos y alumnas investigan el comportamiento
comercial de un producte en el mercada.

. Visitas a diversos lugares, sectores geogrédficos de la ciudad para observar y
conocer en la practica los distintos habitos de consumo y sus condiciones de
vida. Esta actividad es muy ijustrativa en los estudios de segmentacion dei mer-
cado usuario,

. Realizacion de visitas programadas a focales comerciales, industrias y super-
mercados en donde los alumnos puedan hacer preguntas. £s conveniente prepa-
rar una pauta en |a que se traten: conductas y habitos de consumo, preferencias
y tendencias por determinados productos. Luego, analizar ia pauta de trabajo,
extraer conclusignes y compartirias con €l grupo curso.

. Realizar saiidas a terreno u observar en el colegio acerca de que necesidades
podrian satisfacerse y luego formular posibles hipotesis para su posterior com-
probacidn o rechazo.

. La realizacion en la practica de una investigacion para lo cual el curso debe of-
ganizarse en grupos, cada uno de los cuales, eligiendo un producto o servicio,
determina el caracter y tamafo de Ja muestra a realizar.

. Et uso de programas informaticos especiaimente refacionados con el comercio
electronico y el trabajo sustentado por internet son de vital importancia para el
desarrollo de este moduto. Se recomienda |a participacién activa de los alumnos
en la busqueda de informacion a través de Internet, permitiéndole asi actualizar
informacion respecto de productos competitivas, nuevas marcas, modelos, y ias
distintas variaciones de precios durante fa semana ¢ el mes.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

 Aprendizales
- esperados

I\ Criterios de evaluacion

- ‘ %T R -
Disehawna investiga- | l . |dentifica las necesidades de informacion, y de acuerdo a eflo

. ciBnde mercatoy ] y los recursos existentes {financieros, tiempoy personas) fija

- obtiene informacion de \ los objetivos y la poblacién de estudio.

- fuentesprimarias’y ' \ . Selecciona una metodologia que le permita recopitar infor-

- secundarias, conside- | macion para lograr oS objetivos del estudio considerando [0S

- rando fos-objetivas recursos existentes (financieros, tiempoy personas).

- propuestos ylas . identifica y selecciona fuentes de informacidn primarias y

| TeCursDs eXistentes. secundarias fidedignas, pertinentes y actuales.
Hipancianes, Hewpo ¥ ) . . .

o sonas) |- Seiecciona una muestra de la poblacién de estudio, conside-

T " \ rando criterios cualitativos y cuantitativos. ]

L Selecciona un método de recopilacion de informacion (revi-

i si6n de informacion secundaria, entrevistas, grupos de enfo-
ques, ohservacion, encuestas, etc.) y de acuerdo a elio ela-
pora instrumentos 0 pautas que le permitan reunir antece-
dentes pertinentes.

L Sistematiza el trabajo de campo de acuerdo a método de re-
copilacién y muestra seleccionada. ‘

. Recopita informacion apiicando el disefio del trabajo de cam-
po, asegurando no influir en los resuitados obtenidos.
¢ - : %E ....... e e ey
- Progesaledniorma: "Il « Sistematiza o tabula correctamente jos datos utilizando me- ‘
cion, atilizadoerrg- | dios convencionales o informaticos, organizando la informa- i
- mientas, informaticay cion de acuerdo a los objetivos de estudio.
estadisticadescripti- || - Resume la informacion de manera que facilite st interpreta-
va, deacserdealos | cion.
ghijetivos:de estudig. . , . ; -
¥ e J - Analiza la informacion, considerando ios objetivos de estu-

dio, aplicando herramientas de estadistica descriptiva {me-
dia, mediana, moda y frecuencias).

L i




Mdadulo: Investigacién de Mercado

. Aprendizajes
- esperados

Criterios de evaluacion

| Presenta oportuma-

- derivedas delrabaje
- enterrenn:y-elandlisis
. estadisticorealizado.

Confecciona detalladamente el documento con la valoracion
del trabajo en terreno de la investigacion de mercado y las
conclusiones obtenidas del andlisis estadistico.

Relaciona coherentemente las conclusiones obtenidas en la
investigacion de mercado con el propdsito del estudio.

Dpera-gmel Sis;‘.’ema«---tﬁ;esﬁf‘
 Informacion de Merca
 dotecniz {SHVa

. desips respectives

- canales ycontrolasy
| funcionamiente.

Organiza adecuadamente, a través de medios informaticos o
convencionales, la informacion obtenida en el estudio de
mercado, aplicando las técnicas de archivo correspondien-
ies.

Verifica detalladamente, el correcto funcionamiento de los
diferentes canales de informacion del sistema de informacian
de mercado.

Mantiene correctamente actuaiizado el Sistema de Informa-
cidn de Mercadotecnia de acuerdo a los procedimientos es-
tablecidos de ingreso y egreso de informacion.

Accede oportunamente a los catos almacenados en los ca-
nales de informacicn existenies.
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Contenidos

8 Los mercados y el comportamiento del consumidor:

Finalidad del estudio.

- Segmentacion del mercado,

. Enfoques del comportamiento del consumidor.
. Determinantes del comportamiento dei consumidor.
] Ef Sistema de Informacion de Mercados (SIM):

. Estructura del SEM.
. Caracteristicas de ios datos.

. Naturaleza de los flujos de informacion.
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ANEXO: Perfil Profesional del Técnico de Nivel
Medio en Administracion

Areas de competencia

1. Realizar gestiones administrativas en la empresa.
M 2. Realizar la gestion administrativa de compra y venta de productos y/o servicios.
3. Realizar fas gestiones administrativas de personal.
4. Reaiizar las gestiones financieras y efectuar los registros contables.
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Area de competencia 1:

= Realizar gestiones administrativas en la empresa.

- Tareas

Criterios de realizacion

| & Atender publice ¥
. entregar informa- |
cigndecardcier ge-
neral, ‘

+ Se adopta una actitud correcta: modos amables, inierés por

ei interlocutor y su peticion y, ta atmosfera creada es agra-
dable,

- Se orienia al publico para gue exprese claramente el proble-
ma.

«  Se identifica la informacion y/o documentacion necesaria
para resolver consulta planteada.

+ La peticion es atendida con diligencia.

-+ Se proporciona la solucién mediante cita, correo o teléfono,
en tiempo y forma establecida.

- » Confeccionar docu-§
| mentacion interma ¥ |
exierna SegUn mo-
delos oficiales defa |
EPFETE.

«  Se retinen los antecedentes necesarios para la elaboracion
de los documentos.

» Se elabora la documentacion, de acuerdo a la normativa vi-
gente y procedimientos estabiecidos.

- La documentacion es confeccionada en ios plazos estipula-
dos.

« Lainformacion gue contiene los documentos elaborados se
estructura de manera adecuada,

- & Recepcipnar, regis-
| trar, archivar y e
mitarlas selichudes
del persomat y det |
piblico-engenaral,

- Serecepcionan las solicitudes de acuerdo a procedimientos
establecidos.

- Se comprueba el destinatario de solicitudes presentadas.

» Seregistran y archivan, de acuerdo a normativa interna.

- Se tramiien oportunamente las solicitudes recepcicnadas.




Especialidad: Administracion

- Tareas

: L Criterios de realizacion

mamiene de T uni-

e.

% Selicitar y reponer |
. materiales necesa- |
rios para el funcio-

dad cormespondien-

Se comprueba que la unidad disponga de 10s materiales sufi-
cientes para su normal funcionamiento.

Se solicitan y reponen materiales, de acuerdo a procedimien-
tos internos.

Se efectla el registro oportuno de ios materiales recibidos.

Se tramitan peticiones expresas de los superiores en cuanto
a medios gue se necesiten.
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Area de competencia 2.

.

] Realizar la gestion administrativa de compra y venta de productos y/o servicios.

nes comerciales |
destinadas alacap-
tacieny mantercion |

declhientes.

. Tareas Criterios de realizacion
- ® Elabprar la d@ﬁu—§ $e identifican los documentos bdsicos de las operaciones de
mentacion de las compraventa,
peraciones. e Se detallan los antecedentes que deben reunir los documen-
compra-yyenta.
tos.
La documentacion se confecciona, de acuerdo a disposicio-
nes regiamentarias.
Se verifica que la documentacion contenga la informacion
requerida en forma correcta.
- ®& Begistrar 'y aﬁf:h}mr% Se recepciona la documentacion de las operaciones de com-
T documenta & pra y venta, segun procedimientos establecidos.
s epErECiones o8 | Se clasifica y registra la documentacion.
corRprs Y venta.
La documentacion se archiva considerando necesidad, se-
leccion y requerimientos.
Las normas de clasificacion y ordenamiento manual y com-
putacional han sido adecuadamente aplicadas.
La documentacion es enviadz a su destinatario, en forma
oportuna.
% B
& Reatizar vperacie-" Las estrategias de publicidad se han definido correctamen-

te.

Se ha anaiizado periodicamente el comporiamiento de los
clientes.

Se negocian las condiciones mas ventajosas de venta para
el cliente, de acuerdo a las politicas internas y normas lega-
ies establecidas.

Se organiza la entrega fisica y el servicio de pos venta del
producto segun la politica interna de ia organizacion o em-
presa.




Especialidad: Administracién

- Tareas || Criterios de realizacion

& Comunicar fasdmci- ||+ Seidentifican situaciones detectadas en la compra y venta.

enta
uctes o
SETViCiDS. :

* Setransmite en forma clara y precisa ia incidencia detecta-
da y su trascendencia.

* Seindican las diferentes alternativas de solucién a los pro-
blemas detectados.

Gestiomar la deocu-
mentacitnderecep-
cion ydespache del |
producto yio sepul-
cigs.

+ Se verifica la exactitud de los datos contenidos en la docu-
mentacion recepcionada y despachada.

« Seregistra la documentacion de acuerdo con las disposicio-
nes internas.

- La documentacion es distribuida oportunamente a las unida-
des correspondientes.




] Educacion Media Técnico-Profesional « Secter Administracién y Comercio

Area de competencia 3:

2 Realizar las gestiones administrativas de personal.

Tareas .| Criterios de realizacion

b

@ Gestiomar 65 ¢en-| | « Los documentos relativos a contrato de personal se han con-
| tratosdedtrabaje : feccionadao, segun normativa del Codige del Trabajo.

- Seregistra y archiva el contrato y se presenta & los organis-
mos pertinentes.

] + Serecepcionan y archivan antecedentes dei personal.
‘zar los expedientes
personales de los, |

" empleadps. |

- Se actualizan expedientes en forma periddica.

- # Comenicar benefi- ﬁ + El reglamento interno de la empresa es comunicado en for-
claseinformaciones | ma oportuna.

+ Los beneficios que otorga la ley a los trabajadores han sido
claramente definidos.

« ladocumentacion de beneficios ha sido preparada de acuer-
do a lo establecido por los diferentes organismos gue la re-
gutan.

« Ladocumentacion relativa a beneficios del personal ha sido
tramitada segun normativa vigente.

' @ Controlar asistencia
depersonglcomple- |
rasdodadocumenta- |
ciin perinents,

+ Serecibeny comprueban ios dates necesarios para elaborar
la namina mensual de remuneraciones.

- Se recepcionan y verifican datos relacionados con pagos
extraordinarios y/o beneficios del personal.

- Se procesa la informacion y se registra en los libros corres-
pondientes.




Fsnecialidad: Administracion

Fareas Criterios de realizacion
® Confeccionar decu-1 | - Ellibro de remuneraciones se ha confeccionado, de acuerdo
- mentesrelacionados a la normativa legal vigente.
r:@af; FEMURBLALIo- || . 14 planilla electronica se utiliza adecuadamente para el cal-.
fes. culo de remuneraciones,

- Seprepara la informacion para el descuenta de las retencio-
nes, segun normativa vigente. C "

& Gestionsr la &m;fm:_%
meniacion retativaal
1o dectmirate.” |

+ las disposiciones relativas al término del contrato han sido
claramente identificadas.

- Eltérmino del contrato se ha realizado en los plazos y fofmas |
. :
especificamente determinados.

- Se gestiona la tramitacién del término de contrato ante fos
organismos pertinentes.
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Educacion Media Técsica-Profesional - Secior Administracion y Comescia

Area de competencia 4:

B Realizar las gestiones financieras y efectuar fos registros contabies.

- Tareas

Criterios de re.a-lizacién

e

ek

E{Epmaa' ias BpEra- ﬁ‘

ciongs de tggzg;gﬁa ,-
S8 g pre- ;
Ba’gﬂa ante gsym,‘_ ;
. cianes pertnentes.

.Se ordena Ia dncumentacic}n en funcion de la clasificacién

Se recopila documentacson glaborada por otras unidades en
la forma pree&tabiemda

contable.
Los ingresos son registrados en orden cronologico.

Se sfectuan los pagos en bancus, finaricieras y empresas.

Registrar en los Li ’

tros e Contal 1,.dad |
las pperacionss €o-
mercialesyHinancie-
tas que seproducen

enig emprasa.

Las cuehtas han sido codificadasy oriiénadas de acuerdo al

disefto det plan te cuertas existente en la empresa.

Los registros en el fibro diario se han efectuado con l1a docu-
mentacion soportante requerida.

Los libros auxiliarés nan s:do centralizados en el libro diarie.

Lcs traspasos del libro diaric al mayor se han efectuado en
forma cronologica

Conteccionsr gsta~"
dosdesaidosconte- |

olss.

‘nadt correctamente.

" de uso y normativa vigente.

Ei batante de comprobacion y de saldbs ha sido confeccio-
Ei snftware especifico ha sido aplicado segun instrucciones

El balance general y estado de resuftados se han confeccio-
nado a partir de los resuitados contables obtenidos.

L



