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Presentacion

El Decreto N° 220 establecid el espacio de Formacion Diferenciada Técnico-Profesio-
nai en |la Educacién Media como un ambito de preparacion inicial para una vida de tra-
bajo, desarroliada mediante una especializacién en un sector del mundo productivo.
Para orientar |2 planificacion y el desarrolio curricular de la Formacion Diferenciada,
el decreto proporciona, en cada especialidad, tres elementos basicos:

a. Una descripcién sistémica en la cual se precisa el campo ocupacional, los insu-
mos utilizados, los procesos gue se necesita dominar, los instrumentos y herra-
mientas de trabajo que se debe saber manipular y los productos esperados del
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-
damentales Terminales o Perfil de Egreso.

c. La delimitacién de un marco temporal minimo de 2.028 horas pedagdgicas en los
dos uitimos afios de la Educacion Media, calculado a partir de 26 horas minimas
semanales en 39 semanas reales de clases.

De acuerdo con la Ley Organica Constitucional de Ensenanza (LOCE), tos Objetivos Fun-
damentales representan un marce gue debe utilizar tanto el Ministerio de Educacion
como los estabiecimientos escolares para elaborar los Planes y Programas de Estudio.
Para gue los estudiantes alcancen las capacidades expresadas en los Objetivos Fun-
damentales Terminales se pueden organizar diversos trayectos formativos; et Ministe-
rio de Educacion lo ha hecho en torno a una estructura curricular moduiar, tendencia
gue se estd extendiendo en la mayoria de los paises, con el proposito de flexibilizar ia
formaci6n para ei trabajo y responder asi af escenario actual de desarrolio tecnoldgico
y productivo y & la dindmica del empleo.

Los médulos que constituyen el Ptan de Estudios de la especiatidad han surgido de un
analisis de las necesidades formativas que se desprenden de las dreas de competen-
cia que debe dominar un técnico idéneo, entendidas como el conjunto de conocimien-
tos, actitudes y habilidades relacionadas entre sl que permiten desempenos satisfac-
torios en situaciones reales de trabajo.

Para identificar las areas de competencias y elaborar los modulos, el Ministerio de
Educacion ha contado con el apoyo de docentes experimentados de establecimientos
de Educacion Media Técnico-Profesional y profesionales de entidades academicas vin-
culadas a la especialidad, en consulta con representantes del medio productivo.
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En este contexto, la propuesta del Ministerio de Educacidn representa un instrumentoc
que apoya a ios docenies de la especizalidad en et disefio de las experiencias de apren-
dizaje concretas a traves de jas cuales el alumnado alcanzara ef dominio de las capa-
cidades expresadas en los Objetivos Fundamentales Terminales que se presentan a

continuacian.
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Objetivos Fundamentales Terminales
Perfil de Egreso

Al egresar de ta Educacion Media Técnico-Profesional, los alumnos y las alumnas ha-
bran desarrollado la capacidad de:

1.

Hacer uso competente y adecuado del lenguaje y la comunicacidén escrita y
hablada, de acuerdo al tipo de texto o documento que se deba elaborar y los
contextos en gue se opere.

Manejar sistemas computacionales en el nivel de usuario, acordes con ei de-
sempefo de sus funciones.

Manejar y aplicar conocimientos bésicos de comunicacion y psicologia social.
Manejar sistemas de archivo, manuales y computarizados.

Organizar el trabajo de oficinas, llevando agendas diartas de actividades, coor-
dinando cancelaciones, estafetas, solicitando materiales de oficina, administran-
do caja chica y atendiendo imprevistos.

Manejar y aplicar conocimientos generales de mercadotecnia.
Manejar documentacion mercantil.

Manejar y aplicar conocimientos sobre legislacion tributaria y social vigente.
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| os moduios como Programas de Estudio

En esta propuesta {0s mé6dulos se definen como biogues unitarios de aprendizaje de
duracion variable gue pueden ser aplicados en diversas combinaciones y secuencias.

Como “biogues unitarios de aprendizaje” integran el saber y el saber hacer (la tecnolo-
gia y ‘a prédctica de talter ¢ taboratorio} en una estructura de aprendizaje que aborda
una area ge competencia o dimension productiva de manera globalizada.

Por tratarse de "blogues de duracion variable”, ta ensefianza se ordena de acuerdo 2
los tiempos reates que exige su logro, calculado de acuerdo con la relevancia de 10s
aprendizajes esperados y el grado de dificultad previsibie para alcanzarlos.

En la elaboracion de los modulos se ha tenido como referencia el perfil profesional ce
la especialidac, cuya version resumida se presenta al final de esta Introduccion.

Componentes de 10S maodulos

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

a. introduccion, donde se presenta generaimente, de manera sintética, la ubica-
cién del médulo en et contexto de la especizlidad, los objetivos generales gue se
propone alcanzar, asi como su potencialidad para contextualizar y reforzar apren-
dizajes de la Formacion General. En algunos casos, se hace referencia explicita
a su relacion con las éreas de competencia del perfil profesional.

b. Orientaciones metodoldgicas, donde se sugiere al docente enfoques especificos
para tratar los contenidos y posibles gjemplos que contribuyen a optimizar la of-
ganizacion de l0os aprendizajes en el aula, taller, laboratorio o predio.

c. Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion. Esta seccion es el eje funda-
mentai de la propuesta ya que en ella se define lo que se espera logren los alum-
nos y las alumnas, en un listado de aprendizajes cONcretos, precisos y visualiza-
bles, complementado cada uno de ellos con un conjunto de criterios de evalua-
cign, en la forma de sub-acciones observables y ejecutables en el amhbiente edu-
cativo. Esto posibilita relacionar |a evaluacion directamente con el logro de oS
aprendizajes.

Los aprendizajes y los criterios de evaluacion se han identificado a partir de las
tareas y criterios de realizacion del perfil profesional.
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d. Contenidos, presentados en un listado que resume, generaimente, los concep-
tos, las 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.

Evaluacion de los médulos

Cada aprendizaje esperado es puesto a prueba a través de fos criterios de evaluacion.
Cuando se proponga ejecutar el médulo en torno a una actividad giobalizadora, se po-
dra evaluar recurriendo a la observacion durante ias diferentes etapas del procesoy a
un juicio acerca de la calidad del producto obtenido. En aquellos casos en que el logro
parcial de los aprendizajes esperados no garantice |a adquisicion de {os objetivos ge-
nerales de! médulo, su evaluacion supondra la ejecucion de una tarea practica que
integre el conjunto de aprendizajes esperados comprendidos en éste. £l tiempo gue
demande esta tarea debera planificarse dentro de la carga horaria establecida por el
establecimiento para et modulo.

Plan de Estudio de la especialidad

La propuesta considera dos tipos de madulos:

a. Obligatorios: aquellos cuys tratamiento resulta forzoso de realizar porque los
aprendizajes comprendidos en eilos son imprescindibfes para alcanzar el perfil
de egreso y esenciales para desempenarse en la especialidad.

b. Complementarios: aguelios gue profundizan, amplian o agregan contenidos adi-
cionales a lo que es esencial del proceso.

Adaptacion de la estructura curricular modular al establecimiento

Dado que los médulos “pueden ser aplicados en diversas combinaciones y secuencias”,
su ordenamiento y distribucion, en fos dos aftos de Formacion Diferenciada, es definido
por cada establecimiento, de acuerdo a ias siguientes reglas:

a. Un establecimiento desarrolla el Plan y los Programas de Estudios para la For-
macion Diferenciada del Ministerio de Educacion cuande crea las condiciones
para gue los alumnos y las alumnas accedan a la totalidad de los aprendizajes
esperados definidos en fos madulos obligatorios.
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£t tratamiento de los modulos se puede organizar de diversas maneras conside-
rando la dotacion de personai docente, infraestructura y recursos de aprendiza-
je del estabtecimiento: de forma secuencial o simultaneay a traves de trimestires
o semestres e, incluso, en régimen anual. De ninguna manera s¢ jos podra tratar
durante dos afios ya que eso supone producir una separacion del "bioque unita-
rio” en dos periodos lejanos, dificultando el fogro de fos aprendizajes esperados
y la realizacion de la tarea practica de evaluacion globat.

Un establecimiento que decica incorporar médulos complementarios a su Plan
de Estudios, podra hacerlo considerando los gue se proponen para la especiali-
dad, selecciondndolos de otras especialidades {obligatorios 6 complementarios)
o elaborando sus propios modutos complementarios,

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

_ to:

. El Plan de Estudios estard compuesto como minimo por los sectoresy sub-
sectores obligatorios de ia Formacion General y todos los madulos obliga-
torios de la especialidad. Esta configuracion basica se puede suplementar
con jos madulos complementarios para completar el tiempo establecido
para la Formacion Diferenciada. Si se estima necesario, también podra in-
gorporar otras definiciones curriculares.

. Se puede ajustar los médulos aumentando o disminuyendo en un 20% 1a
carga horaria sugerida, debiendo, eso si, cubrir la iotalidad de los modu-
los obligatorios en a lo menos 1.622 horas, correspondientes al 80% del
tiempo destinado a la Formacion Diferenciada (2.024 horas).

La disminucion de la carga horaria tendra que considerar las posibilidades meto-
doiagicas y de recursos de aprendizaje que la hagan posible. Et aumento se des-
tinara a reforzar aguellos modulos que se considere necesitan mas tiempo de
trabajo o bien para introducir contenidos de interes para el establecimiento, la
regién o ta especialidad, ya sea enun maédulo del Pian de Estudics del Ministerio
o en uno nuevo propuesto por el establecimiento.

En aquelios establecimientos autorizados por las Secretarias Ministeriates de
Educacion para aplicar la modalidad dual en una especialidad:

. Necesitaran adecuar la Formacion Diferenciada para responder al hecho
de alternar el aprendizaje entre ia escuela y la empresa. Para orientar &l
aprendizaje en la empresa s¢ utilizara el Plan de Desempefos para el
Aprendizaje en la Empresa. Para definir el aprendizaje en 1a escuela se
utilizara un conjunto de indicaciones para cubrir en el establecimiento los
aprendizajes esperados comprendidos en los méduios obligatorios de ia
especialidad no abordados en ta experiencia productiva.



SR e 2

T e

fspecislidad: Secretariade g

. £| Plan de Estudios estara compuesto por el aprendizaje en la empresa y, en es-
tablecimiento, por los sectores y subsectores obligatarios de fa Formacion Ge-
neral, por una instancia de analisis de ia experiencia en la empresa y por la ver-
sion reorganizada de los moduios obligatorios.

Elaboracién de modulos en un establecimiento

Cuando un establecimiento desee abordar una tarea productiva, no contemplada en e
Plan de Estudio, susceptible de organizarse como un méduio, 0 se proponga guitar o
modificar sustancialmente uno o varios de los aprendizajes esperados pianteados en
ios modulos, podré disefar una propuesta que presentard a la Secretaria Ministerial de
Educacion para su aprobacion.

Esto no sera necesario si se agregan aprendizajes esperados o criterics de evaluacion
a uno o varios de los moduios considerados en este Plan de Estudio o si se los contex-
tualiza a las necesidades del desarrollo productivo regional, incluso si eso significa
incorporar nuevos contenidos. Tampoco, si las modificaciones se relacionan con las
orientaciones metodologicas.

Para confeccionar el modulo se debe tener como antecedente las dreas de competen-
cia de! perfil profesional y las capacidades definidas en el perfil de egreso. En su dise-
fio se partird por establecer los aprendizajes esperados y sus respectivos criterios de
evaluacion, precisando fos contenidos gue estan comprendidos en ellos. Tomando en
cuenta estos tres elementos, se procederd a estimar la carga horaria sugerida.

£l formato para su presentacién sera el mismo gue se utiliza en este Plan de Estudio:

. Titulo, carga horaria sugerida y cardcter (obligatorio o complementario).
. Introduccian.

. Orientaciones metodoldgicas.

. Aprendizajes esperados y criterios de evatuacion.

. Contenidos.

. Referencias bibliograficas.

Esto debera complementarse con una breve justificacion, en la que se haga mencion
de la o las areas de competencia del perfil profesional en que se inscribe, asi como de
la 0 las capacidades del perfil de egreso que se pretende abordar,
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Orientaciones metodoldgicas generales

En el medio productivo centemporaneo, exigido por la globalizacion de la economia, ia
innovacion tecnologica y el creciente volumen de la informacion disponible, las actitu-
des laborales, los conocimientos tecnologicos y tas destrezas técnicas forman un todo
indiscluble,

Tomando en cuenta esta reatidad, los medulos se han elaborado para enfrentar una
tarea productiva de manera globalizada, integrando el "saber hacer” con el "saber”.
Esto, que se propone como una estructura basica organizadora del aprendizaje, nece-
sita ser concretado en la experiencia escolar a través de una practica pedagdgica y
metodologias que resulten coherentes con este enfoque y que posibiliten, ademds, 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 habilidades.

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

a. Organizacion del espacio educativo de manera tal que posibilite acceder a los
aprendizajes esperados.

En el pasado reciente se hacfa ciara distincién entre el lugar donde se aprendian las
técnicas concretas y aquel donde se ensefiaban sus explicaciones tecricas. En el esta-
do actual de desarrollo productivo los limites entre teoria y practica se hacen cada vez
mas tenues; por lo tanto, no parece apropiado mantener su separacion en la tarea do-
cente.

Los enfogues actuales de didéctica de la formacién profesional retnen en un mismo
ambiente la practica y la tecnologia. Ei taller productivo y la sala de teoria se funden en
el “taller de aprendizaje”, constituido por rincones gue posibilitan el trabajo individual
y colectivo para abordar la produccion, la indagacion y la creacion de soluciones.

Otro factor importante de tener en cuenta, como producto de la automatizacion, es la
desaparicion progresiva de la produccion en serie con base en el esfuerze humano:
¢ste se redirecciona hacia el diseno y la 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 aicanzar un sélo producto final,
sino a estudiantes que pueden estar realizando caminos distintos para un mismo obje-
tive.

I‘ﬁm.
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Por otro lado, tomando en cuenta que, en la actualidad es précticamente imposible que
un establecimiento de educacion técnica se mantenga al dia en tecnologia y recursos
productivos, se hace necesario ampliar el espacio educativo mas alla de fos murgs es-
colares, procurando diversas formas de colaboracién del sector productivo, como una
forma de posibilitar a fos alumnos y las alumnas el acceso a procesos, equipos y ma-
quinarias de tecnologia moderna.

b.  Organizacién del proceso pedagégico de manera tal que posibilite analizar, in-
terpretar y sintetizar informacion procedente de una diversidad de fuentes.

Resulta evidente que, en la actualidad, el profesor o la profesora debe enfatizar su ta-
rea de guia de los estudiantes para buscar e interpretar una informacion que esta en
permanente revision y expansion. En su vertiente tecnoldgica el taller de aprendizaje,
debe estar conectado a bibliotecas (tradicionales y virtuales) y a bases de informacion
remota a traves de internet; debe permitir gue los alumnos y las alumnas encuentren
datos en videos o CD-Rom; debe contar con los mecanismos para acceder a |a informa-
cién gue pueden proporcionar un conjuntoc de empresas vinculadas con la especiali-
dad.

c. Organizacion del proceso educativo de manera tal que posibilite la participacion
activa y creativa de los alumnos y las alumnas en su proceso de aprendizaje.

Una pedagogia centrada en el aprendizaje supone generar las condiciones para que
fos alumnos y las alumnas puedan acceder al aprendizaje. Para que esto ocurra se ne-
cesita proponer una diversidad de opciones movilizadoras de su participacion, tales
como: simulaciones, experiencias de laboratorio, desarrollo de proyectos, 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 sélo como un com-
plemento que se efectla en horario extra,

d. Contextualizacion de los aprendizajes a las necesidades def desarrolfe producti-
vo y &l proyecto educativo de cada establecimiento.

Las tendencias, los desaffos y los proyectos regionales orientados al desarrolio pro-
ductivo se presentan como un "ancla” que permite ambientar los contenidos, dotdndo-
los de valor motivacional, proporcionando una “carta de navegacién” de contornos
definidos donde cobran sentida ias capacidades exigidas por la organizacidon del tra-
bajo y ia dinédmica del empleo.

Esto significard, en algunos cases, ambientar los aprendizajes esperados y criterios de
evaluacion de los modulos obligatarios a las demandas locales y regionales de desa-
rrollo productivo y, er otros, la elaboracidn de modulos complementarios.
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€. Organizacion del tiempo educativo de manera tal que todos los aiumnos y las
alumnas puedan alcanzar los apirendizajes esperados.

Resufta evidente que las tecnologfas disponibles posibilitan, entre otras cosas, optimi-
zar el uso def tiempo destinado al aprendizaje, al hacer més eficiente la entrega de
instrucciones, el acceso a la informacion o las exposiciones del docente o de los estu-
diantes. Es decir, cada dia resulta mas factible cumptir con la expectativa de responder
a los diferentes ritmos de aprendizaje.

Por otro lado, |a precision con gue se definen los aprendizajes y los criterios de evalua-
cion relacionados deberia facilitar el logro exitoso de los médulos. Sin embargo, es
posible que un pequefio grupo de alumnos y alumnas adn presente vacios al momento
de finalizar el tratamiento de un modulo para el conjunto de elios. En estos casos, ¥
tomando en cuenta que fa organizacion de cada madulo permite identificar con bastan-
te claridad donde se ubican los vacios, se facilita la tarea de proponer actividades re-
mediales, haciendo posible que todos los alumnos y las alumnas hayan alcanzado la
totalidad de los aprendizajes esperados al momente del egreso.



A

[ I

et

tspecialidad: Secretariado

13

Plan de Estudios Formacion Diferenciada
Especialidad: Secretariado

Modulos Carga:horaria
| | ‘sugerida
. Obligatorios 1800
Comunicacién organizacional 240
Gestion de pequena empresa 200
Gestion en compraventas 240
Nermativa comercial y tributaria 200
Normativa laboral y previsional 240
Redaccion y aplicacion informatica 240
Secretariado y relaciones pubiicas 240
- Servicio atencion al cliente 200
Complementarios 728 |
Contabilidad basica 240
Entrenamienio de la condicién fisica 80
Gestién administrativa 120
Gestion de datos y archivos 80
Verificacion de existencias 200
' Total 2520
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Perfil Profesional resumido de la
especialidad Secretariado

Tareas

- 1. Gestionar fas + Recepcionar traspasar y ejecutar llamadas telefonicas.
3 comunicacionas

- + Atender publico v entregar informacion de cardcier gene-
frternas yexternas. P y g g¢

ral.

+ Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia.

- Registrar y despachar la correspondencia.

Organizar yejecutar”
actvidadesadmnis

+ Llevar agenda diaria de actividades.

- Solicitar {a reposicion de materiales necesarios para el fun-
cionamiento de la oficina.

» Coordinar entrevistas, reuniones y eventos.

+ Ejecutar tramitaciones generales y atender situaciones
emergentes.

+ Efectuar el arqueo diario de caja chica.
» Gestionar viajes nacionales y/o internacionaies.

- Coordinar las tareas auxiliares.

- 3. Organizar, mantener®
 y«conirolar elarchive
delaoficina. '

- Archivar correspondencia y otros documentos.

+ Localizar y organizar la informacion en carpetas.

-  Maniener actualizada a informacion.

« Mantener la confidencialidad de los documentgs.

e
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MODAL IDAD DUAL

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

GOBIERNO DE CHILE
MINISTERIO DE EDUCACION
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Introduccion

Debido a las singularidades de ia Formacion Profesional Dual lo que significa, entre
otras cosas, armonizar ef aprendizaje que ocurre en la escuela con el que se efectia
en la empresa, es necesaric adaptar el Plan de Estudios, organizando el proceso edu-
cativo de acuerdo con la particular "division de trabajo” que se produce entre estos
dos lugares de aprendizaje.

Para el segmento de fa Formacion Diferenciada gue debera asumir la empresa se pro-
pone un Plan de Desempefios para el Aprendizaje de validez nacional que puede y debe
ser concretado considerande las caracteristicas de las empresas asociadas y contex-
tualizado de acuerdo a los requerimientos especificos del entorno productiveo regional,

Para organizar la parie de la Formacion Diferenciada que le corresponderd encarar al
establecimiento se estipulan un conjunto de orientaciones y regias que cautelan cubrir
tos aprendizajes esperados y los contenidos comprendidos en los Madulos Obligato-
rios de la especialidad no abordados en la experiencia productiva.

Plan de Desempenos 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 {a organizacion y utifizando la terminologia
comunmente empleada en el mundo productivo.

Comprende las dreas de desempedio y las respectivas tareas laborales de aprendizaje
en las cuales el alumno o alumna aprendiz debera desempenarse en €] transcurso de
su estadia en la empresa. Estas tltimas estdn redactadas de forma genérica, vale de-
cir, enunciando ias acciones gue se propone ejecutar y no centradas en su objeto nien
los procedimientos especificos asociados.

Como aprendizaje esperado fundamental para el conjunto del plan se define la capaci-
dad de ejecutar en forma responsable y autonoma las tareas enunciadas, entendiendo,
eso si, gue este es un proceso progresivo donde ef o ia aprendiz colabora como ayu-
dante con los respectives trabajadores calificados y experimentados, guienes delegan,
previa instruccion y asegurando la debida supervision permanente, tanto del proceso
como de los productos del trabajo, tareas o partes de ellas. La complejidad de las ta-
reas encargadas dependerd del avance individual de los alumnos o fasalumnas apren-
dices en la respectiva funcién y tarea.
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Pueden haber razones gue impidan la ejecucidn autonoma de determinadas tareas por
parte de un o una aprendiz {por ejemplo, incompatibilidad legal entre la edad del o la
aprendiz y la tarea, el nivel de impacto de las decisiones gue se deben tomar, riesgos,
etc.). En estos casos, se considera logrado el aprendizaje esperado al colaborar conla
persona responsable.

Operacionalizacion del Plan de Desempenios para el Aprendizaje
en la Empresa

Ef Pian de Desempefios es un instrumento que orienta la organizacion de un aprendiza-
Jje individualizado inserto en el proceso productivo.

La oportunidad para los aprendices de conocer todas las funciones y tareas previstas
debera organizarse en cada empresa & través de un "Plan de Rotacign” como instru-
mento ordenador gue acoge tas particularidades de la empresa, estableciendo donde
debe desempenarse (seccién, departamento, etc.), en qué tareas laborales de aprendi-
zaie, con quién (las personas mas versétiles de [as respectivas dreas de desempefo) y
por cuénto tiempo (expresado en meses, por gjemplo, desde junio hasta septiembre).
En este plan no es conveniente establecer una dotacion de horas por tareas ¢ éreas de
desempefo ni tampoco un orden secuencial de ejecucidn, por cuanto esto no resulta
concordante, ta mayoria de las veces, con la dindmica productiva.

Tomando en cuenta que el Plan de Desempenos tiene un cardcter nacional, éste deberd
concretarse de acuerdo a las particulares caracteristicas de cada una de fas empre-
sas participantes, asegurando, en la medida de io posible, que las dreas de desempefio
y tareas enunciadas se encuentren efectivamente presentes en éstas. Cuando esto no
ocurra, se podrd resolver esta situacion, mediante las siguientes opciones:

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

b. Considerar estos aprendizajes en los mddulos obligatorios que tratard el esta-
blecimiento.

El Pian de Desempenos puede ser complementado, focalizado y contextualizado por
cada establecimiento de acuerdo a requerimientos regionales o locales especificos.
Por otre lado, a través del Plan de Rotacion, cada empresa tiene la opcicn 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 a la alternativa que asuma el esta-
blecimiente para desarrollar la experiencia dual,

En la alternativa gue considera 3 dias en la escuela y 2 dias en la empresa, la carga
horaria sera de 624 horas anuales {1.248 horas en los dos afios), calculando 16 horas
semanales en la empresa durante 39 semanas reates de clases.

Sila 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 anos), considerando queelola
aprendiz cubrird, en la semana que asista a la empresa, las 38 horas minimas exigidas,
lo que ocurrird en un periodo que corresponde a la mitad de las 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 &} se produce fuera
de ios muros del establecimiento escolar y donde éste es el responsable ultimo de ase-
gurar e logro del perfil de egreso, cada estabiecimiento debera:

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

b. Revisar y reorganizar lo propuesto en los madules obligatorios de la especiali-
dad.

2.1. Analisis de la Experiencia en ta Empresa

Ei Plan de Estudio contempla una instancia de intercambio y reflexion colectiva sobre
los aprendizajes realizados en la empresa. Esta actividad recibira ia denominacion de
"Analisis de la Experiencia en la Empresa” y tendra una carga horaria de a o menos 2
horas semanales.

Esta actividad tiene como aprendizaje esperado: fomentar el desarrollo de capacida-
des de comunicacion, de investigacion 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 alcanzar este aprendizaje seran:

. Poner en comun los aprendizajes que van experimentando los alumnos y las alum-
nas aprendices en las diferentes empresas.

. Analizarlos, sistematizarlos y generalizarlos.

- Discutir prablemas y aspectos emergentes gue se van enfrentando, tanto tecno-
légicos como aquellos de indole social.

2.2. Revision y reorganizacion de los modulos obligatorios

Para determinar tos aprendizajes que deberd abordar el establecimiento se sugiere el
siguiente procedimiento: '

1° Identificar los aprendizajes esperados y los contenidos de cada uno de los ma-
dulos obligatorios que serdn cubiertos por el Plan de Desempefios operacionali-
zado con tas empresas participantes.

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

2° Establecer, de acuerdo con esta segunda informacion, cudles modulos obligato-
rios se abordardn de manera completa, cudies de manera parcial y cudles no.

En aquellos casos en que el tratamiento sea parcial, se tendré gue definir si se
reduce la carga horaria sugerida o si se funden algunos de ellos, manteniendo la
vinculacion de teoria y préctica de una manera integral y priorizando los apren-
dizajes que permiten la comprension tecnolégica y el desarrollo de estrategias
de resolucidn de problemas por sobre la adquisicion de destrezas y habilidades
especificas.

Al efectuar estas opciones, la carga horaria de los modulos deberd ubicarse en
un rango que va de las 80 a las 160 horas. Cuando se fundan médulos obligato-
rigs, al modulo resultante se le dard una denominacién concordante con la de
aquellos de origen.

3° Al definir la carga horaria de los moédulos obligatorios que abarcara el estableci-
miento se considerard:

En [a aiternativa 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 gquedan disponibles al haber utilizado 16 horas
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en la empresa, 12 horas en ia Formacion General y 2 horas para |a actividad de
Anglisis de la Experiencia en la Empresa.

En la alternativa una semana en cada iugar de aprendizaje, un minimo de 234
horas anuales (468 horas en ios dos anos). En este caso, en la semana de asis-
tencia al establecimiento se debe abarcar la totalidad de la Formacion General
(por to tanto, 24 horas) y las 2 horas para la actividad de Analisis de fa Experien-
cia en la Empresa, quedando 12 horas para tratar los madulos ebligatorios.

3. Planes de Estudio en establecimientos que desarrollan la
modalidad dual

Toemando en cuenta lo diche anteriormente, el Plan de Estudios para cada una de las
dos alternativas se organizara en torno a las siguientes actividades y cargas horarias

minimas:
- Actividades Carga‘horaria-minima:sugerida
3ﬂi‘aiseniaesn:zaray - Una:semana-encada |
Zdias:enla.empresa | lugardeaprendizaje
Aprendizaje en la empresa 1.248 1.482
Analisis de la experiencia en ia empresa 156 78
Médulos obligaterios 624 468
 Total 2.028 2028
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Plan de Desempefios para el Aprendizaje en la Empresa
Especialidad: Secretariado
- Areas.de Tareas laborales de aprendizaje

- desempefo
1. Manejo-dela - Planificar trabajo de la oficina,

ofichha.

- Cuidar presentacitn y condiciones ambientales de la oficina.
- Preparar servicios de apoyo interno {fotocopias, otros}.

+ Cobrdinar ia mantencion y/o reatizar la mantencion basica de
equipos y accesorios de la oficina.

» Asegurar aprovisionamiento de materiales e insumos de ofi-
cina.

- Mantener inventario.

2. Comumicacion.

+ Atender ptblico.

« Atender / manegjar teléfono, fax y/o correo electrénico.
+ Manejar sistemas de informacion.

+ Redactar y/o tipear documentos.

+ Entregar mensajes orales y escritos.

« ingresar y/o distribuir correspondencia.

« Preparar y despachar correspondencia.

- Archivar correspondencia.

3. Organizacion,

» Preparar carpetas de trabajo.
» Programar citas y reuniones y/o mantener calendario.

- Hacer arreglos para reuniones, eventos y/o actividades so-
ciales.

+ Hacer arreglos de viajes.
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Tareas laborales de aprendizaje

4. Einanzas.

= Conirolar movimientos de caja.

+ Controlar documentos por cobrar y por pagar.

« Preparar cuentas, facturas y declaraciones detalladas.
+ Procesar ordenes de compra.

+ Confeccionar presupuestos.

« Verificar yfo emitir chegues de cancelacign.

5. Contabilidad.

« Emitir y/o recibir documentacion mercantil.,

+ Confeccionar libro de L.V.A., declaracién de impuestos,
comprobantes de ingresos / egresos / vouchers y/u otra do-
cumentiacidn contable,

« Archivar documentacion contable.

B. Personal.

« Tramitar documentos del personal.
- Confeccionar liguidaciones de sueldos.
+ Registrar libro de remuneraciones.

« Confeccionar planilla de cotizaciones provisionales.
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Especialidad:
Secretariado

Modulo
A 4

COMUNICACION ORGANIZACIONAL

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

GOBIERNO DECHILE
MINISTERIO DE EDUCACION
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.

Introduccion

Este moduio esta asociado al area de competencia "Gestionar as comunicaciones in-
ternas y externas” y es de cardcter obligatorio. Requiere 240 horas para ser impiemen-
tado.

En su desarrollo se piantea el uso de la tecnologia computacional empleada en los pro-
cesos administrativos, asf como ef conocimiento organizacional de la unidad de pro-
duccion o empresa en la cual se inserta la actividad laboral del alumno y alumna.

Pretende, ademds, entregar herramientas para reforzar las habilidades, conocimiento,
actitudes y valores de los alumnos y las alumnas para enfrentar ia vida laboral, desa-
rrollando el sentide de identidad en torno ai trabajo, su crecimiento y autoafirmacion
personal en su proyecto de vida.

Conocer la organizacion de una empresa, segun los principias modernos de adminis-
tracion, aplicando técnicas de socializacién para su comprension en el quehacer labo-
ral es uno de los objetivos centrales de este modulo. Otro aprendizaje central es que
alumnos y alumnas interpreten en forma correcta la estructura organizacional de la
empresa, para gque puedan realizar una adecuada comunicacion laboral y diligenciar
en forma expedita los documentos requeridos en 1a gestion administrativa.

Este moduio refuerza lo aprendido en los siguientes sectores y subsectores de la For-
macion General:

. Lengua Castellana y Comunicacion:

Comunicacion oral y escrita. Informacién clara y fluida y elaboracion de infor-
mes.

. Matematica:

Proporcionalidad y funcicnes, estadistica y probabiiidad.
. Ciencias Sociales:

Institucionalidad politica, sistema econémico y sociat.
. Educacion Tecnoidgica:

Planificacion y ejecucion de las tareas, ia capacidad organizacional y de trabajo
en equipo. Elaboracion de servicios como procesos tecnologicos.
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. Artes Visuales:

Arte, naturaleza y creacion; realizacion de proyeclos creativos explorando me-
dios como el dibujo, grafica, fotografia, teatro y video.

En relacion, a la transversalidad el modulo estimula el crecimiento y la autoafirmacian
personal. Fomenta el inter€s por conocer la realidad, de utifizar el conocimiento y se-
leccionar la informacion relevante; reconocer fa importancia del trabajo como una for-
ma de desarrolio personal, familiar y social y de contribucién al bien comun. Estimula el
conocimiento y manejo de herramientas de software general para el procesamiento de
informacion y acceso a las comunicaciones; comprensién del impacto social de |as tec-
nologias informaticas y de comunicacion, conocimiento y aplicacion de principios ba-
sicos de gestion.
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Orientaciones metodoloégicas

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

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

- Visitar diversas entidades empresariales,

- Detectar en dichas visitas los diversos procesos comunicacionales y las
giferentes relaciones profesionaies en los distintos niveles operacionales
de las empresas.

- Entrevistar a personal administrative.

- Elaborar informes en los que analicen, interpreten y evalaen {os procesos
de comunicacion organizacional observados.

. El juego de roles, donde el profesor plantea & jos alumnos y alumnas la creacion
de una situacion de ta vida laboral para que éstos asuman roles, de acuerdo a los
existentes en el organigrama de una empresa real y conozcan las responsabili-
dades, funciones, derechos, deberes y niveles jerdrquicos de la estructura orga-
nizacional.

. Talleres para que alumnos y alumnas vivencien y resuelvan problemas importan-
tes que nacen de las refaciones humanas, vélides para todo tipo de trabajo y
empresa.

. Representar o dramatizar pequefias obras teatrales que ejemplifiguen y resuel-
van situaciones de la vida laboral real, relacionandolos con la estructura organi-
zacional y con las relaciones humanas. Importante es que a partir de €stos gjer-
cicios o actividades los ajumnos y alumnas sean capaces de exiraer ensenan-
zas y conclusiones gue fuego socialicen con su grupo de curso.

’ Investigacion-accion, recopilando en diversas empresas los formularios o pau-
tas que se utilizan diariamente, para el maneje de la informacion en cada fase
del proceso y utilizarlas en sus gjercicios practicos.

. Crear y utilizar formularios o formatos mediante ¢l sistema computacional.



Educacion Media Técnico-Profesicral « Sector Administracion y Comercio

. Solicitar apoyo a profesionales de distintos rubros de las empresas para cono-
cer cual es la funcion de estos formularios y como deben compietarse.

[stas metodologias, ademas, permiten reforzar: el trabajo en equipo; la expresion y
aplicacion de comunicacion; la capacidad de iniciativa; creatividad; leer, interpretar y
elaborar informes técnicos y manejar tecnofogia computacional a nivel usuario, con-
forme a los requerimientos de la produccion.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

Criterios de evaluacion

&

 Disefa la-estructura
| erganizacionaldeuna
. empresa.

Determina la estructura del sistema organizacional de la em-
presa, de acuerdo a los principios organizacionales moder-
nos.

tdentifica e interpreta en forma correcta el organigrama para
una determinada empresa.

Detecta y maneja, en forma correcta, los procesas de comu-
nicacion que se desarrollan en los diferentes niveles de la
organizacion en {a empresa.

Representa teatraimente las relaciones funcionaies de ios
diferentes estamentos que componen una empresa.

Relaciona las diferentes funciones organizativo-administra-
tivas y la capacidad de alcanzar el éxito de la empresa.

Flabora mensajes adecuados & los destinatarios, aplicando
correctamente las técnicas de comunicacion oral y escrita.

Aplicaprinciplesde
- desarrofie delas !
- relaciones humanas-en |
- fa-empresa. :

Identifica en forma adecuada los procesos de comunicacion.

Representa, teatraimente, situaciones de ta empresa que
ejemplifiquen la empatia, |a asertividad, el liderazgo y traba-
jo en equipo.

Resuelve, mediante dramatizaciones, situaciones gue dete-
rioran la empatia, la asertividad, el liderazgo y trabajo en equi-

po.
Evita situaciones conflictivas en el traspaso de la informa-
cign cuando:

- ldentifica los posibles problemas a ocurrir que interfieren
en el desarrollo comunicacional.
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} gsperados

Criterios de evaluacion

[ Contmpacits

k

- Proporciona en forma correcta motivos/razones concre-
tas para reclamos o solicitudes.

- Formula, cuando corresponde, reclamos en términos amis-
tosos.

- Sugiere posibles soluciones para las partes en conflicto.

- Ofrece servicios eficientes a través de una comunicacion
verdadera, apropiada, positiva y completa.

exiErng ginienng

 fesdelaorn
- empresarial.

- segin:medelos eficia-
fzacn

g

Retne organizadamente los antecedentes necesarios parala
etaboracion de los distintos documentos requeridos por ta or-
ganizacion.

Utiliza correctamente la documentacion de acuerdo a los pro-
cedimientos establecidos dentro de la empresa.

Redacta usando correctamente sintaxis, ortografia y técni-
cas de redaccion, los diversos documentos requeridos en
cada una de las funciones de la oficina y empresa.

Usa adecuadamente la terminologia técnica en las comuni-
caciones internas/externas de la empresa.

Crea, modifica y respalda con rapidez los distintos documen-
tos requeridos en gl proceso comunicacional de la empresa.

Prepara cuidadosamente los documentos para tramites inter-
nos y externos. Chequea rigurosamente sus contenidos y los
imprime.

Registra, comunica y archiva la informacion obtenida en el
desarrollo del proceso comunicacional de la organizacion
empresarial.

Asegura el tratamiento correcto del flujo comunicacional de
la empresa para optimizar la gestion administrativa,
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~ Aprendizajes
- gsperados

Criterios de evaluacion

Maneja aplicaciones
- informéticas decardc-
tergeneral, relaciong-
- das conla-organiza-

- cibm, gestion y trata-

- mientode-informacion
. generada cwel prace-
- seproduchve.

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

Ingresa correctamente la informacion para su registro, archi-
vo y Su posterior procesamiento y asi obtener resultados e
informes.

Elabora informes a partir de los datos procesados computa-
cionalmente.




fgucacien Media Tecnico-Profesional - Seciar Administracian y Comercio

Contenidos

Administracion:

' Principios organizacionales.

. Estructura organizacional.

' Funciones administrativas y organizacionales.

. Relaciones humanas: asertjvidad, empatia, liderazgoy trabajo en equipo.

Procesos y procedimientos de tratamiento de informacion en la empresa:

. Tratamiento de ia informacion.

r Busqueda y seleccion de fuentes de informacian.
. Elaboracion y presentacion de la informacion.

La Comunicacion en fa empresa:

. Tipos de comunicacion.

. Etapas del procese de comunicacion.

. Redes de comunicacion, canales y medios.

. £l control de la informacion. La informacion como funcign de direccion.
. Comunicacion oral de instrucciones.

Elaboracion de documentos:

. Confeccion de diversos documentos comerciales y su distribucion via elec-
trénica.
. Uso de! correo electronico: respaido de documentos e informativos.

. Flaboracion y mantencion dei sistema de archivos.
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introduccion

Este modulo estd asociado a las dreas de competencia "Organizar y gjecutar activida-
des administrativas” y "Organizar, mantener y controiar el archivo de la oficina” y es
de caracter obligatorio. Requiere 240 horas para ser implementado,

En su desarrollo se plantea el uso de la tecnologia computacional empleada en oS pro-
cesos actuales, asi como el desarrolio de habilidades, destrezas y aptiiudes para res-
ponder en forma eficiente al desarrolio econdmico de los ultimos anes. Ef module pre-
tende, también, desarroliar fas competencias necesarias para que alumnos y alumnas
£ puedan responder a situaciones que se realizan en distintos sectores de 1a economia.

Una vez terminado el médulo, alumnos y alumnas deben ser capaces de:
- Disefiar y usar ia documentacién mercantii,

- Realizar operaciones comerciales gntre los proveedores y clientes.
- Aplicar la normativa de la Ley de cheques.

- Aplicar la normativa del impueste al vaior agregado.

- Ejecutar la declaracion del impuesto a las ventas y servicios.

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

El moduio permite reforzar los siguientes contenidos de la Formacion Generak:
& Lengua Castetlana y Comunicacion:

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

¢ Matemadtica:

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

® Educacion Tecnolggica:

Determinacian del servicio como producto tecnoldgico.
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3 Historia y Ciencias Sociales:
Sistema econdmico nacional. Organizacion regional.

En relacion a la transversaiidad el madulo estimula ef crecimiento y la autoafirmacion
personal. Fomenta el interés por conocer la realidad, de utilizar el cenocimiento y se-
leccionar la informacion relevante; reconocer la importancia del trabajo como una for-
ma de desarrolic personal, familiar y social y de contribucidn al bien comun. Estimuta el
conocimiento y manejo de herramientas de software general para el procesamiento de
informacion y acceso a las comunicaciones; comprension del impacto sociat de las tec-
nologias informaticas y de comunicacicn, conocimiento y aplicacion de principios ba-
sicos de gestidn.
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Orientaciones metodoidgicas

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

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

. £l juega de roies, donde el profesor plantea a los alumnos y alumnas |a creacion
ge un negocio para gue éstos asuman roles de proveedores y de clientes gue se
enfrentan a diversas problemadticas dei quehacer comercial y los resuelvan.

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

- Visitar diversos centros comerciales,

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

- Entrevistar al personal que se desempefia en las diversas etapas del pro-
ceso,

- Elaborar informes en los que analicen, interpreten y evalden los procesos
de comercializacion observados,

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

. Representar o dramatizar pequefas obras teatrales que ejemplifiguen y resuel-
van situaciones de la vida comercial real, relaciondndclos con los aprendizajes
pertinentes y con tas relaciones humanas. Importante es que a partir de estos
gjercicios 0 actividades los alumnos y alumnas sean capaces de extraer ense-
nanzas y conclusiones que luego socialicen con su grupo de curso.

. Investigacién-accion, recopilando en diversas empresas los formularios o pau-
tas que se utilizan diariamente, para el manejo de ia informacion en cada fase
del proceso y utilizarlas en sus ejercicios practicos.
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' Crear y utilizar formuiarios o formatos mediante el sistema computacional. Los
alumnos y alumnas disefian con los programas computacionales ad hoc sus do-
cumentos mercantiles.

. 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 desempefan en el érea y que
puedan actualizarlos en los dltimos avances del area.

. Estimular a los alumnos y alumnas que investiguen y analicen noticias de los me-
dios de comunicacion (television, periodicos y radio} en reiacién a situaciones
comerciales.

Estas metodologias, ademéds, permiten reforzar el trabajo en equipo; la expresion y aphi-
cacion de comunicacion; la<capacidad de iniciativa; creatividad; leer, interpretar y ela-
borar informes técnicos y manejar tecnoiogia compuiacional a nivel usuario, conforme
a os requerimientos de la produccion,
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

- Aprendizajes
. esperados

Criterios de evaluacion

favents, com

- Josantecedentes
 requeridos: paraelle.

R

Selecciona documentos de acuerdo a las etapas del proceso
de la compraventa de bienes y servicios (érdenes de com-
pra, cotizaciones, notas de crédito y debito, guias de despa-
cho, facturas y boletas de compra y venta).

Verifica que la documentacion considere los antecedentes
requeridos (RUT, razon social, direccion y giro comercial} para
el proceso de compralventa de acuerdo a la normativa.

Calcula correctamente las operaciones matematicas reque-
ridas en la compra venta al contado y al credito, de acuerdo
a la normativa vigentes:

- Intereses generados del crédito de las ventas reaiizadas.

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

Aplica y calcuia correctamente el {VA al monto total de la ope-
racion comercial, de acuerdo a la normativa de Servicio de
Impuestos internos,

Calcuia exactamente ias ventas realizadas aplicando los des-
cuentos, intereses y el [VA que corresponda.

 Ejecuta la compra

- venta-utBizando fos

- decumentos:apropia-
dosque se-exigenen
. Bste proceso.

Procede adecuadamente a la entrega y/o envio de |os bienes
comercializados.

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

Verifica el uso correcte de la guia de despacho, factura, nota
de credito o débito en la operacion comercial.

Emite correctamente el ¢ los documentos de pago seleccio-
nados para esta operacion comercial bajo ios procedimien-
tos y normativas vigentes.
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" Criterios de evaluacign

- {eside page-electroni-
. gosdemanera gue-Se
- registren-cobres ¥ ]
pagos-de-una determi-

- cial.

8 Dpera -.Equﬁip@fSE_sifﬂEmiﬁa?-'g%b\

. 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 dia en un esta-
blecimiento comercial.

. Efectua correctamente el cobro electronico operando la tar-
jeta de crédito a traveés del terminal del punto de venta.

. B
FEe a

' Registra-en-ellibrode
. comp yventa ias

| pperaciones mercant-
fes.

E

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

- Prepara ordenadamente 1os antecedentes para presentar la
declaracion del impuesto a las venias y servicios.

. Anota y contabiliza correctamente la compra y/o venta en el
libro contabie.

\
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Contenidos

L Procesos mercantiles:
- Proceso de compras.
. Proceso de ventas.

@ Operaciones mercantiles:
. Operaciones entre deudores y acreedores y sus respectivas cuentas.
. Operaciones bancarias.

& Impuestos a las ventas y servicios:
. Declaracién,
- Pago.
. Multas y sanciones.

o Documentacion mercantil:
. Eiaboracion y manejo de documentacidn y tramite bancario.
. Conocimiento y manejo del lenguaje del proceso de iniercambio de pro-

ductos.
® Aplicaciones informaticas:

. Apticaciones de gestion de compras y facturacion.
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Introduccion

Ei desarrollo econdmico de los Ultimos arfios, basado en las exportaciones y en las in-
versiones extranjeras, puso a cada empresa chilena en competencia con sus similares
de todo el mundo, exigiéndoles mejorar ia eficiencia y fa calidad del bien o servicio
ofrecido, acrecentar |a confiabilidad, el cumplimiento de estdndares y un aptimo servi-
cio al cliente. Para ganar mercados y permanecer en eilos, no s¢io han tenido que re-
farzar el area netamente productiva sino también fa gestion, con un fuerte acento en la
correcta planificacion, documentacion y apego a las leyes y el manejo adecuado de los

% recursos humanos. £sta realidad en un principio la experimentaron las grandes empre-
sas, pero con el paso del tiempo se ha ido extendiendo hasta las mds pequenas.

Los alumnos y Ids alumnas que egresen de la Educacion Media Técnico-Profesional se
integraran a empresas y, eventualmente, crearan la suya, pero en ambos casos, debe-
ran desempenarse tomando decisiones y apoyando actividades de gestion, principal-
mente si se trata de empresas pequefas 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 bésicos que ie permitiran:

d Disenar un proyecto empresarial factible.

. Constituir y legalizar una empresa.

. Organizar la gestion productiva y de comercializacidn de una empresa.
r Organizar la administracion y ia gestion financiera de una empresa.

El presente modulo ofrece una oportunidad para que los estudiantes tengan una expe-
riencia préctica relacionada con ios aspectos mds relevantes de la creacion de una
empresa y de gestion de una empresa ya formada. En este sentico, se apoya y refuerza
ios aprendizajes obtenidos en el sector de Educacion Tecnolégica, de Matematicas y
Lenguaje y Comunicacion. Por ultimo, posibilita el fogro de los Objetivos Transversales
de la Formacidn Diferenciada, al poner en juego aspectos como la iniciativa, la autono-
mia, ia creatividad, el trabajo en equipo y el trato profesional con otras personas.
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Orientaciones metodoldgicas

Se sugiere desarrollar este madulo a traves deid proyecto de creacion de una empresa o
de su simulacidn, de preferencia en el contexto de la especialidad. Se recomienda co-
menzar por el disefic del proyecto, partiendo por un adecuado diagnostico de necesi-
dades y la definicidn de un bien o servicio seleccionado entre los més comunes y acce-
sibles dentro del sector econémico. Es importante que el bien o servicio sea relativa-
mente simple de producir u obtener para no recargar la agenda de actividades con as-
pectos técnicos mas propios de otras médulos y conservar asi el énfasis en las activi-
dades de gestion global de la empresa. El disefio deberd decidir y fundamentar 1a con-
formacion, organizacion, capital, estructura legal y comercial de la empresa de un modo
que permita producir y comercializar el producto o servicio definido.

El rof del profesor o profesora es fundamental como mediador en ef proceso de deter-
minacion de necesidades y en {a definicidn de factibilidad de la empresa, colaborando
desde su experiencia en el andlisis de la disponibilidad y validez de las opciones para
obtener capital, fa correcta evaluacion de los riesgos y oportunidades y la2 adecuada
definicion de la rentabilidad esperada.

A partir de un disefio aprobado, se sugiere la creagcidn de la empresa y, de ser posible,
la realizacion de los tramites de constitucion y legalizacion, con ef fin de familiarizar a
los alumnos y las alumnas con la legislacion, la documentacion y ios procedimientos
necesarios. Ademas, de ser factible, se recomienda que los estudiantes pongan en fun-
cionamiento la empresa, experimentando las etapas de produccion, promocion, venta,
cobro y reparticion de ganancias.

Durante este procesoe, el prefesor o profesora podra mediar con informacion sobre la
gestion productiva, la reparticion de tareas, la gefinicion de flujos de informacion y los
controles de la gestion productiva.

Esta actividad es una excelente oportunidad para encarar los pasibles conflictos labo-
rales, naturales de este tipo de actividades, simulandolos o analizandolos cuando sur-
jan. En esta etapa pueden abordarse tas relaciones {aborales, la negociacion de con-
venios colectivos, los derechos y responsabilidades de empleadores y empleados, etc.

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

Aprendizajes
esperados

Criterios de evaluacion

- faciiblede empresa.

Bisefiaun proyecto @

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

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

+ Recibe la asesorfa de un organismo de apoyo a las microy .
pequefas empresas para afinar el diagndstico de comercia-
lizacion, de acuerdo a los criterios de asesoramiento de es-
tas instituciones,

+ Define el plan financiero, productivo y de comercializacién,
de acuerdo al personal, recursos financieros y recursos ma-
teriales disponibles.

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

. BTR-empresa.

- Constituye:tegaimente

+ tlabora un listado de las obligaciones legales y de las res-
pectivas instituciones competentes para la constitucidn de
una empresa.

+ Elabora la documentacion exigida por las instituciones com-
petentes, haciendo uso de los formularios correspondientes.

+ Presenta la documentacion elaborada de acuerdo con las
exigencias establecidas por instituciones competentes para
su evaluacion y aprobacion.
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Criterios de evaluacion

© Peterminalos.procedi- ¥
- mientos:mas.apropia- |
| dusparaisadministea- |

igndel personal,

Elabora contratos de trabajo, de acuerdo a las caracteristi-
cas de la empresa, considerando los tipos de trabajo, las obli-
gaciones legales y la conveniencia de la empresa y de los
trabajadores,

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

Determina los requerimientos de capacitacion y selecciona
ofertas apropiadas y financiadas por recursos publicos, se-
gun las necesidades de la empresa.

Disefiz una estrategia para enfrentar ias exigencias econo-
micas y sociales de los trabajadores, compatibilizando ios
intereses de fa empresa con los de los trabajadores

Elabora la documentacion requerida para el despido y la de-
safiliacion de un/a trabajador/a, previo anglisis econgmico-
social.

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

Determina, cotiza y adquiere los insumos requeridos para ia
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 insumos y productos terminados en funcién de:
factibilidad de almacenamiento, cantidad y tiempao requerido
para la produccion y comercializacidn.

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.
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Criterios de evaluacion

. Comercializa-elpro-
- ducte obiteniendo ef
 miaximo debeneficies.

* Determina el precio de venta dei producto, considerando: los ]
costos de produccion y relacionados (impuestos incluidos},
los precios de ia competencia y el margen de utilidad espe-
rado.

+ Implementa una estrategia de comercializacion consideran-
do canaies de distribucion/difusion y medidas/medios de pro-
mocion de acuerdo con el producto, la clientela y ios recur-
sos disponibles.

+ Cierra de mutuo acuerdo con el comprador la venta, estable-
ciendo las cantidades, plazos de entrega, precio definitivo y
forma de pago, utilizando documentos comerciales corres-
pondientes,

- Entrega o despacha el producto, usando la documentacion
comercial correspondiente y documenta, cuando correspon-
da, el servicio de post-venta acordade, de acuerdo con las
caracteristicas del producto y del canal de distribucién es-
tablecido.

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

‘Reghza lpevaluacion

- empresaen furcitnde
- laplanificacioninicial,

- final dedagesticndeda

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

+ Define los logros y errores proponiendo soluciones para su-
perarlos, a partir de un analisis comparativo entre lo planifi-
cado y lo realizado.

* Redacta una memoria final que incluye el balance y los re-
suftados det anélisis.
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Contenidos
® La empresa y su entorno:
. Concepto juridico-ecenomico de empresa.
. Definicién de la actividad.
- Redes de apoyo a la micro y pequefia empresa.
- Localizacion, ubicacion y dimension iegai de la empresa.
@ Proyecto empresarial:
. Deteccion de necesidades.
. Definicion de bien o servicia.
. Criterios de factibilidad.
. Criterios de rentabitidad.
. Planificacion comercial.
. Ptanificacion financiera.
. Planificacion productiva.
® Formas juridicas de la empresa:
g El empresario individual.
. Sociedades.
. Analisis comparative de los distintos tipes de empresas.
2 Gestion de constitucion de una empresa:
. Tramites de constitucion.
. Relaciones con organismos oficiales.
. Fuentes de financiacion.
* Franquicias tributarias, ayudas, subvenciones y créditos para el empresa-

rio.
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& Gestion de personal:

Convenio detl sector.
Fundamentos de legislacion laboral y su cumplimiento.
Diferentes tipos de contratos laborales.

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

@ Gestién administrativa:

Documentacién administrativa.
Técpicas contahles (tipo de contabilidades, libros contables, ete.).
Inventario y métodos de valoracion de existencias.

Calculo de los gastos, costo, beneficio y precio de venta.

-] Gestion Comercial:

Elementos bésicos de comercializacian.
Tecnicas de venta y negociacion.

Técnicas de atencion al cliente.

@ Obiigaciones fiscales:

-

Calendario de obligaciones tributarias.
Leyes de tributacion: Impuestos que afectan a la actividad de la empresa.

Cumplimiento de la tributacién vigente: liquidacion de IVA, retencién y i
quidacion de impuestos per honorarios, impuesto a la renta, stc.



Educacién Media Técnico-Profesional
Sector Administracion y Comercio

Especialidad:
Secretariado

M lo

NORMATIVA COMERCIAL Y TRIBUTARIA

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

GOBIERNO DECHILE
MINISTERIO DE EDUCACION



Madulo: Normativa Comercial y Tributaria 3

Introduccién

Este modulo estd asociado al drea de competencia "Organizar y ejecutar actividades
administrativas” y es de cardcter obligatorio. Requiere 200 horas para ser implementa-
do.

Cualguier empresa, independientemente de Io que produzca u ofrezca al mercado y de
su tamano requiere manejar normas tributarias, leyes laborales y sociales y aplicar los
procedimientos adecuados para su cumplimiento, tanto en ef dmbito del Estado como
en las empresas y servicios descentralizados y privados.

Ef mddulo plantea el desarrollo de las competencias profesionales necesarias para
aplicar y supervisar el cumpiimiento de la normativa tributaria, mantener el libro de
utilidades tributarias actualizadg y confeccionar declaraciones mensuales y anuales.
Al finalizar este madulo los alumnos y alumnas seran capaces de;

. Interpretar i0s deberes y derechos del contribuyente.

. Aplicar ta normativa tributaria vigente.

. Efectuar tramites de iniciacion y término de actividades comerciales.

. Identificar las diferentes categoria§ de la iey de renta.

. Completar la declaracisn de fmpuestos de primera y segunda categoria.
. Contabilizar las declaraciones Y pagos de impuestos,

Ademas hace posible ampliar contenidos de los siguientes sectores y subsectores de
la Formacion General:

@ Lengua Casteliana y Comunicacieén:
Comprension de tectura y eiaboracion de documentos.
8 Matematica:

Operaciones matematicas simples y compiejas. Célculo de interes Y porcentajes
basados en tablas, especialmente en fo que dice relacion con la correccion mo-
netaria para el calculo de impuesto. Interpretacion de graficas ¥ conversién de
medidas.
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@ Educacion Tecnoldgica:
Procesas tecnoldgicos,

En relacion a la transversalidad ef modulo estimula ta gjecucion de trabajos con plani-
ficacion y control de caiidad y la aplicacion de principios basicos de gestion. Fomenta
el interés por conocer la realidad, de utilizar el conocimiento y seleccionar ia informa-
cien relevante; reconocer la importancia de! trabajo como una forma de desarrollo per-
sonal, familiar y social y de contribucion al bien comun. Estimula el conocimiento y
manejo de herramientas de software general para el procesamiento de informacion y
acceso a las comunicaciones; comprension def impacto social de las tecnologias infor-
maéticas y de comunicacion, conocimiento y apticacién de principios basicos de ges-
tion.
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Orientaciones metodoldgicas

Para et desarrolio de este modulo es necesario realizar actividades que relacionen los
contenidos teéricos con situaciones reales gue los 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.

- Lz normativa legal que rige para el 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 (SI1) y empresas u oficinas
especializadas. En ellas alumnos y alumnas debieran:

- QObservar el desarrollo del proceso.
- Entrevistar al personal gue desempefia este tipo de funcion.

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

. Desarrollar simulaciones de casos en las gue los alumaos y alumnas comprue-
ben los efectos legales por incumplimiento de as normativas legales.

@,& . Usar programas computacionales para los célculos y confeccion de la deciara-
cion y pago de impuestos mensuzles y anuales.

. Investigar en tos medios de comunicacion (televisian, radio y periédicos) noti-
cias gue digan relacidn con casos de declaraciones de impuestos y aplicaciones
de normativas legales.

. Investigar problemas en materia de impuestos en el medio sociai mas cercano.
Proponer (manteniendo la reserva adecuada) al grupo ios casos detectados y
escoger uno camo caso de estudio y encontrar la solucion adecuada para el

. Charias 0 paneles con especialistas en la materia gue permitan a los alumnos y
alumnas aclarar dudas.
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Aprendizajes esperados y criterios de

evaluacién

- Aprendizajes-
- esperados

Criterios de evaluacion

Mangja todadadocy- ¥
. mentacitn deuna
smpresa-atecty.a

+ Contabiliza cronolégicamente en el libro de compra y venta
todas [as operaciones comerciales de la empresa afectas al
pago de VA,

« Realiza oportunamente los tramites fiscales consignados por
la Ley para la declaracién y pago simultdneo mensual de im-
pdestos.

- Calcula en forma correcta y paga en funcién del volumen de
ias operaciones comerciales.

+ Asegura las declaraciones y el pago del IVA dentro de los 13
primeros dias de cada mes.

» Calcula correctamente fa obtencitén de resultados totales en
relacion con ja compra y venta.

- Registra correctamente tas boletas de honorarios y presta-
cion de servicios.

« Traspasa adecuadamente la informacion ai formulario de IVA.
« Calcula correctamente la obtencion de impuesto,

+ Realiza todos los calculos correctos de impuesto por concep-
to de P.P.M.{Pagos Provisionales Mensuales).

- Calcula correctamente y registra en formulario 29 (IVA) el
impuesto de retencién de 2da. Categoria.

- Calcula y declara los impuestos anuales a la renta segun ias
normas vigentes, la informacién contable de la empresa y los
principios éticos de fa contabilidad.
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das-enias-operaciones.
comercialesdeuna
empresa.

A dizajes. Criterios de evaluacion

. esperados

Mﬁﬂe}a%ﬁﬁ@&i?&s % Organiza adecuadamente toda la documentacion relaciona-
antecedentesen T da a la deciaracion de renta.

 relacitna fa declara- Realiza correctamente el calculo del impuesto tnico a traba-
- cibndedarenta-basa-

jadores dependientes.

Registra correctamente el impuesto tnico en liguidacion de
tos sueldos,

Utiliza correctamente la tabla del impuesto unico dei mes.

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

Confecciona adecuadamente los registras relacionados con
fos honorarios y prestacion de servicios.

Calcula correctamente el impuesto de retencion de 2da ca-
tegoria (10 %)

Registra adecuadamente en el formulario 22 la renta de los
honorarios actualizados de los trabajadores.

Confecciona correctamente las certificados de honorarios,
de acuerdo a la normativa vigente y los criterios &ticos de la
contabilidad.

Framita.el-combioe
degirodeuna

Prepara rigurosamente toda la documentacién necesaria exi-
gida por los organismos fiscales en relacién a modificacio-
nes o términao de giro.

Completa detalladamente los formularios relacionados con el
cambio o término de giro de una empresa en particular,
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- Interpreta correctamente la normativa comercial aplicabie a
los contratos de compra y venta.

- Aplica-correctaments.
. Ta:normativa comercial
reforente o operacio-
- mes:de Compra Y vernta.

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

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

. Disefia en forma adecuada un contrato de compra y venta de
acuerdo a los agentes que intervienen y las condiciones re-
levantes para el tipo de transaccion, considerando los prin-
cipios éticos de la contabilidad.




o

Medulo: Normativa Comercial y Tributaria

Contenidos

] Normativa tributaria:

. Cadigo tributario.
. Deberes y derechos de! contribuyente.
. Obligaciones principales.
. Obligaciones accesorias.
@ Iniciacion y término de giro:
. Comerciantes.
. Profesionales.
. Liguidacion de una empresa individual.
. Liquidacion de sociedades.
@ Normativa de la Ley de la Renta:
. Primera categoria, Segunda categoria, impuestos adicionales.
@ Declaracion y pago:
. Caiculo de impuestos anuales.
. Declaracién anual de la renta.
- Pagos impuestos.

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

& BOLETINES MENSUALES DEL COLEG!O DE CONTADORES.
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Especialidad:
Secretariado

I\/Iulo

NORMATIVA LABORAL Y PREVISIONAL

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

4

GOBIERNO DECHILE
MINISTERIO DE EDUCACION




feddulo: Normativa Laboral y Previsional g 3

Introduccién

Este madulo estd asociado al area de competencia "Organizar y ejecutar actividades
administrativas”, es de carécter obligatorio y requiere 240 horas para ser impiementa-
do.

En la actualidad, fa adquisicion de personal es ef recurso mas valioso de una empresa.
Eltratoy las relaciones administrativas requieren el logro de competencias relaciona-
das con la gestion del personal en lo que respecta a la aplicacién de normativas labo-
rales y previsionales.

El presente modulo plantea en su desarrolio la adquisicion de habilidades para el re-
gistro de datos para su posterior contabilizacion, y de las destrezas necesarias para
desempeniarse en materias laborales de confeccion de liquidaciones de sueldos y su
registro en los libros correspondientes. Permite ademds adquirir y desarroliar habiiida-
des en el manejo de herramientas computacionales, aplicando los distintos soffwares
para la gestion. Alfinalizar el desarrotlo del module los alumnos y aiumnas seran capa-

ces de;

. Aplicar fa normativa laboral vigente para el inicio y términa de fa relacién labe-
ral.

. Adguirir destrezas y habilidades para realizar liquidaciones de remuneraciones

y mantener actualizada via computacional la documentacion del personal.

. Gestionar toda ta documentacién necesaria para su aplicacion dentro del siste-
ma previsional y de salud .

Hace posible ademds ampliar contenidos de los sectores y subsectores de la Forma-
cion General:

& Lengua Castellana y Comunicacion:

Comunicacion oral necesaria para el traspaso de informaciones precisa en todo
lo retacionado con instrucciones contables. Comunicacion escrita : elaboracion
e intercambio de informacion en los distintas etapas.de ia elaboracién de infor-
mes.

& Matematica:

Usoy aplicaciones informaticas con operaciones algebraicas relacionadas a re-
solucion de problemas. Comprension y aplicacién de tablas con correcciones
monetarias . Mangjo de planillas de calculos insertadas en los distintos informes
requerides por la gestidn contable,
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@ Educacion Tecnolegica:

Conocimiento y valorizacion de 1as nerramientas computacionales como objetos
tecnologicos. Comprension y profundizacion de las distintas fases del proceso
tecnoldgico.

Supone el logro de Objetivos Transversales al poner en juego aspectos valgricos rela-
cionados al trabajo, la autonomia, la creatividad, la capacidad de resolucion de proble-
mas, respeto a las normas legales establecidas y el trato profesional con personas.



Madyio: Normativa Laboral y Previsional &

Orientaciones metodologicas

El presente moduto es esenciaimente de caracter practico. En él se desarrolian destre-
zas, habilidades y aptitudes para el manejo de Ia documentacion relativa al personal,
formularios, libras y Higuidacion de remuneraciones para los trabajadores de una em-
presa.

La interpretacion y aplicacion de las normativas que provienen del Cédigo del Trabajo
respecto de los contratos de trabajo individuales y colectivos, como también de la co-
rrecta confeccion de los finiquites laborales requiere e diversas actividades didacti-
cas. Ademas de la adguisicién de competencias para realizar liquidaciones de sala-
rios, es necesaric desarroilar Objetivos Transversales como el trabajo colaborativo en
las diversas taress, resolucion de probiemas y el respeto a las normativas legales vi-
gentes. Se sugiere:

. Trabajos grupales para la interpretacion y apiicacién correcta de la normativa
tegal del Cadigo del Trabajo, en lo que se refiere a liquidaciones de las remune-
raciones.

. Utilizacion de documentos y formularios simitares a los oficiales para que los

alumnos y alumnas se famitiaricen con elios y los elabaren en forma correcta,
cumpliendo con los requisitos fegales establecidos.

. El uso de los distintos programas computacionales para apoyar los procesos de
liquidacién de remuneraciones y su correspondiente contabilizacion, es parte
central en el desarrollo de este modulo. Para ello se aconseja la implementacicn
de softwares gue dicen relacion con liquidaciones y registro de datos.

- Incorporar trabajos précticos gue incluyan nominas de trabajadores en donde se
identifiquen los diferentes sistemas previsionales y de safud, hasta liegar a la
confeccion de liguidaciones de remuneraciones y sus registros contables co-
rrespondientes,
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

 Aprendizajes
- esperades

Criterios de evaluacion

Clasifica los-distintes '
 tipos descontratos:de

B

:’ Rzeﬂwemsamweﬁam@
- tesp aprocederala
. Higuidacion de remue-
: r&mcmes

- Aplica adecuadamente las normas vigentes del Codigo del
Trabajo para realizar los contratos.

- Distingue y diferencia correctamente los tipos de contrato
establecidos en la empresa.

. Fyalua correctamente los contratos de caracter individgual,
colectivos, de plazo indefinido, fijo y de plazo corig, existen-
tes en la empresa.

- Aplica adecuadamente lo establecido en el capituio V del
Cadigo del Trabajo, estableciendo la remuneracion contrac-
tual,

- Recopila ordenadamente los antecedentes sobre los tiempos
establecidos en el contrato.

- Estipula claramente el valor sueldo, horas extraordinarias,
comisiones sobre venta de acuerdo a lo establecido en el
contrato de trabajo.




Moduto: Normativa Laboral y Previsional

dizajes

dos

Criterios de evaluacion

- Ejecuta’los:trémites
| concernientesiada
- prexisibnsecial det

\ .@ﬂﬁﬁ@ﬁ&iﬁéﬁfﬁfﬁiEmﬁlfﬁ“
g '

Calcula correctamente y determina ios montos deducibles def
total de haberes, las gratificaciones, asignaciones, cargas
familiares, bonos, descuentos por leyes sociales y otros, para
los diversas organismos de prevision existentes.

Procede correctamente via computacional a realizar la res-
pectiva liguidacion de sueldo para el personal de la empre-
sa.

Calcula y llena correctamente las planillas enterando los
montos de las cotizaciones a2 las cajas de prevision, AFP,
mutuaiidades, cajas de compensacion, FONASA o ISAPRES.

Calcula los impuestos correctamente establecidos por la Ley
de impuesto a la renta gue gravan las remuneraciones con el
impuesto tinico ai trabajo.

Registra correctamente ef pago de remuneraciones con sus
respectivas liquidaciones de acuerdo a to establecido por fa

ley.

- Rezlizados finiguitos
- aplicando-glmarco

- endasrelacionss
Igboralesconda
SPrESS:

Reune todos los antecedentes necesarios relativos a la ter-
minaciaon del contrato laboral para la entrega al interesado.

Transcribe en forma adecuada y clara, el formulario cuyas
disposiciones dicen refacién con el término del contrato y que
son expresamente identificadas en el documento para taies
fines .

Gestiona adecuadamente los tramites relacionados con el fi-
niquito del empieado de acuerdo a plazos y disposiciones
contempladas en la Ley, presentando el término de contrato
ante los organismos pertinentes.




|

fducacion Media Tecnico-Profesignal - Secter Adminisiracién y Comercis

Contenidos

Remuneraciones:

. Tipos de remuneraciones.
. Tipos de haberes,

. Tipos de descuentos.

Proceso de remuneraciones:

- {iguidacion de remuneraciones.

. Libros de remuheraciones.
Contabilizaciones manuales y computacionales:
. Libros auxiliares,

. Libros principales,

Ley laboral.

Ley previsional.

Sistema de prevision en Chile.

Sistema de salud.
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INFORMATICA

( Horas sugeridas para desarrollar las actividades
} orientadas a conseguir ios aprendizajes
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Moculo: Redaccion y Aplicacion informatica g 3

Introduccién

Este méduio esta asociadoe al drea de competencia "Gestionar las comunicaciones in-
ternas y externas” y es de cardcter obligatorio. Requiere de 240 horas para ser
impiementado.

El modulo ptantea ef desarrollo de aprendizajes para un proceso comunicacional acor-
de con la gestion y manejo de herramientas informaticas en el sector faboral y las ope-

raciones exigidas en la gestién administrativa.

At finalizar este mddulo los alumnos y alumnas serén capaces de:

interpretar y realizar diferentes tipos de documentos utilizados en la gestién co-
mercial

Comunicar utilizando correctamente el lenguaje escrito y oral.

Aplicar correctamente, en el proceso comunicacional, los medios informaticos
disponibles en la empresa.

Permite en su desarroilo reforzar los siguientes contenidos de la Formacion General:

&

Lengua Castellana y Comunicacion:

Comunicacion oral necesaria para el traspaso de informaciones precisa en todo
lo relacionado con instrucciones operacionales . Comunicacion escrita; elabo-
racién e intercambio de informacion en los distintas actividades del sector.

Matematica:

En el uso y aplicaciones informdticas con operaciones algebraicas y graficos
relacionados con la confeccidn de informes. Manejo de pianillas de calculos in-
sertadas en los distintos documentos requeridos por la gestign administrativa.

Educacion Tecnoldgica:

El conocimiento y valorizacion de las herramientas como objetos tecnoldgicos y
en la formulacién y desarrolio de proyectos.
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@ Educacion Fisica:

Condiciones fisicas y motriz asociada a |as funciones operacionales que exige el
trabajo secretarial de oficina.

En relacion a la transversalidad, el moduio permite desarroliar aspectos como valorar
el trabajo individual y responsabie hacia el grupo, la iniciativa personal, la indagacion
y busqueda de soluciones ante problemas, la realizacion de trabajos limpios y ordena-
dos, el cuidado y respeto hacia los demads, la aplicacion de normas de prevencion de
riesgo y de respeto del medio, ambiente,



Mdaduio: Redaccion y Aplicacion Infarmdtica 5

Orientaciones metodologicas

La adquisicien de los aprendizajes que este médulo estimula, para e! manejo de una
comunicacion eficiente y efectiva en la gestion administrativa, debe permitir a los alum-
nos y alumnes la realizacion de actividades netamente practicas. Se sugiere:

. Comenzar este médulo redactando y comparando las semejanzas y diferencias
los distintos documentos mercantiles con otros textos escritos.

. Realizar talleres en los que deben manejar sistemas de informacién, redactar y/o
tipear documentos, entregar mensajes orales y escritos, preparar, despachar y
archivar correspondencia.

- Et desarrollo de ejercicios basados en situaciones concretas en cuaiguier tramo
de gestién comercial .

. Proponer actividades o situaciones que permitan el desarroflo de una comunica-
cion adecuada a la gestion comercial, aplicando correctamente fas herramien-
tas computacionales.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

Criterios de evaluacion

' Desarrolla una.come- %

- nicacion adecuada.a
ias diversasinstancias

- deda-organizacion

| para hacerka eficiente

tnterpreta correctamente los diversos escritos y documen-
tos elaborados en el proceso comunicacionai de la empresa.

identifica claramente las partes de un texto para las distin-
tas relaciones comerciales.

Comunica correctamente, recibiendo y emitiendo mensajes
e instructivos via oral.

Aplica adecuadamente el lenguaje téenico requerido al nivel
operacional de la empresa.

| Redactada dogy l 2E5 ‘_ﬁ%t%lrf ﬁb

- citnregueridaenias

ldentifica correctamente ta escritura de {os distintos docu-
mentos requeridos en el proceso administrativo de la empre-
sa, para una gestion eficiente.

Maneja correctamente los diferentes tipos de documentos
administrativos y comerciales solicitados en las diversas ges-
tiones comerciates de la organizacion.

Aplica correctamente ios distintos usos del acento ortografi-
co y las normas de |a ortografia puntual.

Usa correctamente el significade de los documentos comer-
ciales y administrativos apropiados al desarrolio de {a ges-
tion comercial de la empresa.

- Utiliza el sistema

| informstico ‘apropiado
- para:eliratamientode
. lainformacitnnecesa-
 ria.pare la-gestion
pmpresarial.

¥

Identifica el hardware, el sistema operativo y su configura-
cion, las aplicaciones instaladas y los programas utilizadas
por el sistema informatico.

Opera correctamente el sistema informatico en el gue se dis-
pone ¢e un software instalado y de su documentacion bdsi
ca.

Realiza correctamente el almacenamiento y la actualizacion
de la informacion empleando {a herramienta computacional
adecuada.




Mdéduto: Redaccién y Aplicacion informatica E 7

Aprendizejes || Criterios de evaluacion
- esperados
Centinuacion % - Ejecuta correctamente las funciones basicas del sistema ope-

rativo contempladas para el tratamiento de fa informacion re-
querida.

‘Utiliza aplicaciones % - Maneja en forma adecuada el sistema de digitacion al tacto
- informaticas y.otros ' en un teclado.

- equipos-de-oficina:para | | . |dentifica y usa correctamente las funciones, utilidades y pro-
- wonfeccionar y-compig-

cedimientos para la elaboracion, recuperacion, presentacion

1 tar fainformacion ‘
| requerida, a partir deda °
informacibn-existente:
integrandotexies,

. datesygrafices.

y aimacenamiento de la informacion solicitada,

+ Opera con agilidad el teclado de un computador en 1a con-
feccion y llenado de cualquier impresc o documento en el
tiempo establecido .

- Enuncasosefialado aplica en forma correcta todas las ope-
raciones informéticas.

« Utiliza los recursos de un sistema en red para aplicar distin-
tas funciones operativas.

»+ ldentifica y opera correctamente las funciones de los com-
ponentes bédsicos del hardware y software de un sistema en
red,

- Describe detalladamente los procedimientos generales de
operacion de un sistema en red.

»  Enun sistema funcionando:

- identifica correctamente los equipos, sus funciones, el
sistema operativo de las diversas sectores de trabajo y el
sistema operativo de red.

- Manegja adecuadamente las funciones basicas del siste-
ma operativo de las estaciones de trabajo.

- Mantiene e identifica correctamente el esguema de se-
guridad y confidencialidad de [a informacion que propor-
ciona el sistema operativo de red.




|

Educacion Media Técnico-Profesional - Sector Administracion y Comercio

Contenidos

& Comunicacién escrita:

Normas de comunicacicn y expresion escrita en ia empresa.
Tipos de comunicacion escrita:

Comercial.

Juridica,

Personal.

interna,

Oficial.

® La carta contenido, estructura y finalidad:

Carta comercial,

Oficio.

Certificado.

Memorandum.

Comunicaciones breves.

& Correspondencia:

Servicio de correo elecirénica.
Correo interno.

Salida de correspondencia.

® Redaccion de documentos mercantiles, oficiales y generales:

Pracesos y procedimientos de tratamiento de informacion en la empresa.
Tratamiento de la informacion.
Busaqueda y seleccion de fuentes de informacion.

Flujos de informacion interdepartamental.



Mddulo: Redaccion y Aplicacion Informatice

® Manejo y uso en las aplicaciones informaticas:
. Digitacion de textos en programas seteccionados.
. Disefio de paginas.
. Respalido de documentacion via electranica.
. Manejo de aplicaciones para e-mait.
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iaduio: Secretarizdo y Relaciones Publicas 3

introduccion

Este modulo estd asociado al drea de competencia “"Gestionar tas comunicaciones in-
ternas y externas” y es de caracter ohligatorio. Requiere 240 horas para ser implemen-
tado.

En su desarrollo se piantea el logro de fos aprendizajes necesarios para realizar los
procesos de gestion en las relaciones puiblicas y desempefio en la empresa. Al finatizar
esie moduio los alumnes y aiumnas serdn capaces de:

. Definir y establecer las distintas dreas de responsabilidades.

. Implementar y gestionar una estructura de funciones de secretariado en ia em-
presa.

. fjecutar diversas actividades de reiaciones publicas de la empresa.

' Tomar decisiones en las distintas gestiones del drea de su competencia.

Permite reforzar los siguientes contenidos de la Formacion General:
@ Lengua Castellana y Comunicacion:

Comunicacign oral y escrita a través de la seleccion y comprensidn de informa-
cion; de la redaccion y elaboracion de textos y documentos y la comunicacion
clara y fluida con el personal y pablico.

@ Matematica:

Estimaciones de calculo simple, porcentajes para la elaboracion de presupues-
tos y gestiones de cotizacidn.

@ Educacion Tecnoldgica:

Comprension y ejecucion de {as distintas etapas de un proceso. Servicios como
objetos tecnoldgicos.

En relacion a la transversalidad el modulo estimula la ejecucion de trabajos con plani-
ficacion y control de calidad y la aplicacion de principios basicos de gestién. Fomenta
el interés por conocer la realidad, de utilizar el conocimiento y seleccionar la informa-
cion relevante; reconocer la importancia del trabajo como una forma de desarrollo per-
sonal, familiar y social y de contribucién at bien comin. Estimula el conocimiento y
manegjo de herramientas de software general para el procesamiento de informacion y
acceso a fas comunicaciones; comprensién del impacto social de las tecnologias infor-
maticas y de comunicacidn, conocimiento y aplicacion de principios basicos de ges-
tian.
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Orientaciones metodoidgicas

Para el desarroilo de este mddulo es necesario realizar actividades que relacionen los
contenidos teoricos con situaciones reales gue {os alumnos y alumnas deberédn desem-
pefiar en el d4mbito labaral, Se sugiere:

Visitar corporaciones comercizales e instituciones diversas para observar el des-
empefio de las reiaciones publicas y funciones administrativas de la especiali-
dad de secretariado.

Actividades en el liceo que correspondan a funciones de relaciones publicas,
exposiciones, eventos culturales, charias, seminarios y viaies programados por
los alumnos y alumnas. En ellas deben desarrollar todas las etapas para la ob-
tencion de los aprendizajes esperados.

Trabajos de investigacion sobre los eventos corporativos desarrollados por las
empresas e instituciones sin fines de lucro. Lograr a través de éstos la obtencion
de sponsors, patrocinadores cficiales en las distintas campafias de relaciones
desarroliadas por profesionales especialistas en esta materia.

Realizar seminarios con participacion del Colegio de Periodistas o de
Relacionadores Piiblicos en donde puedan consultar e intercambiar experien-
cias.



Muadulo: Secretariado y Refaciones Publicas

Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

Criterios de evaluacion

- funciones. del servicio

Desarrolla correctamente las funciones y caracteristicas fun-
damentales de ios diversos tipos de secretariado en una em-

- trabajo-necesaries,

e Er presa:

desecretariade deda - De gestion-comercial.

- EmpPrESH. .

: P - De gestion técnico-cientffica.
- De gestion productiva.
Instala adecuadamente los medios y equipos habituales en
una oficina.
En el supuesto practico de un servicio de secretariado deter-
minado por ef tipe de empresa o centro de trabajo, desarrolia
las funciones en relacién af entorno organizativo.

. Define-comrectaments = Determina adecuadamente los trabajos periodicos, ocasio-

' sderespen- | nales y puntuales de la institucion.

- sabilidad y fas funcio- Establece el procedimiento mas adecuado ante un evento in-

mesd S puesies de esperado.
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- esperados

Criterios de evaluacion

| Organiza teuniones, §'
| GVERLDS:COYpRTEtveS |
| derelaciones pablicas, |
{ aglfi:tsaam Taspormas
 deprotoceioy cum-
pliendofos objetivos

- establecidos:poria

- empresd.

- Diferencia correctamente los tipos de reuniones en el ambi-
to publico y privado, especificando sus funciones.

« Describe adecuadamente las etapas del desarroilo de reunio-
nes tipo.

» Describe correctamente la funcion y el método de |a pianifi-
cacion de reuniones, definiendo, a través de casos simula-
dos, los objetivos, documentacion, orden dei dia, asistentes
y convocatoria de una reunion.

+ Ensupuestos practicos previamente determinados, organiza
adecuadamente diferentes tipos de reuniones, en funcion de
sus abjetivos:

- informativa.

- Conferencias.

- Simposios 0 congresos.
- Reunién de trabajo.

- Mesa redonda.

- Reuniones de junta general de socios.

| Organizay

}asmcafe:s%
- gintermacionales.
- gstablociendedos
procedimismes nece-

- satiosy-cumpliendofos |
- objetives asignados.

- Prepara todos los elementos esenciales en la gestion y organii
zacion de los viajes.

. Determina las diligencias més habituaies en la entrada y salida
de un pais.

- Organiza adecuadamente diferentes tipos de viajes, mediante
supuestos précticos.

« Gestiona y negocia en furcion de:
- Horarios,
- Forma de pago.
- Alojamiento.

- Comidas.




tiodul: Secretariade y Relaciones Publicas

- Aprendizajes Criterios de evaluacion
esperados
:, Lentinuacion @ - Medios de transporte.

- ltinerarios.
- Costos.

En una simulacidn practica de realizacion de un viaje inter-
nacional previamente determinado:

- Gestiona correctamente los tramites documentaies exigi-
dos por consulados, embajadas y organismos pablicos en
lo relativo a pasaportes, visados y controi de aduanas.

- Realiza todas las diligencias bancarias de cambio y de
divisas.

Tomadecisiones de

- acuerde.alas Circums-
- ranclasydeniendosn
- cuenta:losfactores y
 vias de solucin

posililes.

B

Gestiona adecuadamente y de acuerdo a las circunstancias
las decisiones que se pueden utilizar ante una situacian con-
creta.

Procura actuar adecuadamente a ias circunstancias en re-
presentacién de la empresa.
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Contenidos

Estructura organizativa y funciones del secretariado.
Funciones administrativas en un despacho, departamento u oficina.

Tipos de servicios de secretariado:

. Secretariado de area econtmica.

- Secretariado de drea técnico cientifico.
' Secretariado de drea de produccion.

. Secretariado de area juridica.

Organizacion del trabajo del secretariado.

Sistemas de organizacion del trabajo de secretariado:

. Organizacién y planificacién del trabajo.
. Los elementos de oficina en la organizacién det trabajo de secretariado.
. Organizacion de eventas.

Organizacion de reuniones profesionales:

. Tipos de reuniones profesionales.
. Procesos y procedimientos de organizacidn.
. Preparacion de reuniones.

Organizacion de eventos corporativos:

. Tipos de eventos.
. Procesos y procedimientos de organizacion.
. Preparacidn de eventos corporativos.

Organizacion de viajes nacionales e internacionales:

’ Los servicios/productos de las agencias de viajes.
. Las reservas y su gestidn.

Conduccion/direccion de equipos de trabajo:

. Aplicacian de las técnicas de motivacion y direccion de grupos.

g



Reddula: Secretariade y Relaciones Publicas ]
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Especialidad:
Secretariado

SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE

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

GOBIERNODE CHILE
MINISTERIQ DE EDUCACION
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Introduccion

Este modulo esta asociado at 4rea de competencia "Organizar y ejecutar dctividades -
administrativas” y es de caracter obligatorio. Requiere 200 horas para ser implementa-
do. '

E! grado de competitividad entre las empresas y/u organizaciones dei sector e_coriémi‘-.
co pone de relieve no sélo la calidad del bien o servicio ofrecido, sino que ademas la
calidad de atencién al cliente y la eficiencia en el manejo de ias relaciones interperso-
nales. —

Este madulo es fundamental para fa formacion en la especialidad, ya que le otorga al
estudiante las herramientas necesarias para desempefiarse en las gestiones adminis- ;
trativas de una empresa. En él los estudiantes desarroiiran destrezas, habilidades y
aptitudes para establecer y promover las mejores relaciones entre el cliente y a em-
presa, utilizando modernas técnicas de comunicacion.

Al finalizar este modulo el estudiante serd 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 agracable.
. Programar y controlar informacion en relacion al servicio que proporciona. -

¢

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

® Lengua Castellana y Comunicacion:
Comunicacion oral clara y fiuida y comunicacion escrita.
@ Matematica: - ' ' b

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

% Educacion Tecnoldgica:
Determinacion y satisfaccion de las necesidades de los usuarios.
€ idioma extranjero:

Comprension lectora de textos, ta busqueda de significados en los distintos ma-
nuales requeridos en el proceso de comercializacign.
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Enrelacion a la transversalidad, el médulo estimula la ejecucion de trabajos con plani-
ficacion y control de catidad y la aplicacion de principios basicos de gestion. Fomenta
el interés por conocer la realidad, de utilizar el conocimiento y seleccionar ja informa-
¢ién relevante; reconocer la importancia del trabaje como una forma de desarrolio per-
sonal, familiar y social y de contribucién al bien comun. Estimula el conocimiento y
manejo de herramientas de software general para el procesamiento de informacion y
acceso a las comunicaciones; comprension del impacto social de las tecnologias infor-
maticas y de comunicacion, conocimiento y aplicacion de principios basicos de ges-
tion.
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Orientaciones metodoldgicas

Para el desarrolio de este madulo es necesario realizar actividades que relacionen los
contenidos tedricos can situaciones reales gue fos alumnos y alumnas enfrentaran en
su ambito laboral. Se sugiere:

. Programar como parte fundamental para el desarrclic de este modulo visitas a
distintas empresas u organizaciones. £n ellas alumnos y aiumnas debieran:

- Desempedar el rol de usuario.
- Observar e! trato que se le entrega al cliente.
- Entrevistar al personal que desempena diversas funciones.

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

. Desarrollar simulaciones de casos practicos destinadas a lograr un eficiente
desempeno en la atencion al cliente, para lo cual sera indispensable demastrar
las actitudes personales de normas de comportamiento social y mentalidad posi-
tiva en las relaciones interpersonales mas apropiadas para lograr la confianza y
comunicacion can 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, ta calidad en la atencion del usuario y las téc-
nicas de atencion personalizada.

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

. Investigar en fos medios de comunicacion (television, radio y pericdicos) noti-
cias que digan relacion con reclamos por abuso, negligencia o mala atencign
hacia las personas. Buscar informacién en los medios de comunicacion sobre
felicitaciones a empresas o personas por |a caiidad de 1a atencion prestada a los
usuarios.

. Realizar salidas a terrenos en las que hacen estudios comparados de la atencion
prestada a los clientes en empresas publicas y privadas. Investigar en el Servi-
cio Nacional dei Consumidor qué tipos de casos llegan, cudles son los mas fre-
cuenies y como son selucionados,

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

Criterios de evaluacion

. Befine las caracteristi- yg
- casique asume. el |
. procesyde-atencional |
- cifente-en:los diferen-

testiposde-empresas.

: ’Sgé’aem@a:aa%arj:m%;tmah B”

- gignrelacionada.conel -
. serviciode atencien |
- preferencial y persona-
 Tizada abcliente.

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

« ldentifica claramente las demandas existentes dentro del pro-
ceso de comerciatlizacion.

+ Coordina eficientemente los diversos sectores o depariamen-
tos que intervienen en el proceso de comercializacion.

- Establece adecuadamente la comunicacion entre ia empresa
y el cliente.

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

+ Distingue entre clientes ocasionales, habituales y clientes po-
tenciales.

« |dentifica claramente a los consumidores actuales de ia or-
ganizacicn empresarial.




Maduta: Servicio de Atencion al Cliente

- Aprendizajes
esperados

Criterios de evaluacion

- Genera criterios de

adecuada comumics-
| cigmyatencion perso-
- malizada.

Aplica correctamente los procedimientos para una atencion
personalizada y eficiente.

Adopta correctamente una actitud de trato amable ¢ intergs
por el interiocutor y su peticion.

Realiza una atencién esmerada y con extremada diligencia.

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

Recepciona adecuadamente las peticiones via teléfono para
una pronta respuesta al usuario .

Programa 'y controfala ¥
- informacien sobre :
wentas ystock. aten-

-~ diendo-adasnecesida-
 desde la demanda ya

- fas capacidades :
- internas delaempresa.

Maneja adecuadamente la informacion 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
las necesidades de su cliente,

Aplica adecuadamente la metodologia de programacion en
las compras y ventas de la empresa,

Organiza en el tiempo adecuado ia documentacion e infor-
macién requerida por {os clientes. '

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

Atencion y servicio al cliente.

Técnicas de comunicacion, en el ambito comerciak:
. Informativas.

. Argumentativas.

Normas de comportamiento social:

. La conducta humana.

. Las relaciones’interpersonales.

La actitud positiva.

Lz estética en la imagen personal y en el entorno.

Técnicas de atencion y servicio al cliente.

Técnicas e instrumentos de registro y manejo de infermacion.

Uso de medios tecnolégicos (fax, teléfono, correo electrénico, otros).

Camercio, oferta y demanda.

Documentacion mercantil.
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CONTABILIDAD BASICA

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

Este madulo esta asociado al drea de competencia "Organizacion y ejecucion de acti-
vidades administrativas”. Es de cardcter complementario y requiere 240 horas para ser
implementado,

Fn su desarrolio se plantea el uso de |2 tecnologia computacional empleada en los pro-
cesos contables, asi como el desarrollo de habilidades, destrezas y aptitudes para res-
ponder en forma eficiente en ta elaboracién de informes. Et modulo también desarrolia
las competencias necesarias para que alumnos y alumnas puedan responder a situa-
ciones de orden contable y confeccionen balances generales de una actividad empre-
sarial.

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

. Usar la terminologia correcta para su aplicacién en el drea contable.

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

. Confeccionar balances generales.

. Registrar en los diferentes sistemas contablies 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-
sonai en su proyecto de vida.

E! madulo permite reforzar los siguientes contenidos de la Formacion General:
® Lengua Castellana y Comunicacion:

Comunicacion escrita en relacion a la preparacion de informes e interpretacion
y andlisis de contenidos. Redaccion de escritos utilizando en forma correcta ia
oriografia y gramatica.

& Matematica:

Numeros y proporcionalidad; dlgebra y funciones; estadistica y probabilidad;
apiicacién de porcentajes y resolucion de problemas. Uso de programas compu-
tacionales de manipulacion algebraica,
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] Educacion Tecnoldgica:
Formulacion y desarrollo de proyectos.

En relacion a la transversalidad el médulo estimuia el crecimiento y la autoafirmacion
personai. Fomenta el interés por conocer la realidad, de utilizar el conocimiento y se-
leccionar la informacion relevante; reconocer Ja importancia del trabajo como una for-
ma de desarrolic personal, familiar y social y de contribucidn al bien comun. Estimula el
conocimiento 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 ba-
sicos de gestion.
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Orientaciones metodolidgicas

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

. Trabajar con ios diversos recursos informédticos: procesador de textes, planillas
electronicas, software contabies.

. Simular en talleres situaciones de cierres contables en 10s cuales se debe reali-
zar un andlisis contable y un balance general.

. Trabajos grupales de investigacion en los que alumnos y alumnas tengan {a opor-
tunidad de:

- Visitar diversos tipos de oficinas y empresas contables.

- Detectar en dichas visitas los diversos procesos contables realizados por
los profesionales en los distintos niveles operacionales de fas empresas.

- Entrevistar a personal que cumple funciones contables.

- Elaborar informes en los gue analicen, interpreten y evalden los procesos
contables observados.

* Bl juego de roles, donde el profesor plantea a los alumnos y alurmnas la creacion
de una situacion de la vida laborat para que éstos asuman roles, de acuerdo a ia
problematica contable existente en una empresa real.

. Talleres para que alumnos y alumnas vivencien y resuelvan probiemas importan-
fes gue nacen del analisis contable, vélidos para todo tipo de trabajo y empresa.

. Investigacion-accicn, recopilando en los medios de comunicacién (pericdicos)
diversos balances de empresas, para ser utilizados en sus gjercicios préacticos.

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

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

Estas metodologias, ademas, permiten reforzar el trabajo en equipo; la expresion 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 la produccion.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

- Aprendizajes || Criterios de evaluacion
- esperados '

. Wilizatacontabilided

- comoEn:sisiemade

. informacion parada
tormadedecisiongs.

« Relaciona los registros contables con la toma de decisiones
sobre:

- Existencia (compra y manejo de mercaderias).

- Disponibilidad de efectivo (liquidez y manejo de fluje de
caja).

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

. Qestion (estados de resultado, administracion de presu-
puesto, insumos para el controt de gestion).

. Interpreta, a partir de una simulacidn, las registros contables
en funcion de toma de decisiones sobre existencias, disponi-
bilidad de efectivo, crédito y gestion de la empresa.

+ Discrimina correctamente, a partir de fos 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 informacion de los registros contables consdiderando
los principios éticos de la contabilidad.

- Realizalas-eperacio- B . Determina correctamente los saldos de las cuentas de acti-

pes:contablesen vo, pasivo, resultado de acuerdo a las normas y principios de
 registros:basines de j contabilidad generalmente aceptados.
- Una.empresapaa + Registra contablemente y en forma ordenada las transaccio-
- controlarebmovinign- nes comerciales en los libros principales exigidos por la ley.

- terdeingreses-egresos
| duranteda gestion
- empresarial,

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

- Registra ordenada y cronolégicamente las operaciones co-
merciales en los sistemas contables de la empresa.
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. esperados

Criterios de evaluacion

. Conmtinwacion -

Realiza correctamente todos los registros contables utilizan-
do software de contabilidad que la empresa haya instalado
en el sistema informatico.

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

'~ ‘Elaberaestados
- financieros basicos
| parauna empresa
. ddeterminada, permi-

' ycempertamiento

- empresarial,

tiendolz-comprobaciin

_contable-dela-gestion

Confecciona correctamente el balance de comprobacion y de
saldos de acuerdo a ia estructura y manuates de procedimien-
tos 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 la presentacian del
balance para su anélisis e interpretacion, considerando 1os
principios éticos contables.

. Mianeja aplicaciones
informdtivasde-cardc-
- ter-general. relaciona-
Gasconda organiza-

- ¢liom, gestion yirata-

. miento:deinformaciin
' generada enelproce-
- spipreductive.

"

Usa software productivo a nivel de usuario bdsico en planilla
de célculo, procesador de texto, bases de datos y comunica-
ciones.

Ingresa correciamente la informacion para su registro, archi-
vo y su posterior procesamiento y asi obtener resultados e
informes.

Elabora infarmes a partir de los datos procesados computa-
cionalmente.
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Contenidos

Conceptos bésicos:
. Contabilidad.
- Plan de cuentas.

Tratamiento de cuentas:

. Activo.
. Pasivo.
. Resultado. -

Sistemas contables:

. Diario-mayor.
. Centralizador,
. Mecanizado.

Registro manual y computarizado:

Asiento de apertura,

. Registros contables.

. Libros auxiliares.

. Libros principales.

. Balance de comprobacion de saldos.

. Balance general.



PRSI

Wodulo: Contabitided Basica g

Bibliografia

AGUIRRE, JUAN. (1997} Contabilidad Generai. Cultural de Ediciones. Espana, 1?
Edicién.

AMA, ORIO. (1999). Ejercicios resueltos para comprender contabilidad. Libros
Ciispides.

BOSCH JULIO. (1996). Contabilidad basica. Editorial McGraw-Hill,

GOXENS, A Y GOXENS, M.A. (1998}, Enciclopedia practica de la contabilidad.
Océano-Centrum, Espana, 1° Edicion.

HORNGREN, CHARLES Y OTROS. (1997}, Contabilidad. Prentice Hall Hispanoame-
ricana. México, 3 Edicion.

JIMENEZ J. ANTON!O. (1997). Matemaéticas financieras y comerciales. Mc Graw
Hitl.

PYLE, WILLIAM Y OTROS. (1981}, Principios fundamentafes de contabilidad,
CECSA. México, 1%° Edicidn,

VARIOS AUTORES. (31996). Contabilidad prdctica (Obra introductoria). Addison
Wesley beroamericana. EE.UU. 1? Ediciodn.

VARIOS AUTORES. {1996). Contabilidad practica (libro de ejercicios). Addison
Wesley Iberoamericana, EE.UU. 1° Edicion,



Fducacion Media Técnico-Profesional
Sector Administracion y Comercio

Especialidad:
Secretariado

Madulo
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ENTRENAMIENTO DE LA
CONDICION FISICA

Horas sugeridas para desarrollar las actividades
orientadas a conseguir los aprendizajes
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nodulo: Entrenamiento de 1a Condicidn Fisica

‘ (%)

Introduccion

El objetivo generat del modulo es lograr que cada alumno y cada alumna se habilite
para disefiar un programa de entrenamiento fisico orientado a mantener, desarrollar y
recuperar sus capacidades fisicas, responciendo a las diversas demandas impuestas
por el desempeno laboral productivo. Es de caracter compiementario y para su desa-
rrollo se sugiere 80 horas,

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

Producto de la automatizacion se han venido generando transformaciones en los re-
querimientos que se le hace a la condicion fisica en el trabajo. exigida principalmente
por la necesidad de adaptarse a diferentes escenarios y puestos de trabajo y a entre-
gar respuesia rapida a los cambios tecnoiogicos, lo que contleva consecuencias
sicosomaticas que pueden manejarse adecuadamente con un buen funcionamiento de
los sistemas cardiovascular y respiratorio, de la capacidad muscular y ostec-articular.

Este modulo obliga a tener presente algunos aprendizajes realizados en los siguientes
sectores y subsectores de la Formacion General:

@ Educacion Fisica:

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

@ Fisica:
Mecédnica.
® Biologia:

Procesos y funciones vitates; biologia humana y salud.
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Por otro lado, permite profundizar algunos de los Objetives Fundamentales Transversa-
les como som: desarrollc de habitos de higiene personal y social; desarrollo fisico per-
sonal en un contexto de respeto y valoracidn de la vida y el cuerpo humano; conoci-
miento de si mismo, de las limitaciones y potencialidades de cada uno. Desde el punto
de vista de los Objetivos Transversales de ta Formacion Diferenciada Técnico-Profe-
sianal sa vincula directamente con las capacidades de gjercitar el acondicionamiento
fisico y el cuidado de ia saiud, de aplicar normas de prevencion de riesgos para res-
guardar la vida propia y ajena y de ejecutar trabajos con planificacion y control de
calidad.
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Orientaciones metodoldgicas

En este modulo se espera crear en los alumnos y las alumnas el habito de gjercitarse
para mantener una condicion fisica que les permita responder adecuadamente a las
exigencias del trabajo productivo en su especialidad. Esto supone generar las capaci-
¢ades para formular y aplicar un programa de entrenamiento de las capacidades fisi-
cas individuales considerando, por un lado, las caracteristicas biolggicas y hébitos de
vida y, por otro, las demandas fisicas que enfrentaran en su experiencia productiva.
Para lograr este proposito conviene tener presente las siguientes consideraciones
metodoldgicas:

a.

Reaiizar observaciones del comportamients fisico de técnicos de su especiali-
dad en su fugar de trabajo. Entrevistarlos para detectar las enfermedades labo-
rales mas frecuentes y las medidas que utilizan para prevenirlas.

Establecer instancias para problematizar ios diversos estilos de vida juvenil, ana-
lizando su incidencia en el bienestar fisico y la caiidad de vida (alimentacion,
vestuario, recreacion, sedentarismo, consumo de tabaco y alcohol, stc.}.

Reconocer las diferencias individuales de aptitud fisica y habilidad motora. Posi-
bilitar que cada estudiante pueda conocer sus potencialidades y limitaciones fi-
sicas.

Propener giercicios que:

. Respondan a las preferencias personales, de manera gue ta gjercitacion
fisica represente una experiencia gratificante.

. Incrementen aguellas capacidades fisicas que aportan al mejoramiento del
rendimiento en aquellas actividades que se realizan a diario y frecuente-
mente en su especialidad.

. Respondan a necesidades concretas del contexto de trabajo de la espe-
cialidad (estar sentada 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 probleméticas {adormecimiento de los pies o de las
manos, endurecimiento del cuello, necesidad de oxigenacidn, etc.) con
medidas simples, de corta duracion y susceptibles de realizar durante el
trabajo.
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. Sean posibles de efectuar en espacios corrientes (hogar, lugar de trabajo,
plaza del barrio), con vestuario habitual e instalaciones y equipos del en-
torno.

Para apoyar el desarrolio de una préactica cotidiana sistematica puede resuliar
apropiado contemplar un espacio diario de ejercitacion de corta duracion {por
ejemplo, al comienzo de la jornada escolar).

Mantener una bitacora para establecer metas y registrar la ejercitacien realiza-
da dentro y fuera del ambito escolar. Anotar alteraciones (disminucion de peso,
falta de apetito, fatiga excesiva, aumento del suefio o insomnio, irritabilidad, ja-
guecas frecuentes, disminucion de! rendimiento escolar) que puedan llegar a
requerir de un apoyo profesionat especializado.
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o

Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

Criterios de evaluacion

| Aprendizajes
! ados

espes

Evalia sucondicién

- fisica deacuerdo.con.

- fas:demandas que
" plantea-la activithad
- leboral prodect

Identifica las exigencias fisicas que inciden en un desempe-
fio saludabie y eficiente de la actividad laboral en general y
de su especialidad en particular.

Describe su condicion fisica teniendo como referente las va-
riables que influyen en su desarrollo (condicién biolegica y
hdbitos de vida).

Hace un balance de su condicidn fisica para responder a las
demandas laborales.

- Elaboraunplande
- ertrenamientofisice

- tendiente.a mantener,

| desarrofiar yrecupe-
rav fascapacidades
- tisicas, considerando
- las-diversas demen-
 daslaborales identi-
- ficadas.

tdentifica diferentes tipas de ejercicios:
- Que posihilitan un desempenfo laboral saludable.

- Susceptibles de realizar utilizando espacios, instalacio-
nes y vestuario de uso habitual.

Disena un plan de ejercitacion, estableciendo los tiempos y
perindos de realizacion durante el dia.

Pone enpractica-el @
- plan.deontrenamiente
iande-el pregre-

- con

Realiza periadica y sistemdticamente los ejercicios propues-
tos observando medidas de seguridad.

Registra las actividades fisicas efectuadas y su incidencia
en ¢l desempefic en la especialidad.

Utiliza periodicamente pruebas simples gue permitan medir
el avance alcanzado y registra sus resultados,

Contrasta los resultados con los estédndares de rendimiento
personal obtenidos anteriormente.

Propone, cuando sea necesario, cambios en los ejercicios o
habitos de vida.
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Contenidos

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

® Variables que influyen en el desarrollo de la condicion fisica:
. Condicion biofégica. forma y tamafo corporal de acuerdo a edad y sexo.
- Habitos de vida. Alimentacion. Vestuario. Descanso. Recreacion.

Sedentarismo. Consuma de tabaco y alcohol.

& Entrenamiento fisico:
. Resistencia organica. Ejercicios de resistencia aerobica y anaerdbica.
. Fuerza. Ejercicios de resistencia muscular localizada, con utilizacion del

propio peso corporal y sobrecarga.

. Flexibilidad. Ejercicios de soitura y elasticidad; de estiramiento de los mus-
culos reguladores de las articulaciones de la cadera, hombro y columna
lumbar.

. Coordinacion motriz.

. Métodos continuos, fraccionados y de intervalos.

. Prevencion de riesgos durante la gjecucidn de programas de entrenamiento

de las capacidades fisicas.

e Procedimiento, métodos de evaluacién y contro! de las capacidades fisicas:
. Pruebas de resistencia aerobica.
. Pruebas de resistencia muscular.

. Pruehas de flexibilidad.

. Registro de progreso y de alteraciones fisicas o sicologicas.
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introduccion

Este m&dulo esid asociado a las greas de competencias de "Gestionar las comunica-
ciones internas y externas” y "Organizar y ejecutar actividades administrativas”. Es de
cardcter complementario y requiere de 120 horas para ser implementado.

.

La adquisicion de las competencias establecidas en el moduio permiten que una vez
desarrollado ios aiumnos y alumnas sean capaces de:

. Confeccionar y aplicar correctamente la documentacion para el procedimientc
administrativo.

. Interpretar la informacion econémica - financiera y su traspaso a {a documenta-
cion requerida en la gestioén comercial,

. Relacionarse en un trato directo con el publico,

Ademds posibilita ampliar contenidos de los sectores y subsectores de la Formacion
General como son:

@ Lengua Castellana y Comunicacion:

Comunicacion oral necesaria para et traspaso de informaciones precisas en todo
lo relacionado con instrucciones en la gestion administrativa. Comunicacion es-
crita: elaboracion e intercambio de informacion en las distintas etapas del pro-
ceso administrativo y mercantil.

2 Matematica:

Comprensicn y aplicacion de operaciones simples relacionadas con el tramite
mercantil y administrativo interno. Uso de herramientas informaticas y manejo
de planillas de calculos insertadas en los diversos informes requeridos en fa ges-
tion administrativa .

@ Educacidn Tecnolégica:

Conocimiento y valorizacion de las herramientas computacionales como objetos
tecnoldgicos. Comprension y profundizacion de las distintas fases del proceso
tecnologico en el érea de servicios,

En relacién a la transversalidad, el madulo permite desarroliar aspectos como valorar
el trabajo individual y responsable hacia el grupo, la iniciativa personal, ja indagacion
y bisqueda de soluciones ante problemas, la realizacion de trabajos limpios y ordena-
dos, el cuidado y respeto hacia los demds, la aplicacion de normas de prevencion de
riesgo y de respeto del medio ambiente .
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Orientaciones metodolégicas

La adguisicién de competencias que permite el desempefio eficiente en las distintas
elapas del proceso administrativo en el sector comercial, debe basarse en la realiza-
cion de actividades netamente précticas. Se sugiere:

Realizar las préacticas administrativas de una empresa, para io cual se hace ne-
cesaric la creacion de una organizacion con caracteristicas de pequefas y me-
dianas empresas (PYMES).

Desarrollar trabajos grupales en que los alumnos y alumnas visiten 2 empresa u
organismos de apoyo al crecimiento de pequefnas empresas, recopilen ejemplos
de diferentes formas organizacionales de empresas, clasificandolas por su ta-
mang y rubro.

Utilizar documentos mercantiles reales para que los alumnos se familiaricen con
elios y los manejen en forma correcta cumpliendo con los reguisitos legales es-
tablecidos.

Apoyo computacional para la optimizacién de la gestién administrativa enla con-
feccion de cartas, memos, cotizaciones y solicitudes.

Simulaciones de casos para las diferentes actividades de aprendizaje en las que
alumnos y alumnas realicen las distintas labores administrativas necesarias en
una empresa,

El madulo debe contemplar ta elaboracion de un proyecto gue incluya un ejerci-
cio completo de diferentes gestiones administrativas que contempla fa actividad
empresarial,
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

- Apre
-esperados

izajes

Criterios de evaluacion

* Confecciona yaplica
- adecuatamente el
 tratamiento requerido
aladocumentacion o
- procedimientos

- administrativos.,

Realiza, verifica y archiva ordenadamente la documentacion
escrita e informatica tales como:

- Ordenes de pedido.

- Facturas.

- Notas de crédito / débito.
- inventarios,

- Contratos.

- Némina del personal.

- Documentacion bancaria.

Controla periddicamente ef archivo informatico y de documen-
tos, aplicando correctamente fas normas de seguridad y pro-
teccion de la informacion de una empresa.

Relaciona adecuadamente los documentos con los tramites
administrativos correspondientes, estableciendo con claridad
la etapa del proceso en que se encuentra y l0s pasos nece-
sarios para proseguir su tramitacion,

i teentifica:
-~ citn-ecensmica—

7 edraspa~
' saalosdocumentos

' administrativos para
: realizarlos registros

- contabies.

informa-

Realiza correctamente tas declaraciones y liquidaciones de
impuestos tales como VA, utilizando la informacion comer-
cial necesaria y comparéndola con la documentacisn corres-
pondiente,

Interpreta claramente fos contenidos esenciales en la docu-
mentacion para el registro contable.

Realiza correctamente los registros contables segtin los do-
cumentos que los genera , aplicando adecuadamente la nor-
mativa vigenie y utilizando las herramientas computaciona-
les habituales en la empresa,




Educacion Media Tecnico-Profesional » Sector Administragion y Comercio

Criterios de evaluacion

+ Seiecciona y aplica adecuadamente las técnicas de comuni-
1 cacion oral de la empresa enrelacion al traspasc y encauza-
:---'qﬂﬁmqﬁﬁi&mﬂf.ﬂﬂ.;t[mn__ miente de la informacion cumpliendo con las normas de se-
f_ﬂimz:mnnm:gm&ﬁrxazs, guridad y confidencialidad establecidas.

» Aplica un trato diligente y cortés en las diversas gestiones

administrativas.

. Organiza correctamente las actividades y el tiempo de per-
sonas hajo su dependencia funcional.
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Contenidos

® Procedimientos administrativos y de comunicacion en la empresa.
@ Redaccidon comercial.

L Manejo y aplicacién de documentacion mercantil,

® Procedimientos de registros contables.

@ Deberes y derechos del trabajador y empleador.

& Relaciones interpersonales.
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introduccion

Este modulo esta asociado al area de competencia "Organizar, mantener y controlar el
archivo de la oficina” y es de cardcter complementario. Requiere 80 horas para ser
implementado.

Aqui se profundiza los contenidos del mgdulo obligatorio de “Redaccion y apiicacion
informatica”. Al finalizar este modulo los alumnos y alumnas seran capaces de:

Organizar sistemas de almacenamiento de datos.
Identificar e interpretar la estructura de los informes.
Utilizar los-recursos en red para la gestion comercial.

Desarrollar las aplicaciones informaticas en las distintas estaciones de trabajo.

En su desarrollo permite reforzar los siguientes contenidos de los seciores y
subsectorres de la Formacion Generat:

&

Lengua Castellana y Comunicacion;

Comunicacicn oral y escrita, especialmente la seleccién de informacién perti-
nente y elaboracion de informes escritos con instrucciones claras,

Matematica:

Estimaciones de cdlculos, porceniajes, tabias, uso de herramientas computacio-
nales que dicen relacion con operaciones algebraicas.

Educacion Tecnolégica:
Formuiaciones de proyectos y desarrollo de las distintas etapas dei proceso.
Idioma extranjero:

Comprension lectora en la busqueda de significados de los respectivos manua-
les e instructivos tanto en los softwares a utilizar como en textos relacionados
con la gestign comercial.
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En relacion a ta transversalidad el médulo estimula fa ejecucion de trabajos con plani-
ficacion y control de calidad y la aplicacion de principios basicos de gestion. Fomenta
el interés por conocer {a reafidad, de utilizar ef conocimiento y seleccionar & informa-
cién relevante; reconocer la importancia del trabajo como una forma de desarrolio per-
sonal, familiar y social y de contribucion al bien comun. Estimula el conocimiento y
manejo de herramientas de software general para el procesamiento de informacion y
acceso a las comunicaciones; comprension del impacto social de las tecnoiegias infor-
méticas y de comunicacién, conocimiento y aplicacién de principios basicos de ges-

tion. En su desarroilo esta presente la capacidad de resolver problemas y el respeto 2

la normativa legal vigente.
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Orientaciones metodologicas

En este modulo los estudiantes desarrollan destrezas, habilidades y aptitudes para uti-
lizar en forma correcta las distintas aplicaciones informaticas y cumptir cabalmente
con las diversas actividades de apoyo en ta gestion de la oficina. Se sugiere:

. Visitas a empresas y exposiciones sobre productos informdticos para optimizar
el trabajo de oficina.

. Entrevista a! persona! de empresas dedicadas a facilitar el soporte informatico
para una mejor gestion.

. El uso y mangjo de inta redes conectadas a redes externas para optimizar el al-
macenamiefto de infermaciones, lo que es vital para el cumplimiento de los ob-
jetivos de la empresa. Los alumnos y alumnas pueden valorizarlo a través de di-
versas pasantias en empresas e instituciones.

. La realizacion de proyectos para que los alumnos y alumnas se comuniquen con
diversas empresas, bajen informacion desde internet, respalden, almacenern, uti-
iicen las aplicaciones de deteccion de virus y posibiliten una gestion de datos.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

Criterios de evaluacion

. Organiza-sistemasde
- almecenamisstiode

' informacit paraun:

- efectivo tratamiente

' convencionaleinfor-
] 'm&a;tiim'ﬁea:zia,*@zszfﬁaaﬁ;‘

2

. Reconoce los diferentes sistemas convencionales de regis-
tros y archivo de informacion y documentacion.

« Maneja adecuadamente las funciones basicas del sistemas
operativo.

. Opera correctamente aplicaciones o programas que gesten/
procesen la informacion y su correspondiente archiva.

+ Maneja eficientemente los procedimientos y funciones de
creacién de archivos en una aplicacidn informatica.

- Enun supuesto, previamente caracterizado en e! taller/labo-
ratorio, establece correctamente los procedimientos conven-
cionales de recepcion, registro y archivas en funcion de su:
naturaleza, acceso, confidencialidad y seguridad.

- unsisternaenred peara
- redlizarta-gestion
| COMOURLEArio.

. Ytitizades recursosde 7

. Identifica claramente las funciones de los componentes ba-
sicos (hardware y software) de un sistema en red.

- Realiza en un sistema en red experimental, con e! "software”
ya instatado, as siguientes actividades:

- ldentifica equipos y funciones; el sistema operativo de las
estaciones de trabajo y en red.

- Maneja adecuadamente las funciones basicas del siste-
ma operativo de las estaciones de trabajo.

- Aplica el esquema de seguridad y confidencialidad de la
informacion gue praporciona el sistema operativo de red.

- Maneja adecuadamente los comandos basicos de la ope-
racion en red e identifica las carpetas de configuracion
mas impartantes en funcion y contenido.

- Ejecuta directamente sobre el sistema funciones basicas
de usuario tales como: conexion/desconexidn, manejo del
espacio de aimacenamiento, utilizacion de accesorios in-
formaticos, comunicacién con otros usuarios, conexion
con otros sistemas o redes.
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\prendizajes.
esperades

Criterios de evaluacion

- Josformatosy
 habiteaimente-uti
 dos.enlaempresa:

- ititize-aplicaciones &'

informaticas de gestion. |

f dia-datos que:permitan.
- jocalizar. procesar,
- actualizar y presentar

Maneja adecuadamente los comandos de la aplicacion gue
permita consuitar, procesar, editar, archivar y mantener fa
seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion.

Disena correctamente formatos de presentacion de la infor-
macion.
En un ejercicio practico y mediante una aplicacion determi-

nada:

- Maneja diversas clases de archivas, sistemas de clasifi-
cacion y registros en funcidn del tipo de informacidn y do-
cumentacion.

- Maneja sistemas de conservacion, acceso, seguridad y
confidencialidad de ta informacion.

- Configura y carga del sistema operativo.

- Trabaja con redes locales y exiernas, bases de datos, ar-
chivos y tablas.

- Maneja los procedimientos de bisqueda, modificacion,
eliminacion, recuperacion, grabacign, creacion, impresion
y proteccion de archivos y registros.

- Registra, identifica, edita, procesa y archiva ia informa-
cién saolicitada.

- Aplica ordenadamente procedimientos que mejoran el re-
gistro y consulta de la informacion.

- Apiica correctamente los comandos que garanticen la
seguridad, integridad y cenfidencialidad.

- confidencialidad
- informacion.

Aplica correctamente los sistemas de seguridad, proteccién,
confidencialidad y restriccidon de informacion disponibies en
una aplicacion, en el sistema operativo y desde el hardware

Detecta oportunamente errores de procedimientos en el ac-
cesoy consulta a ta informacidn confidencial.

En un ejercicio practico en el que se utiliza una aplicacion:
- Realiza correctamente copias de archivos.

- Confecciona respaldo.
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Contenidos
@ informatica basica:
. Procesbs de datos.
. Funciones y fases de un procesc.
' Proceso electronico de datos.
& Gestidn de archivos:
- _ y y . <.
. Procedimientos de busgueda, recuperacion y grabacion de archivos de
texios.
. Ejecucion de ordenes del sistema operativo desde el procesador de tex-
tos.
. Procedimientos de proteccion de archivos.
. Procedimientos de biisgueda, recuperacion y grabacion de graficos.
. Procedimientos de proteccion de datos.
@ Procesadores de textos y archivo:
. Estructura y funciones.
. Disefio de documentos.
. Formatos de documentos.
.

. Ediciones de texto.
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Introduccion

Este modulo esta asociado ai drea de competencia "Organizar y ejecutar actividades
administrativas” y es de caracter complementario. Requiere 200 horas para ser imple-
mentade.

En su desarrollo se plantea el uso de la tecnelogia computacienal emplieada en los pro-
cesos comerciales y el desarrollo de destrezas, habilidades y aptitudes para responder
a las exigencias del comercio actual.

Y El logro de competencias profesionales que establece el mgdulo son necesarias para
fa actividad laboral- profesional de los futuros egresados. Istas actividades formaran
parte de la rutina diaria en la futura realidad laboral, por lo tanto se hace imprescindi-
bie que los alumnos y alumnas alcancen, a través del desarrollo del modulo, las compe-
tencias exigidas en él,

Al finalizar el desarrollo de este médulo los alumnos y alumnas serdn capaces de:

. Desarroilar y ejecutar técnicas y métodos de almacenamiento.
. Aplicar métodos de conirol de existencias.
- Realizar inventarios.

Refuerza lo aprendido en los siguientes sectores y sub-sectores de la Formacion Gene-
rak:

& Lengua Castellana y Comunicacion:

Interaccion comunicativa oral y escrita. Leer e interpretar instrucciones.
& Matematica:

Distincion entre una aproximacion y ¢n nimero exacic y porcentaje.
@ Biologia:

Contaminacién. Conservacion del medio ambiente.
@ Educacion Tecnoldgica:

Formulacion de proyectos. Planificacion y ejecucion de las etapas de la organi-
zacion del trabajo. Formacion de un usuaric responsable y critico.

& Artes Visuales:

formacion de la conciencia ecologica.
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En relacian con la transversaiidad, este modulo estimula et fortatecimiento del trabajo
en equipo; la valoracion del trabajo como un factor para el desarrolio y afirmacion per-
sonal. En su desarroilo se fomenta el respeto y cuidado del medio ambiente; el respeto
a la normativa vigente que regula el area de la elaboracion industrial de alimentos; la
ejecucion de trabajos planificacdos y con control de calidad y el manejc de tecnologia
computacional a nivel usuario.
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5
Orientaciones metodologicas
Algunas metodologias posibles de utilizar para lograr fos aprendizajes esperados y cri-
terios de evatuacion de este modulo son:
. Visitar bodegas, centros de almacenamientos o de distribucion de una empresa

para interactuar con los actores reales de esta especialidad. Alli los alumnos y
alumnas pueden comprobar en terreno la diversidad de materiales, tecnicas y
codificacion de articulos y, evaluar sistemas y procedimientos a traves de las
redes computacionales para estos fines.

. Solicitar a los alumnes y alumnas ia elaboracion de bases de datos. Estas pue-
den ser recopiladas a través de una investigacion o de informaciones recogidas
en las salidas a terreno.

. La realizacion de charlas que muestren los Ultimos avances tecnoldgicos serd de
suma importancia para |a formacion de los estudiantes de la especialidad .

. Realizar simulaciones, orgarnizando el curso en grupos para que cada uno de eilos
almacene productos. Deben aplicar las técnicas que estos procedimientos exi-
gen y la normativa vigente que rige al sector,

J Realizacion de pasantias de alumnos y alumnas a empresas de la zona que cuen-
ten con niveles de tecnologia diferente. Ello permite que conozcan diversas rea-
lidades de trabajo, desde aquellas mas artesanates hasta la més fecnificadas.

. Metodologia de proyectos de investigacion grupal para descubrir las diferentes
técnicas de almacenado de acuerdo a las distinios productos gue se glaborany
posteriormente realizar una socializacion de los conocimientos cbtenidos.

. Exposiciones grupales de muestra de materiales, herramientas, equipos e instru-
mentos que se utilizan para almacenaje de fos productos .

. Observacion y andlisis de videos dande se muestran los procesas de almacenaje
para reforzar lo teorico tratado en el aula. Luego, deben elaborar un informe para
comentario en una ciase taller.

. Concluir el modulo realizando inventario fisico en los talleres, dependencias del
ticeo y en especial en |a biblioteca, lugar que posibititara un importante aporte al
aprendizaje.
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Todas estas didacticas contribuyen, no solo a desarsollar los conocimientos técnicos
requeridos para el almacenaje; sino que, ademas, refuerzan aspecios Coma: el trabajo
en equipo, la capacidad de iniciativa personal y de resolucion de problemas. Permiten
contextualizar 1a normativa vigente de higiene y seguridad, control de calidad y protec-
cion del medio ambiente, Iguaimente, permiten estimular la lectura, interpretacion y
elaboracion de informes técnicos.



pagule: Verificacion de Existencias

Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

L T g J e 2
- gsperados

Criterios de evaluacion

. elalmacera- %
f :miéaﬁ:'de;fmxemﬁ}&*s;aa
- traves de-diversas

- técnicas.

Rezliza correctamente las técnicas de:
- Carga unitaria.

- Cajas ¢ cajones.

- Estanterias.

- Columnas.

- Apitamientos.

- Contenedores flexibies.

Desarrolla adecuadamente cada una de las técnicas en una
empresa determinada.

- Clasifica y-evatiados @'
" métodos de.control de.
- existencias, relaciona-
- dasal funcionamiento
- de un determinato
-negecie.

ldentifica claramente los métodos a utilizar, Desarrolla co-
rrectamente el sistema de existencias minimas en una em-
presa.

Aplica eficientemente el sistema de existencias maximas.

Efectua, en forma correcta, el sistema de reposiciones pe-
ridgdicas en un determinado ceniro de ahastecimiento.

Planea correctamente |las necesidades de materiales regue-
ridas para cumplir las metas comerciales de una empresa.

ldentifica las diferencias y ventajas de cada meétodo en el
desarrolio mercantil de una empresa,
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l Criterios de evaluacion E
| |
i

Eﬁﬁﬁﬁmﬂ;aae%ﬁ:ﬁ%ﬁimg %
-yt herramientas |
. hasicas, COnapoye ‘
:‘_ informatice:-del sistema |
- defa-empresa.

\dentifica claramente el articulo: nombre, niimero, especifi-
caciones de acuerdo a las normas previamente establecidas.

Construye adecuadamente un sistema y banco de daios con
el soporte de un programa informatico.

Opera correctamente el computador para ei registro y con-
trol de la existencia en las diversas dependencias de la em-
presa o negocio.

Calcula correctamente la demanda de consumo pronostica-
da.en un programa de ventas de la empresa.

Determina correctamente los volumenes y montos de las exis-
tencias minimas en la empresa.

Calcula y determina adecuadamente los dias de espera para
el 0 los pedidos de renovacion o reposicion.

Registra y contabiliza correctamente fos ingresos y egresos
de materiales.

Calcuta y determina correctamente 10s saldos en existencia
para los efectos de tramites contables y andlisis de costos
en lg empresa,

' Tisico-de acuerdeal
- calendario-deda
. empresa.

- Reslizadmentacie - %
11

En

-

un ejercicio practico:
Contabiliza correctamente 10S materiales existentes en la

empresa.

Confronta ordenadamente con la existencia registrada en el
sistema computacional.

Elabora correctamente una planilla de caiculo con toda la
informacion estadistica requerida para los propasitos del in-
ventario fisico.

Redacta correctamente un informe con los dates, condicio-
nes y estado de lo inventariado.




Ktagulo: Verificacion de Existencias

Contenidos
2 Verificacion de existencias:
. Prioridades y alcance con los objetivos comerciales.
& Técnicas y métodos de almacenamiento;
. Procedimientos, medios materiales, recursos humanos.
] Control de existencias:
. Registros via computacional.
- Inventarios:

. Comprobacicn fisica de las existencias y materiales.
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fspecigiicad; Secretariado

ANEXO: Perfil profesional del Técnico de
nive! medio en Secretariado

Areas de Competencia

1. Gestinar las comunicaciones internas y externas.
2, Organizar y ejecutar actividades administrativas,

3 Organizar, mantener y controlar el archive de la oficina,
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Area de competencia 1:

B Gestionar fas comunicaciones internas y externas.

- Tareas Criterios de realizacion
& Recepclonar, % « Se atienden ias ltamadas con voz amable, gentileza y pronti-
] Traspasary-ejecutar | tud.
1Eamada3{eie§‘b’m~ + Se identifica el interlocutor, ef motivo de la llamada y su ur-
cas. gencia.

+ Se evitan las esperas innecesarias dando solucion a las lla-
madas y/o canaiizéndolas segun corresponda.

+ El mensaje recibido se interpreta y/o registra con exactitud.

- Se efectuan llamados telefonicos con claridad y precision,
para establecer contactos y obtener informacion.

+  Se cumple con las normas de seguridad y confidencialidad.

@ Recepeionar, i
. registrar ydistribuir
la.corsespondencia.

- La correspondencia se ordena y timbra de acuerdo a dispo-
siciones internas.

- La correspondencia se registra oportunamente.
« Se controla ia correcta distribucion de la correspondencia.

- Se cumple con las normas de seguridad y confidencialidad.

Registrar y-despa- ¥
charlacorrespen-

+ Lacorrespondencia ha sido digitada con precision y rapidez.
» La correspondencia se ha firmado, numerado y registrado.

+ La informacion se ha despachado dentro de plazos estable-
cidas.

« Se cumplen normas de seguridad y confidencialidad.

»  Seselecciona el medio de envio de correspondencia que ase-
gure una optima transmision de acuerdo a la urgencia, costo
y sequridad: fax, médem, correo elecironico, otros.




Especisiidad: Secretariado

Tareas

Criterios de realizacion

entregar intorma-
witn de-cardcter
generat.

& Atenderpiblicey ﬁw

+ Los visilantes son identificados en cuanto a procedencia, ni-
vel jerarquico y razon de la visita.

« La atencion de pubiico se ha realizado sin discriminacion, en
un ambiente de cordialidad y discrecion.

« Se han aplicado las normas protocolares establecidas.

+  Se ha orientado ai publico para que exprese claramente el
problema.

» La informacion al piibtico ha sido entregada en funcion de:
prioridad, confidencialidad y accesibilidad.

+  Los medios de comunicacion han sido eficientemente utiliza-
dos en‘ia atencién de publico.
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Area de competencia 2:

Organizar y ejecutar actividades administrativas.

Tareas

Criterios de realizacion

& Llevar agenda
diaria deacti
des.

diker-

Las actividades se identifican y priorizan.

Se establecen tareas diarias, semanales, mensuales y anua-
les.

Se controla el cumplimiento de las tareas programadas.

Se tratan adecuadamente los imprevistos.

Se comprueba gue la unidad disponga de ios materiales sufi-
cientes para su normal funcionamiento.

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

Se registra y controla el material recepcionado.

Se atienden peticiones expresas de los superiores en cuante
a medios gue s¢ necesiten.

Se utiliza racionaimente el material asignado.

tas, reunionesy
BYEALOS.

" ® Coordinar sntrevis- %)

Coordinar enirevisias, reuniones y gventos.

Se coordinan entrevistas, reuniones, eventos, video-confe-
rencias y otros, de acuerdo con nermas y protocolo.

Los plazos se confirman y se cumpten.

La programacion de reuniones y eventos se ha cumplido de
acuerdo a instrucciones recibidas.

Se prepara la sala de reuniones y el material, incluyendo la
documentacion y medios apropiados.

Se realiza el seguimiento necesario delegando tareas.
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Area de competencia 2

B Organizar y ejecutar actividades administrativas.

- Tareas

Criterios de realizacion

. @ Ligvaragenda

i

- las actividades se identifican y priorizan.

+ Seestablecen tareas diarias, semanales, mensuales y anua-
ies.

+ Se controla el cumplimiente de las tareas programadas.

+ Setratan adecuadamente los imprevistos.

= Secter Adminisiracion ¥y Comercio

Runcionamisnt
Ya-oficha.

+  Se comprueba que la unidad disponga de los materiales sufi-
cientes para su normat funcionamiento.

« Se solicitan y reponen materiaies de acuerdo a procedimien-
tos internos.

- Seregistra y controla el material recepcionado.

« Seatienden peticiones expresas de |os superiores en cuanto
a medios gue se necesiten.

+  Se utiliza racionalmente el material asignado.

@ Coordinar entrevis- #)

tas, reuniones y
BVEMOS.

+ Coordinar entrevistas, reuniones y eventos.

+ Se coordinan entrevistas, reuniones, eventos, video-confe-
rencias y otros, de acuerdeo con normas y protocoio.

+ Los plazos se confirman y se cumplen.

+ La programacicn de reuniones y eventos se ha cumplido de
acuerdo a instrucciones recibidas.

+ Se prepara la sala de reuniones y el material, incluyendo la
documentacion y medios apropiados.

- Se realiza el seguimiento necesario deiegando tareas.




Especiaiigad: Secretariado

Criterios de realizacion

atender st
emergentes.

+ Se identifica, obtiene y coordina el apoyo necesario en caso
de urgencias,

- Las peticiones atipicas y urgentes se gestionan y/o registran
con prontitud y efectividad.

- Los errores y fallos se rectifican con rapidez.

»  Se comunican oportunamente los desperfectos ocasionados
en los medios.

& Efectuar glarguen
diatio-de-caja -

« Se priorizan los gastos menores,
«  Se Heva un control permanente de los gastos reatizados.

- Se entrega oportunamente la rendicion de caja chica.

- ¢ ‘Gestionarviajes.
. nacionzles o
internacionales.

« Gestionar viajes nacionales y/o internacionales.

+ Se programa el tipo de viagje, considerando la reserva de pa-
sajes y hoteles.

+ Seprepara el itinerario que incluye programa del viaje, agen-
da de trabajo y actividades asociadas.

+  Sereconfirman reservas y se preparan documentos necesa-
rios.

auxiliares.

. @& Coordinar jastaveas”)

- Coordinar las tareas auxiliares.
« Lastareas asignadas a terceros son definidas con exactitud.
- Se supervisa la correcta gjecucion de tareas asignadas.

+ Los mensajes son transmitidos en forma clara y precisa,
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Area de competencia 3:

B Organizar, mantener y controlar el archiva de la oficina.

' Tareas

Criterios de realizacion

| % Archiear corres. -
pondencia y oires
AoCETeTYS.

- Se seleccionan los sistemas de archivo manuales yfo com-
putarizados més adecuados a las necesidades de ia empre-
sa.

« Se identifican los cambios de archivo y se informan oportu-
namente a los usuarios.

= El control del huen funcionamiente del archivo se realiza en
forma permanente,

- Se cautela ia confidencialidad de algunos archivos.

# Localizaryorgani-
zar la-informacion
erncarpetas.

+ localizar y organizar la informacion en carpetas.
+  Seidentifican claramente las fientes de informacién.
- Se localiza con prontitud la informacion.

+  Se garantiza la fidelidad de la informacion, revisandoia pe-
ricdicamente,

< Se mantiene un facil acceso a los archivos.

j o N
dada-informacion.

ntewer actualiza- ¥

+ El archivo se mantiene respetando plazes establecidos.
* Se actualiza el archivo permanentemente.

» Se destruye la documentacién cumpiida su vigencia.

& Nanieneria.cond-
denciglifaddelos
decumentes.

« Mantener la confidencialidad de los documentos.

« Se asegura cen copias de respaido la conservacién de los
archivos y fa integridad de sus datos.

+ Elacceso a los datos se ha protegido mediante contrasenas.




