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Presentacion

Et Decreto N° 220 estableci el espacio de Formacion Diferenciada Tecnico-Profesio-
nal en la Educacion Media como un dmbito de preparacion inicial para una vida de tra-
bajo, desarrollada mediante una especializacion en un sector del mundo productivo.
Para orientar la pianificacion y el desarrollo curricular de la Formacion Diferenciada,
el decreto proporciona, en cada gspecialidad, tres elementos bdsicos:

a. Una descripcion sistémica en fa cual se precisa el campo ocupacional, los insu-
mos utilizadas, los procesos que se necesita dominar, los instrumentos y herra-
mientas de trabajo que se debe saber manipular y los productos esperados del
trabajo. -

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

c. {a delimitacion de un marco temporal minimo de 2,028 horas pedagdgicas en los
das dltimos anos 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 Ensehanza (LOCE), los Objetivos Fun-
damentales representan un marco que debe utilizar tanto el Ministeric de Educacion
como los establecimientos escolares para elaborar fos Planes y Programas de Estudic.
Para que los estudiantes alcancen las capacidades expresadas en los Objetivos Fun-
damentales Terminales se pueden organizar diversos trayectos formativos; el Ministe-
rio de Educacion lo ha hecho en torno a una estructura curricutar modular, tendencia
que se esta extendiendo en ia mayorfa de los paises, con el propdsito de flexibilizar la
formacion para el trabajo y responder asi al escenario actua! de desarrollo tecnotagico
y productive y a ta dinamica del empleo.

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

Para identificar las areas de competencias y etaborar los médulos, el Ministerio de
£ducacion ha contado con el apoyo de docentes experimentados de establecimientos
de Educacion Media Técnico-Profesional y profesionaies de entidades académicas vin-
culadas a la especialidad, en consulta con representanies del medio productivo.
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En este contexto, la propuesta def Ministerio de Educacion representa un instrumento
gue apoya a los docentes de la especialidad en ef disefio de las experiencias de apren-
dizaje concretas a través de las cuales el alumnado alcanzara el dominio de ias capa-
cidades expresadas en los Objetivos Fundamentales Terminaies que se presentan a

continuacion,
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Objetivos Fundamentales Terminales
Perfil de k£greso

Al egresar de la Educacien Media Tecnico-Profesional, los alumnos y fas alumnas ha-
brédn desarrollado ia capacidad de:

1

Manejar y aplicar conocimientos basicos de mercadotecnia (comercializacion) y
técnicas de ventas.

Aplicar conocimientos generales de psicologia de la venta, relaciones interper-
sonales y métodos de comunicacion adecuados para el logro de un objetivo.

Aplicar técnicas de investigacién de mercado y de promocién de los productos.
Manejar conocimientos bésicos de planificacion mercantil.

Eiecutar todos los procedimientos que implica un hecho economico de venta,
implementando procedimientos definidos por la empresa, realizando descuen-
tes, manejando distintos procedimientos de pagos, codificaciones de los produc-
tos y ejecutando ventas a crédito y contado,

Elaborar carteras de clientes de acuerdo a segmentacion del mercado, aplican-
do técnicas de seguimiento y atencion personalizada.
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| os modulos como Programas de Estudio

En esta propuesta los madules se definen como bloques unitarios de aprendizaje de
duracion variable que pueden ser aplicados en diversas combinaciones y secuencias.

Como “bloques unitarios de aprendizaje” integran el saber y ef saber hacer {la tecnoto-
gia y ia prdctica de tajler o laboratorio) en una estructura de aprendizaje que aborda
una area de competencia o dimension productiva de manera globatizada.

Por tratarse de “bloques de duracidén variable”, la ensehanza se ordena de acuerdo a
los tiempos reales que exige su logro, calculado de acuerdo con la refevancia de los
aprendizajes esperados y el grado de dificultad previsible para alcanzarlos.

En la elaboracién de ios madulos se ha tenido como referencia el perfil profesional de
la especiaiidad, cuya version resumida se presenta al final de esta Introduccian,

Componentes de los modulos

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

a. Introduccion, donde se presenta generalmente, de manera sintética, la ubica-
' cion del modulo en el contexto de la especialidad, los obietivos generales gue se
propone alcanzar, asi como su potencialidad para contextualizary reforzar apren-
dizajes de la Formacion General. En algunos casos, se hace referencia explicita

a su relacion con las dreas de competencia del perfil profesional,

b. Orientaciones metodolégicas, donde se sugiere al docente enfoques especificos
para tratar los contenidos y posibles ejemplos que contribuyen a optimizar iz or-
ganizacion de los aprendizajes en el aula, taller, laboratorio o predio,

c. Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion. Esta seccion es e eje funda-
mental de la propuesta ya que en eila se define lo que se espera logren los alum-
nos y las alumnas, en un listado de aprendizajes concretos, precisosy visualiza-
bles, complementado cada-uno de ellos con un conjunto de criterios de evalua-
cion, en la forma de sub-acciones observables y ejecutables en el ambiente edu-
cative. Esto posibilita refacionar la evaluacion directamente con el logro de los
aprendizajes.

Los aprendizajes y los criterios de evaiuacion se han identificado a partir de las
tareas y criterios de realizacion del perfil profesional.
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Contenidos, presentados en un listade que resume, generaimente, {os concep-
tos, las habilidades y las actitudes comprendidos en ios aprendizajes esperados
y criterios de evaluacion. En algunos casos, se agrega una bibiiografia refacio-
nada con los contenidos de los mddulos.

Fvaluacion de los modulos

Cada aprendizaje esperado es puesto a prueba a través de ios criterios de evaluacion.
Cuando se proponga ejecutar el modulo en torno & una actividad globalizadora, se po-
dra evaluar recurriendo a la observacion durante las diferentes etapas dei proceso y a

un juicio acerca de la calidad dei producto obtenido. En aquelios casos en que el fogro
parcial de los aprendizajes esperados no garantice la adguisicion de los objetivos ge-
nerales del médulo, su evaluacién supondréd la ejecucion de una tarea practica que
integre el conjunto de aprendizajes esperados comprendidos en éste. Bl tiempo que

demande esta tarea debera planificarse dentro de la carga horaria estabiecida por el

establecimiento para el madulo.

Plan de Estudio de la Especialidad

La propuesta considera dos tipos de modulos:

a.

Obligaterios: aqueltos cuyeo tratamiento resulta forzoso de realizar porque |0s
aprendizajes comprendidos en elios son imprescindibles para alcanzar el perfil
de egreso y esenciales para desempenfarse en la especiatidad.

Complementarios: agueltos que profundizan, ampilan o agregan contenidos adi-
cionales a lo gue es esencial del proceso.

Adaptacion de la estructura curricular modular al establecimiento

Dado que los modulos "pueden ser aplicados en diversas combinaciones y secuencias”,
su ordenamiento y distribucién, en los dos afios de Formacion Diferenciada, es definido
por cada establecimiento, de acuerde a las siguientes reglas:

a.

Un establecimiento desarrolla el Pian y los Programas de Estudios para la For-
macion Diferenciada del Ministerio de Educacién cuando crea tas condiciones
para que fos alumnos y las alumnas accedan a la totalidad de los aprendizajes
esperados definidos en los modutos obligatorios.
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Ei tratamiento de los modulos se puede organizar de diversas maneras conside-
rando la dotacion de personal docente, infraestructura y recursos de aprendiza-
ie dei establecimiento: de forma secuencial o simuitdnea y a traves de trimestres
o semestres e, incluso, en régimen anual, De ninguna manera se los podra tratar
durante dos afios ya gue eso supone producir una separacion cel "blogue unita-
rio” en dos periodos lejanos, dificultando el fogro de los aprendizajes esperados
y ia realizacion de la tarea practica de evaluacion global.

Un establecimiento gue decida incorporar moduios complementarios a su Plan
de Estudios, podra hacerio considerando os gue se proponen para la especiali-
dad, seleccionandolos de otras especialidades (obligatorios 0 complementarios)
o elaborando sus propios modulos compiementarios.

En un establecimiento que atiende a los alumnos y las alumnas a tiempo comple-
{c: B

. El Plan de Estudios estara compuesto como minimo por los seclores y 5ub-
sectores obligatorios de la Formacicn General y todos fos médulos obliga-
torios de la especialidad. Esta configuracion bssica se puede suplementar
con los médulos complementarios para completar el tiempo establecido
para la Formacion Diferenciada. Sise estima necesario, también podréd in-
corporar otras definiciones curricuiares.

. Se puede ajustar los moduios aumentando 0 disminuyendo en un 20% la
carga horaria sugerida, debiendo, eso si, cubrir la totalidad de los modu-
los obligatorios en a lo menos 1.622 horas, correspondientes al 80% del
tiempo destinado a la Formacion Diferenciada (2.028 horas).

La disminucion de la carga horaria tendré que considerar las posibilidades meto-
doldgicas y de recursos de aprendizaje que ia hagan posibie. El aumenio se des-
tinara a reforzar aquellos modulos que se considere necesitan mds tiempo de
trabajo o bien para introducir contenidos de interés para el establecimiento, la
region o la especialidad, ya sea en un modulo del Plan de Estudios del Ministerio
0 en uno nuevo propuesto por el estabiecimiento.

En aquellos establecimientos auterizados 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 e! aprendizaje entre la escuela y fa empresa. Para orientar el
aprendizaje en la empresa se utiiizard el Plan de Desempefios para el
Aprendizaje en la Empresa, Para definir el aprendizaje en la escuela se
utitizard un conjunto de indicaciones para cubrir en el establecimiento los
aprendizajes esperados comprendidos en los modulos obligatorios de la
especiatidad no abordados en ia experiencia productiva.
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. E! Plan de Fstudios estara compuesto por ef aprendizaje en la empresa y, en es-
tablecimiento, por los sectores y subsectores obligatorios de la Formacion Ge-
neral, por una instancia de analisis de la experiencia en {a empresa y por la ver-
sion recrganizada de los madulos obligatorios.

Elaboracion de moédulos en un establecimiento

Cuando un establecimiente desee abordar una tarea productiva, no contemplada en el
Plan de Estudio, susceptible de organizarse como un madulo, o se proponga quitar o
modificar sustancialmente uno o varios de los aprendizajes esperados planieados en
los modulas, podréd disefiar una propuesta gue presentarad a la Secretaria Ministeriat de
Educacion para su aprobacion.

Esto no serd necésario si se agregan aprendizajes esperados o criterios de evaluacion
a uno o varios de los modulos considerados en este Pian de Estudio o si se los contex-
tualiza a las necesidades del desarrollo productivo regional, inciuso si eso significa
incorporar nuevas contenidos. Tampoco, si tas modificaciones se relacionan con tas
orientaciones metodoldgicas.

Para confeccionar el médulo se debe tener como antecedente las dreas de competen-
cia del perfil profesional y fas 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 los contenidos que estdn comprendidos en ellos. Tomando en
cuenta estos tres elementos, se procedera a estimar la carga horaria sugerida,

El formato para su presentacion serd el mismo gue se utiliza en este Plan de Estudio:

. Titulo, carga horaria sugerida y caracter {obligatorio o complementario).
. Intreduccion,

. Orientaciones metodoldgicas.

. Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion.

. Contenidos.

. Referencias bibliograficas.

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

En el medio productivo contemporéneoc, exigido por la globalizacion de la economia, |a
innovacion tecnologica y el creciente volumen de |a informacién disponible, las actitu-
des iaborales, los conogimientos tecnologicos y las destrezas técnicas forman un todo
indisoluble.

Tomando en cuenta esta realidad, los médulos 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 préctica pedagogica y
metodoiogias que resulten caherentes con este enfogue y que posibiliten, ademas, que
gl alumno y la alumna pueda participar activa y creativamente en gl proceso de inte-
grar organizadamente nuevos contenidos a su escala de valores, a su estructura de
conocimientos y a st dotacion de habilidades.

En esta perspectiva, se proponen las sigutentes orientacicnes metodolagicas para pla-
nificar las situaciones de aprendizaje:

a. Organizacion del espacio educativo de manera tal que posibilite acceder a 0s
aprendizajes esperados.

En el pasado reciente se hacia ciara distincion entre el lugar donde se aprendian ias
tacnicas concretas y aguel donde se ensefiaban sus explicaciones tedricas. £n el esta-
do actual de desarrollo productivo os limites entre teoria y préctica se hacen cada vez
maés tenues; por lo tanto, no parece apropiado mantener su separacion en la tarea do-
cente.

Los enfogues actuales de didactica de ta formacion profesional reunen en un mismo
ambiente a practica y la tecnologia. Ei tailer productivo y la sala de teorfa se funden en
el “taller de aprendizaje”, constituido por rincones que posibiiitan 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 ia automatizacion, es la
desaparicion progresiva de {a produccion en serie con base en el esfuerzo humana,
sste se redirecciona hacia el disefio y la configuracion de sistemas. En esta perspecti-
va, en el talier de aprendizaje no se observa a alumnas y alumnos realizando tareas
rutinarias que siguen tas mismas instrucciones para aicanzar un sélo producte final,
sino a estudiantes que pueden estar realizando caminos distintos para un mismo obje-
fivo.
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Por otro lado, tomando en cuenia gue, en lg actualidad es praciicamente imposible que
un estabiecimiento de educacicn técnica se mantenga &! dia en tecnologia y recursos
productivos, se hace necesario ampliar ef espacio educative més alld de los muros es-
colares, procurando diversas formas de colaboracign def sector productivo, como una
forma de posibilitar a los alumnos y las alumnas el acceso a procesos, equipos y ma-
guinarias de tecnologia moderna.

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

Resulta evidente gue, en {a actuaiidad, el profesor o la profesora debe enfatizar su ta-
rea de guia de tos estudiantes para buscar e interpretar una informacién que estd en
permanente revision y expansion. En su vertiente tecnoldgica el talier de aprendizaje,
debe estar conectado a bibliotecas (tradicionales y virtuales) y a bases de informacicn
remota a traves de internet; debe permitir gue los alumnos y ias alumnas encuentren
datos en videos o CD-Rom; debe contar con los mecanismos para acceder a la informa-
cién que pueden proporcionar un conjunto de empresas vinculadas con la especiali-
cad.

C. Organizacion del proceso educativo de manera tal que posibilite ta 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 gue
fos alumnos y las alumnas puedan acceder al aprendizaje. Para que esto ocurra se ne-
cesita proponer una diversidad de opciones movilizadoras de su participacian, tales
como: simuiaciones, experiencias de laboratorio, desarrolio de proyectos, estudios de
casos, ohservaciones y entrevistas en empresas, didiogos con trabajadores y profesio-
nales,

Estas y otras actividades deberian ser parte del trabajo escolar y no sdlo como un com-
plemenio que se efectia en horario exira.

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

Las tendencias, los desafios y los proyectos regionales orientados a! desarrollo pro-
ductivo se presentan como un "ancla” que permite ambientar los contenidos, doténdo-
los de valor motivacional, proporcionando una "carta de navegacicn” de contornos
definidos donde cobran sentido las capacidades exigidas por lz organizacion del tra-
bajo y la dindmica del empleo.

Esto significard, en algunos casas, ambientar tos aprendizajes esperados y criterios de
evaluacion de los médulos obligatorios a las demandas locales y regionales de desa-
rrollo productivo y, en otros, la elaboracion de madulos complementarios.
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2. Organizacion del tiempo educativo de manera tal que todos los alumnos y las
alumnas puedan alcanzar los aprendizajes esperados.

Resulta evidente que las tecnologias disponibles posibilitan, entre otras cosas, optimi-
zar el uso del tiempo destinado al aprendizaje, al hacer mds eficiente la entrega de
instrucciones, el acceso a la informacion o las exposiciones del docente o de ios estu-
diantes. Es decir, cada dia resuita mas factible cumplir con ta expectativa de responder
a los diferentes ritmos de aprendizaje.

Por otro lado, la precision con que se definen los aprendizajes y los criterios de evalua-
cién relacionados deberia facilitar el logro exitoso de ios moduios. Sin embargo, es
posibie que un pequefio grupo de alumnos y atumnas aun presente vacios al momento
de finalizar el tratamiento de un moduio para el conjunto de eilos. En estos casos, ¥
tomando en cuenta que la arganizacion de cada mdéduio permite identificar con bastan-
te claridad dénde 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 momento del egreso.



e T—

Esgecialidad: Ventas 13

Plan de Estudios Formacion Diferenciada
Especialidad: Ventas

Mmjulos i : _ 3a~,ga,m,ana
sugerida
 Obligatorios. AR ol . 1m0
Comercio electrénico 160
Gestion de la pequefa empresa 200
%‘gﬂ Gestién en comercio exterior 240
Gestion en compraventas 240
Marketing y publicidad 200
Normativa comercial y tributaria 200
Servicio atencion al cliente 200
Técnica en ventas 160
Verificacion de existencias 200
Complementarios ‘ _.:; 900
T Comunicacién organizacional 240
w -
Contabilidad béasica 240
-—é;trenamiento de la condicion fisica 80
Gestidn en aprovisionamiento 120
Gestion formativa del vendedor 120
investigacion de mercado 100
- Total 2700
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Perfil Profesional resumido de Ia especialidad
Ventas

I

il
“ Tareas

% L Pi*aif'ﬂﬁm*‘-fiﬁ Vﬂﬂtﬂ % - Preparar listado de clientes.
. Qrgenizar el itinerario de visitas.
- Realizar entrevistas.
. Detectar necesidades de clientes reales y potenciales en ;0
relacion a productos y servicios. -
. “Eiaborar y organizar el plan de venta.
]
: ) ]
2. Ejecutariaventa. ﬁ . Atender al cliente o consumidor.
: "1 . Eiaborar documentos mercantifes.
. Gestionar el despacho de productos.
} 3. Evaluar-gestion @L - Elaborar informes.
dedarventa: J .« Evaluar clientes habituates.
. Fvaluar clienies potenciaies.
+ Verificar logro de metas. B




Especialidad:
Ventas

MODALIDAD DUAL

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

GOBIERNO DE CHILE
MINISTERIO DE EDUCACION
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introduccion

Debido a las singularidades de la Formacion Profesional Dual lo que significa, entre
otras cosas, armonizar el aprendizaje que ocurre en la escuela con el gue se efectda
en la empresa, es necesario adaptar el Plan de Estudios, organizando et proceso edu-
cativo de acuerdo con la particutar “division de {rabajo” que se produce entre estos
dos lugares de aprendizaje.

Para el segmento de ta Formacion Diferenciada gue deberd asumir la empresa se pro-
pone un Plan de Desempefios para el Aprendizaje de validez nacional que puede y debe
ser concretado considerando las caracteristicas de.las empresas asociadas y contex-
tuaiizado de acuerdo a los requerimientos especificos del entorno productivo regional.

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

1. 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 la organizacion de la produccion y utilizan-
do la terminologia comunmente empleada en el mundo productivo.

Comprende ias areas de desempenio y las respectivas tareas faboraies ce aprendizaje
en las cuales el alumno o alumna aprendiz deberd desempefiarse en el transcurso de
su estadia en la empresa. Estas uitimas estdn redactadas de forma genérica, vale de-
cir, enunciando las acciones que se propone ejecutar y no centradas en su objeto ni en
los procedimientos especiflicos asociados.

Como aprendizaje esperado fundamental para el conjunto del plan se define la capaci-
dad de ejecutar en forma responsable y auténoma {as tareas enunciadas, entendiendo,
eso si, gue este es un proceso progresivo donde el o la aprendiz cotabora como ayu-
dante con los respectivos trabajadores calificados y experimentados, quienes delegan,
previa instruccién y asegurando la debida supervision permanente, tanto del proceso
como de los preductos del trabajo, tareas o partes de ellas. La complejidad de las ta-
reas encargadas dependerd del avance individual de los alumnos o las alumnas apren-
dices en la respectiva funcion y tarea.
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Pueden haber razones gue impidan la gjecucion auténoma de determinadas tareas por
parte de un aprendiz (por ejemplo, incompatibilidad legal entre su edad y ia tarea, et
nivel de impacto de tas decisiones que se deben tomar, riesgos, eic.). En estos casos,
se considera iogrado el aprendizaje esperado al colaborar con la persona responsable.

Operacionalizacion del Plan de Desempenos para cl aprendizaje en
la empresa

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

La oportunidad para los aprendices de conocer todas las funciones y tareas previstas
debera organizarse en cada empresa a través de un "Plan ce Rotacion” como instru-
mento ordenador gue acoge las particularidades de la empresa, estableciendo donde
debe desempefarse (seccion, departamento, etc.), en qué tareas laborales de aprendi-
zaje, con quién (las personas mas versatiles de ias respectivas dreas de desempefo) y
por cudnto tiempo (expresado en meses, por ejemplo, desde junio hasta septiembre).
En este Plan no es conveniente estabjecer una dotacién de horas por tareas o areas de
desempefio ni tampoco un orden secuencial de gjecucion, por cuanto esto no resuita
concordante, la mayorfa de las veces, con la dinamica productiva.

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

a. Incorporar & los alumnos o fas alumnas aprendices a mas de una empresa, con-
feccicnando planes de rotacion que determinen las areas de desempefio y ta-
reas que se efectuardn en cada una.

b. Considerar estos aprendizajes en los modulos obligatorios que tratara ¢l esta-
biecimiento.

Ff Plan de Desempenos puede ser complementado, focalizado y contextualizado por
cada establecimiento de acuerdo a requerimientos regionales o locales especificos.
Por otro lado, a través del Plan de Rotacién, cada empresa tiene la opcion de incorpo-
rar aprendizajes/tareas especificos.
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Denominacion de la actividad y carga horaria

En el Plan de Estudios esta actividad serd denominada "Aprendizaje en la empresa”,

La carga horaria de la actividad variaré de acuerdo & la alternative que asuma el esta-
blecimiento para desarrollar la experiencia dual.

En |a alternativa que considera 3 dias en 1a escuela y 2 dias en la empresa, la carga
horaria serd de 624 horas anuales {1.248 horas en los dos afios), calculando 16 horas
semanales en la empresa durante 33 semanas reales de clases.

Sila alternativa planteada es una semana en cada lugar de aprendizaje, la carga hora-
ria sera de 741 horas anuaies (1.482 horas en los dos afios), considerando que el o la
aprendiz cubrird, en la semana que asista a la empresa, fas 38 horas minimas exigidas,
fo que ocurriré en un periodo que corresponde a ia 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, cuando una parte de él se produce fuera
de fos muros del establecimiento escolar y en el que éste es el responsable ditimo de
asegurar el logro dei perfii de egféso, cada establecimiento debera:

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

b. Revisar y reorganizar lo propuesto er los méduios obligatorios de la especiali-
dag.

2.1. Analisis de la Experiencia en la Empresa

El Plan de Estudio contempla una instancia de iniercambio y reflexion colectiva sobre
los aprendizajes realizados en la empresa. Esta actividad recibird la denominacion de
"Andlisis de la experiencia en la empresa” y tendré una carga horaria de a lo menos 2
horas semanaies.

Esta actividad tiene como aprendizaje esperado: fomentar el desarrolio de capacida-
des de comunicacion, de investigacion y anaiisis y de construccion de conocimientos a
partir de la experiencia de aprendizaje en el medio laborai.
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{ as principales actividades para alcanzar este aprendizaje seran:

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

Analizarlos, sistematizarios y generalizarlos.

Discutir problemas y aspectos emergentes que s& van enfrentando, tanio tecno-
logicos como aquellos de indole social.

2.2. Revision y reorganizacion de 0s modulos obligatorios

Para determinar los aprendizajes gue debera abordar el establecimiento se sugiere el

siguiente procedimiento:

10

20

30

|dentificar los aprendizajes esperados y los contenidos de cada uno de los mo-
dulos obligatorios que serdn cubiertos por el Plan de Desempefos operacionali-
zado con las empresas participantes.

De manera simultanea, se determinard los aprendizajes esperados y i0s conteni-
dos de cada uno de los modulos obligatorios que le corresponderd encarar al
establecimiento escolar.

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

En aquelios casos en que el tratamiento sea parcial, se tendra que definir si se
reduce la carga horaria sugerida 0 sise funden algunos de ellos, manteniendo 1a
vinculacien de teoria y préctica de una manera integral y priorizando fos apren-
dizajes que permiten |a comprension tecnologica y el desarrollo de estrategias
de resolucion de problemas por sobre fa adguisicion de destrezas y habilidades
aspecificas.

Al efectuar estas opciones, la carga horaria de los moduios debera ubicarse en
un rango gue va de ias 80 a fas 160 horas. Cuando se fundan médulos obligato-
rios, al modulo resultante se le dara una denominacion concordante con la de
aguellos de origen.

Al definir la carga horaria total para tratar aguelios aspectos de los méduios abli-
gatorios que abarcard el establecimiento, se considerara:

En la alternativa 3 dias en la escuela y 2 dias en la empresa, un minimo de 312
horas anuales (624 horas en los dos afios), calculando 8 horas semanaies por 39
semanas reales de clases, {as gue guedan disponibles al haber utilizado 16 horas
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en la empresa, 12 horas en la Formacign General y 2 horas para la actividad de

Anélisis de la experiencia en la empresa.

En la alternativa una semana en cada lugar de aprendizaje, un minimo de 234

horas anuates (468 horas en los dos afios). En este caso, en la semana de asis-

tencia al establecimiento se debe abarcar {a totalidad de la Formacion General

(por lo tanto, 24 horas) y las 2 horas para la actividad de Analisis de {a experien-
cia en ia empresz, quedando 12 horas para ios modulos obligatorios.

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

Tomando en cuenta lo dicho anteriormente, el Plan de Estudios para cada una de las

dos alternativas se organizard en torno a las siguientes actividades y cargas horarias

minimas:

 Actividades

_ '?G'a;fga';:;h'n_r;asxs,isai::m,ff{iima:ﬁgﬂﬁﬂa.

;m‘:3‘:-&7%::;m',ihzysew‘ne;l;a;;y; . Unasemana en-cada
. 2 dias-enlaempresa. | lugarde aprendizaje
Aprendizaje en la empresa 1.248 1.482
Analisis de ia experiencia en la empresa 156 18
Mddulos obligatorios 624 ] 468
JETaiaI 2028 2028

~4
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Plan de Desempenos para el Aprendizaje en la Empresa
Especialidad: Ventas
. Areas.de - Tareas laborales de aprendizaje

- desempefio

H

1. Vents en:salén. %

Asesorar al cliente sobre productos.
Promover productos.
Promover ventas.

Reponer productos.

" Exhibir productos y realizar actividades promocionales.

Hacer inventario y controlar stock.

Paner disposicion para su distribucion.

2. Venteenierrenal”) %

Preparar entrevista y verificar stock.
Contaciar clienies y elaborar hojas de rutas.
Asesorar al cliente sobre producio.
Promover productos.

Promover ventas.

Confeccionar dacumentos mercantiles.
Rendir cuentas.

Realizar iabares de post-venta.




fspeciatidag: Ventas g9

- Areas de 11 Tareas laborales de aprendizaje
- desempeno

»+ Recibir y controiar calidad y cantidad de productos y/o insu-
mos.

+ Clasificar y ordenar productos y/o insumaos.

+ Etiquetar, codificar y/o censar productos.

") Cabe senatar gue:

(&) Las dreas "venta en salén” y "venta en terreno” comprenden muchas tareas ccmunes o, por
lo menos, semejantes. En consecuencia, no parece imprescindibie que fos alumnos-aprendi-
ces de empresas que se dedican exclusivamente a una de estas areas roten por los dos
tipos. Si es recomendable asegurar que fos alumnos-aprendices, por ejemplo, de centros
comerciales, se desempefign también en la distribucion de productos, teniendo, de esta
manera, |a oportunidad de abordar una serie de tareas propias de la "venta enterreno”. Ata
vez, se puede constatar que ias tareas camprendidas en el drea "venta en salén” pueden ser
abordadas, de una u otra manera, también en aguellas empresas que se dedican exclusiva-
mente a la venta en terreno.

{b) En el caso de las ventas de bienes intangibles el drea "bodega™ se restringe a los insumos y
la “reposicion de productos” y otras tareas semejantes hacen, en este caso, referencia 2
las recursos de promocion.
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Especialidad:
Ventas

COMERCIO ELECTRONICO

l
|
|

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

GOBIERNODECHILE
MINISTERIO DE EDUCACION




Rioduio: Camercio Electranico 3

Introduccian

Este modulo estd asociade al érea de competencia "Ejecutar la venta” y es de cardacter
obligatorio. Requiere de 160 horas para ser implementado.

Er su desarrollo se plantea el uso de la tecniologia computacional empleada en los pro-
cesos comerciales, incorporande internet para el desarrolio eficiente de lz especiali-
dad. Los alumnos y alumnas desarrollarén destrezas, habilidades y aptitudes para res-
ponder a las exigencias de la comercializacion eltectronica actual.

Pretende, ademas, entregar herramientas para reforzar actitudes y valores para en-
frentar la vida laboral, desarrollando el sentido de identidad en torno al trabajo, creci-
miento y autoafirmacicn personal en su proyectio de vida. incentiva ia aplicacion de
principios basicos de gestion y la lectura e interpretacidn de informes teécnicos,

Una vez terminado el modulo fos alumnos y alumnas serén capaces de:

. interpretar los antecedentes actualizados y aplicar el e-commerce,
. Gestionar el desarrollo de un sitio web para una empresa determinada.
. Realizar operaciones comerciales y de marketing a traveés de internet

También, hace posibie reforzar los contenidos Ge los siguientes sectores subsectores
de la Formacion: General:

@ Lengua Castellana y Comunicacion:
Comunicacion oral y escrita.
] Matemaética:
Programas computacionales de manipulacion algebraica y grafica.
] Educacion Tecnoldgica:
Formutacidn y gjecucion de proyectos.
& Artes Visuales:

Conocimiento de formas artisticas, programas visuales, expresadas en disefio
aplicable a la confeccion de paginas o catalogos webs.
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@ Idioma Extranjero:

Comprensicn lectora y busqueda de significados de items, y variadas informa-
ciones contempladas en el 1éxico de internet.

Con relacion a los objetivos transversales, este modulo enfatiza el trabajo colaborati-
vo, ia capacidad de resolucién de problemas, el respeto a las normas vigentes, cuidado
y respeto por la confidencialidad de los temas tratados, el fortalecimiento de {a autoes-
tima y la ejecucion de trabajos planificados.



wiogule: Comercio Electronico 5

Orientaciones metodoldgicas

Ellogro de las competencias gue permiten realizar gestiones de compra y venta a tra-
ves de internet es un proceso esencialmente practico. A través de diversas actividades
los alumnos y alumnas deben operar y maniputar ias herramientas computacionales
que permiten fa busqueda de la informacidn relevante para la comercializacion elec-
trorica. Se sugiere:

- Programar el uso de la red del colegio para establecer conexiones con empresas
gue utilizan diversas presentaciones de comercio electrénico.

. Explorar a través de internet los distintos servidores comerciates, visitar catalo-
gos virtuales y consuitar pdginas webs.

. Disenar y desarroliar estrategias de gestion comercial a través de la aplicacion
de software especializados en el desarrolio del comercio via internet, lo cual
permite a una empresa alcanzar niveles de rentabilidad en el procesc de com-
araventa.

. Crear diversas paginas webs usando plantillas que se extraen de programas de
disefo y constituyen atractivas formas de aprendizaje.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

Criterios de evaluacion

' ‘Gesﬁunaﬁy.m-'ci:nejésaa-il:ﬁs-
- antecedentes'y N
decumentacion

' necesaria parael

| funciomamiento-dele-

L CBIERerTe,

w

.+ Selecciona rigurosamente todos los antecedentes relaciona-
dos con ia comerciatizacion via electrénica en una empresa
geterminada,

- Discrimina, analiza y evalua detalladamente los contenidos
principales para realizar ias actividades comerciales a tra-
vés de internet.

- Procesa adecuadamente cada uno de los contenidos, progra-
mas, aplicaciones informaticas, hardware gue contempla el
web marketing y el comercio efectrénico ( e-commerce ).

+ Distingue claramente entre las funciones del i-commerce, e-
commerce y los e-business, y distintas aplicaciones comer-
ciales desarroliadas a través de internet.

- Gestionaelproceso
- de.creacidnydesa-
- rrelodeunsitioweb.

%ﬁ*

+ Organiza cuidadosamente los antecedentes necesarios para
implementar un sitic web en una empresa.

- Selecciona correctamente los antecedentes necesarios para
impiementar un sitio web de acuerdo a las metas comercia-
les de una empresa determinada.

- ldentifica en forma correcta las distintas herramientas de
comercio electrénico disponibles en ei mercado para el sitio
web.

+ Aplica adecuadamente las técnicas y recursos de marketing
que ofrece internet.

- Elige correctamente un proveedor de internet para ef manejo
del sitio en forma eficiente y exitosa.

« Interpreta adecuadamente los distintos aspectos legales en
internet.

+ Gestiona oportunamente ia inscripcién con NIC Chile el do-
minio para e uso exclusivo de la direccidn en la web.




tioduio: Comercio Elecironico

cemercialesyde

- un software para Tales
- ohjetivos. '

| marketing @ travéside |

- Aprendizajes Criterios de evaluacion
- esperados
Realiza operaciones ﬁ" + Aplica correctamente fas herramientas bdsicas a utilizar en

una campafia de marketing en la web.

- Selecciona correcta y oportunamente el disefio o servicio del
webmaster para que ef sitio sea mas productivo en la gestion
camercial.

- Opera correctamente el carro de compras con acceso direc-
10 a base de datos comerciales.

- Selecciona adecuadamente las categorias de Productos a
traves de una busgueda "keyword”.

- Registra correctamente ta cartera de clientes al Sistema es-
tablecido.

- Posibilita adecuadamente |la aceptacion de tarjetas de cre-
dito {si es autorizado por Transbank]).

» Realiza correctamente todas las fases de una administracién
en linea con una interfaz instalada en el sistema.

+ Genera correctamente una orden de compra e inicia el pro-
ceso de compraventa.

+ Respalda cuidadosamente las estadisticas de compra y com-
portamiento de usuarios y visitas al sitio.

« Renueva en forma periddica y oportuna gl sistema de noti-
cias y de ofertas elaborados en el sistema.

« Ejecuta correctamente todas las operaciones para desarro-
Har la publicidad automatizada que proporciona el software.

+ Opera automaticamente y en forma adecuada & sistema para
publicar los banners o avisos de publicidad en las paginas
del sitio determinade.
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Contenidos

2 E! comercio electronice y la economia gicbalizada.

® Soluciones de negocios, alcances comparativos entre el correo electronico, las
aplicaciones comerciales y el comercio a través de internet.

] Sitios y dominios, registros de sitios y sus implicancias legales.
] Disefio y confeccion de pdginas y catalogos webs.

& Conocimiento y aplicacién de software para desarrollar marketing a través de
internet.
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Especialidad:
Ventas

GESTION DE PEUENA EMPRESA

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



Kodulo: Gestion de Pequefia Empresa 3

Introduccién

Ei desarrolto econémico de ios altimos afos, basado en las exportaciones y en las in-
versiones extranjeras, puso a cada empresa chilena en competencia con sus simiiares
de todo el mundo, exigiéndoles mejorar la eficiencia y la calidad del bien o servicio
ofrecido, acrecentar ia confiabilidad, ef cumplimienio de estandares y un optimo servi-
cio al cliente. Para ganar mercados y permanecer en ellos, no s¢lo han tenido que re-
forzar el drea netamente productiva sino también la gestion, con un fuerte acento en la
correcta planificacin, documentacion y apego a las leyes y el manejo adecuado de los
recursos humanos. Esta realidad en un principio 1a experimentaron las grandes empre-
sas, pero con el paso del tiempo se ha ido extendiendo hasta las mas pequenas.

Los alumnos y las alumnas gue egresen de la Educacion Media Tecnico-Profesional se
integrardn a empresas y, eventualmente crearan la suya, pero en ambos casos, debe-
rén desempefarse tomando decisiones y apayando actividades de gestion, principal-
mente si se trata de empresas pequefias donde sus trabajadores asumen en forma con-
junta los aspectos productives y administrativos. Tomando en cuenta lo anterior, el pre-
sente modulo introduce el estudiante en aspectos basicos que le permitiran:

. Disefiar un proyecio empresarial factibie.

. Constituir y legalizar una empresa.

. Organizar la gestién productiva y de comercializacion de una empresa.
. QOrganizar la administracion y ta gestion financiera de una empresa.

El presente modulo ofrece una oportunidad para que los y las estudiantes tengan una
experiencia préctica relacionada con los aspectos mas retevantes de la creacion de
una empresa y de gestion de una empresa ya formada. En este sentido, se apoya y re-
fuerza tos aprendizajes obtenidos en el sector de Educacion Tecnoldgica, de Matemati-
cas y Lenguaje y Comunicacicn. Por dltimo, pesibilita el logro de los Objetivos Trans-
versales de la Formacion Diferenciada, al poner en juego aspectos como la iniciativa,
la autonomia, {a creatividad, el trabajo en equipo y el trato profesional con otras pef-
sonas.
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Orientaciones metodologicas

Se sugiere desarrollar este modulo a través del proyecto de creacion de una empresa o
de su simulacion, de preferencia en ef contexto de la especialidad. Se recomignda co-
menzar por el disefio del proyecto, partiendo por un adecuado diagnostico de necesi-
dades y fa definicion de un bien o servicio seleccionado enire los mas comunes y acce-
sibies dentro del sector econémico. Es importante gue el bien o servicio sea relativa-
menze simpie de producir u obtener para no recargar ia agenda de actividades con as-
pectos técnicos mas propios de otros modulos y conservar asi el ¢nfasis en ias activi-
dades de gestion globat de ia empresa. Ei disefio debera decidir y fundamentar fa con-
formacion, organizacidn, capital, estructura legal y comercial de la empresa de un modo
que permita producir y comercializar ef producto o servicio definido.

E!f rol del profesor o profesora es fundamentai como mediador en el proceso de deter-
minacion de necesidades y en la definicion de factibilidad de la empresa, colaboranco
desde su experiencia en el andlisis de |a disponibilidad y validez de ias opciones para
obtener capital, la correcta evaluacion de los riesgos y oportunidades y la adecuada
definicion de ia rentabilidad esperada.

A partir de un disefio aprobado, se sugiere la creacion de la empresa y, de ser posibie,
la realizacion de los tramites de constitucién y legalizacién, con el fin de familiarizar a
los alumnos y las alumnas con la legislacion, la documentacian y los procedimientos
necesarios. Ademas, de ser factible, se recomienda que los y |as estudiantes pongan
en funcionamiento la empresa, experimentando las etapas de produccion, promocian,
venta, cabro y reparticion de ganancias.

Durante este proceso, el profesor o profesora podra mediar con informacicén sobre la
gestién productiva, fa reparticion de tareas, la definicién de flujos de informacion y los
controles de la gestion productiva.

Esta actividad es una excelente oportunidad para encarar los posibies conflictos labo-
rales, naturales de este tipo de actividades, simuldndolos o anaiizandolos cuando sur-
jan. En esta etapa pueden abordarse {as relaciones laborales, la negeciacian 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-
cién o no de la actividad emprendida con las decisiones tomadas en ia etapa de diseno,
con los resultados financieros (ganancias, flujo de caja adecuado, gic) y con el apego
a las normas legales que rigen la actividad.
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Aprendizajes esperados v criterios de evaluacidn

- 5 fﬁ@

Criterios de evaluacion

| Disefia-un proyecio %
 factible deempresa;

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 diagnoéstico de comercia-
lizacion del producto o servicio.

Recibe la asesoria de un organismo de apoyo a fas microy
pequefas empresas para afinar el diagnastico de comercia-
lizacien, de acuerdo a los criterios de asesoramiento de es-
tas instituciones,

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

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

: uye legatmen- &
| feuna-empresa. ;

Elabora un listado de las obligaciones legales y de las res-
pectivas instituciones competentes para ia constitucion de
una empresa.

tlabora la documentacion exigida por las instituciones com-
petentes, hactendo uso de los formularies correspondientes,

Presenta la documentacion elaborada de acuerdo con las
exigencias establecidas por instituciones competentes para
su evaluacion y aprobacion.
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: Aprendizajes
esperados’

Criterios de evaluacion

. mientos mds-apropia-
- dus para ta-atdministra-
- citndel.personal.

e I-‘?]i%l‘.priﬂﬂﬂﬂﬁl-- B

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

« Hace uso de los formatos correspondientes y elabora fa do-
cumentacion requerida para la afiiiacion de ios socios y tra-
bajadores de la empresa a las instituciones de prevision para
la jubitacion, para {a 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 econd-
micas y sociales de los trabajadores, compatibilizando ios
intereses de la empresa con los de los trabajadores

» Eiahora la documentacion requerida para el despido y ia de-
safiliacion de un trabajador o trabajadora, previo analisis eco-
némico-social,

| Gestiona ja:produccion
- dedaempress,. de
- acuerde:ala plan
 cibn establecita.

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

+ Determina, cotiza y adquiere [os insumos requeridos para la
produccién programada, utilizando la documentacion comer-
cial correspondiente.

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

+ Almacena insumos y productos terminados en funcion de:
factibilidad de almacenamiento, cantidad y tiempo requerido
para la produccion y comercializacion.

+ Produce de acuerdo a esténdares de calidad definidos por el
mercado y/o el cliente, la fegalidad existente {medio ambien-
te, seguridad) y los definidos por la empresa.
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 Aprendizajes
esperados .

Criterios de evaluacion

| Comerncializa el:pro-
cto:ohtepiendo sl

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

Implementa una estrategia de comercializacion consideran-
do canales de distribucion/difusion y medidas/medios de pro-
mocion de acuerdo con el producto, 1a clientela y los recus-
sos disponibles.

Cierra de mutuo acuerde con el comprador a venta, estable-
ciendo ias cantidades, plazos de entrega, precio definitivo y
forma de pago, utilizando documentos comerciates corres-
pondientes.

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

Recibe los ingresos correspondientes a la venita y [os regis-
tra en ta contabilidad acorde a ias normas establecidas.

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

Define l1os logros y errores proponiendc soluciones para su-
perarlos, a partir de un andlisis comparativo entre o planifi-
cado y lo realizado.

Redacta una memoria final gue incluye el balance y los re-
sultados del anélisis.
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Contenidos
L] La empresa y su entorno:
. Concepto juridico-economiceo de empresa.
. Definicion de la actividad.
. Redes de apoyo a la micro y pequena empresa.
. Localizacin, ubicacion y dimension legal de la empresa.
@ Proyecto empresarial:
. Detecciér;de necesidades.
. Definicion de bien o servicio.
. Criterios de factibilidad.
. Criterios de rentabilidad.
. Planificacion comercial.
. Planificacion financiera.
. Planificacion productiva.
& Formas juridicas de la empresa:
. El empresario individual.
. Sociedades.
. Analisis comparativo de los distintos tipos de empresas.
& Gestion de constitucion de una empresa!
. Tramites de constitucion.
. Relaciones con organismos oficiales.
. Fuentes de financiactan.
. Franquiciés tributarias, ayudas, subvenciones y créditos para el empresa-

rio.
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&

Gestion de personal:

. Conventio del sector.
. Fundamentos de legislacion laboral y su cumplimiento.
. Diferentes tipos de contratos laborales.

. Previsicn para la jubilacién (AFP), previsién para la salud {ISAPRE, FONASA,
Mutualidad) y seguros sociaies (sequros de accidente, seguros de salud,
etc.).

Gestion administrativa:

. Jocumentacion administrativa.

. Técnicas contables (fipe de contabilidades, libros coniables, etg.).
. Inventario y métodos de valoracion de existencias.

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

Gestién Comercial:

. Elementos basicos de comercializacion,
. Técnicas de venta y negociacion.
. Técnicas de atencion al cliente.

Obligaciones fiscales:

. Calendario de abligaciones tributarias.
. Leyes de tributacion: Impuestos que afectan a la actividad de la empresa.
. Cumplimiento de la tributacion vigente: liquidacion de IVA, retencion y i-

quidacion de impuestos por honorarios, impuesto a la renta, etc.
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réGduio: Gestien en Comercio Exterior 3

introduccién

fste modulo esta asociado a las areas de competencia "Planificar la venta” y "Ejecutar
la venta" y es de caracter obligatorio. Requiere 240 horas para ser impiementado.

'La conformacion de blogues econémicos en América Latina, lideradas por el Mercosur,
demuestran la adecuacion de la globalizacion en una region gue tiene gue acelerar y
profundizar la integracion para poder sortear con €xito su desarrolio. La economia de
los ultimos anos, basada en las exportaciones y en las inversiones extranjeras, ha puesto
a las empresas chilenas a competir con similares en todo el mundo. Al entrar a compe-
tir globalmente se ponen en juego no solo ta calidad del producto o servicio ofrecido,
sino la calidad del servicio prestaco al cliente, la eficiencia, el cumplimiento de stan-
dard y la confiabilidad.

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

En su desarroilo se plantea el use de la tecnologia computacional empleada en 10s pro-
cesos actuales, asi como el fortalecimiento de habilidades, destrezas y aptitudes para
responder en forma eficiente al cambio econdmico de los dltimos afios. El modulo pre-
tende, también, desarrollar las competencias necesarias para que alumnos y alumnas
puedan responder a situaciones que se realizan en distintos sectores de la economia.

lina vez terminado el madule, alumnos y alumnas deben ser capaces de:

. Manejar eficientemente los documentos utitizados en la actividad econdmica y
administrativa concernientes al comercio exterior.

- Gestionar y completar la documentacion bancaria y aduanera necesarias para
fas importaciones y exportaciones.

. Aplicar la normativa vigente en la gestion de compra y venta internacional.

Pretende, ademas, entregar herramientas para reforzar las habilidades, conocimiento,
actitudes y valores de los alumnos y alumnas para enfrentar ia vida {aboral, desarro-
tlando el sentido de identidad en torno al trabajo, su crecimiento y autoafirmacion per-
sonal en su proyecto de vida.
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Ei modulo permite reforzar los siguientes contenidos de la Formacién General:

&

Lengua Castellana y Comunicacion:

Comunicacion oral en instrucciones y mensajes. Comunicacion escrita en la pre-
paracicén de informes, cartas comerciales y documentos, Seleccion de informa-
ci6n pertinente a la gestion comerciat,

Matematica:

Numeros y proporcionatidad; funciones; estadistica y probabiiidad; aplicacion de
porcentajes y resotucion de problemas. Uso de programas computacionales de
manipulacion algebraica.

Educacién Tecnoldgica:

Determinacion del servicio como producto tecnolégico. Formulaciones de pro-
yectos y desarrolio de 10s procesos.

Historia y Ciencias Sociales:

La insercion de Chite en un ambito histérico cuiturai mas amplio como es Ameri-
ca Latina. Caracteristicas de la economia global. Relaciones comerciales en el
nemisferio sur. Geografia econdmica de Chile. Sistema economico nacional. O1-
ganizacion regional.

Ei modulo incluye objetivos transversales del ambito del crecimiento y la autoafirma-
cion personal. Fomenta el interés por conocer la realidad, de utifizar el conocimiento y
seleccionar la informacién relevante; reconocer 1a importancia del trabajo como una
forma de desarrollo personal, familiar y social y de contribucién al bien comun. Estimu-
1a el conocimiento y manejo de herramientas de software general para ei procesamien-
to de informacion y acceso a las comunicaciones; comprensién det impacto social de
las tecnologias informaticas y de comunicacien, conocimiento y aplicacion de princi-

pios basicos de gestion.
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Orientaciones metodoldgicas

Para e} desarrolio de este module es necesario realizar actividades que relacionen los
contenigos tedricos con situaciones reales gue los alumnos y alumnas enfrentaran en
su ambito laboral. Se sugiere:

. Realizar talleres en los gue:

. Realicen investigaciones de mercado en torno a un producto gue se desea
importar ¢ exportar.

- Realicen, en forma simulada, las gestiones requeridas utilizande formuia-
rios y documentos similares a los oficiales.

- Apliguen las franguicias tributarias de importacion y expartacion, asi como
los derechos aduaneros establecidos.

- Trabajos grupales de investigacion en los que alumnos y atumnas tengan
fa oportunidad de:

- Visitar almacenes aduaneros para ohservar y conocer las técnicas para
desaduanar mercaderias.

- Detectar en dichas visitas los diversos trémites que se realizan y que no
se pueden aplicar en el colegio debido a la tecnologia y espacic que pu-
dieran reguerir.

- Entrevistar al persona! que se desempefia en las diversas etapas del pro-
ceso.

- Eiaborar informes en jos que analicen, interpreten y evalden los procesos
de comercio exterior observados.

. Pedir la colaboracidn de agentes y personal de aduanas para que dicten charlas
y resuelvan las inquietudes planteadas.

. Es altamente recomendable el trabajo de busgueda de informacion a traves de
internet.
. Es recomendable que realicen estudios de casos, asi como investigaciones en

los perigdicos relativas a comercio exterior.

. Solicitar charlas de apoyo a profesionales gue se desempefan en el area y que
puedan actualizarios en los tltimos avances ocurridos.
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. Estimular a los alumnos y alumnas que investiguen y analicen lo que ocurre en
los procesos de integracien de Chile con los diversos blogues cemerciates:
Mercosur, APEC, Union Europea y otros.

Estas metodologias, ademas, permiten reforzar: el trabajo en equipo; la expresion y
aplicacién de comunicacion; la capacidad de iniciativa; creatividad; leer, interpretar y
elaborar informes técnicos y manejar tecnologia computacionat a nivel usuario, con-
forme a los requerimientos de la preduccion.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

- Aprendizajes | Criterios de evaluacion

esperados '

f' Realiza:gestones ﬁ + Realiza los contactos adecuados con la agencia de aduana
administrativasrefati- - acreditada para trémites de importacion y exportacién,

‘ | Vas:a eperaciones de {| = lidentifica claramente los organismas oficiales necesarios
- - Importacioniexperta- | para tramitar o expedir los documentos requeridos en las
operaciones de comercio internacional.

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

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

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

+ Coordina con el agente de aduana la gestién facilitando la
documentacion correcta requerida para la compra/venta.

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

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

+ Obtiene e intercambia correctamente la informacién prove-
niente de la proforma solicitada por la empresa proveedor-
exportador.
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 Aprendizajes- Criterios de evaluacion
esperades
:. Realiza lasdiligencias ﬁ” Selecciona correctamente la documentacion bancaria para

- peradesaduanar fos.
Hienes.atorizades.
para la comercializa-
- citn.

las operaciones de comercio exterior.

Solicita oportunamente la certificacién y autorizacidn ban-
caria,

Gestiona correctamente a través de una entidad bancaria la
autorizacion def Banco Central para proceder a la importa-
cién.

Realiza correctamente segun instrucciones el informe com-
plementario.

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

Realiza correctamente ta gesticn basada en linea de crédito,
si asi lo amerita.

Endosa correctamente !a documentacién de factura comer-
cial, conocimiento de embarque y péliza o certificado de se-
guro.

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

Coordina conjuntamente con el agente de aduana la docu-
mentacion correcta que dice relacion con las normas de
transporte internacional de la mercaderfa.

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

fstra:ta-wperacitn
Heimporta-

Contabiliza correctamente las operaciones comerciales en f0s
libros exigidos por la ley para el comercio exterior.
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Contenidos
® Tramites en el comercio internacional:
. importaciones.
. Exportaciones.
. Agencia de aduanas.
& Tramitacion bancaria:
S . Documentacidn y gestidn bancaria de acuerdo a las normativas vigentes.
& Tramitacion aduanera:
. Documentacion y gestién aduanera.
@ Comercio electronico y comercio en internet:
. Software y aplicaciones para el comercio internacional.
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introduccion

Este modulo estd asociado a las areas de competencia "Planificar la venta” y "Ejecutar
la venta” y es de cardcter obligatorio. Requiere 240 horas para ser implementado.

En su desarrollo se plantea el uso de la tecnologfa computacional empleada en los pro-
cesos actuales, asi como el desarroilo de habilidades, destrezas y aptitudes para res-
ponder en forma eficiente al desarrolio econémico de los dltimos afos. El modulo pre-
tende, también, desarrollar las competencias necesarias para que alumnos y alumnas
puedan responder a situaciones que se realizan en distintos sectores de la economia.

Una vez terminada el moduio, alumnos y alumnas deben ser capaces de:

. Disefar y usar la documentacion mercantil.

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

. Aplicar la normativa del Impuesto al Valor Agregado.

. Ejecutar la declaracion del impuesto a las Ventas y Servicios.

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

El modulo permite reforzar los siguientes contenidos de la Formacion General:
8 Lengua Castellana y Comunicacion:

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

& Matematica:

Numeros y proporcionalidad; funciones; estadistica y probabilidad; aplicacion de
porcentajes y resolucion de problemas. Uso de programas computacionales de
manipuiacion algebraica.
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e Educacion Tecnelogica:

Determinacion del servicio como producte tecnoldgico.
@ Historia y Ciencias Sociales;

Sistema econdmico nacional. Organizacion regional.

£l modulo incluye objetivos fundamentales transversales del ambito del crecimiento y
la autcafirmacicn personal. Fomenta el interés por cenocer la realidad, de utilizar el
conocimiento y seleccionar la informacion relevante; reconocer ia importancia del tra-
bajo como una forma de desarrollo personal, familiar y social y de contribucion al bien
comtun. Estimula el conocimiento y manejo de herramientas de software general para el
procesamiento de informacion y acceso a las comunicaciones; comprension det im-
pacto social de las tecnologias informaticas y de comunicacidn, conocimiento y apli-
cacion de principios basicbs de gestion.
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Orientaciones metodologicas

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

. Crear un pequefo negocio en donde los alumnos y alumnas realicen las transac-
ciones comerciales de compra y venta; confeccionen documentos,; registren en
los libros correspondientes las ventas diarias y completen los formularios oficia-
les pertinentes. '

. £l juego de roles, donde i profesor plantea a los aiumnos y elumnas la creacion
de un negocio para que éstos asuman roles de proveedores y de clienies gue se
enfrentan a diversas problematicas del quehacer comercial y 103 resuelvan.

. Trabajos grupales de investigacion en los que estudiantes tengan la oportunidad
de:

. Visitar diversos centros comerciales.

. Detectar en dichas visitas los diversos procesos de facturacion y comercializa-
cion,

. Entrevistar al persona! que se desempena en las diversas etapas del proceso.

. Elaborar informes en ios que analicen, interpreten y evalden los procesos de co-
mercializacion observados. ‘

. Talleres para que alumnos y alumnas vivan y resuglvan problemas importantes
gue aparecen en el proceso comercial,

. Representar o dramatizar pequefias obras teatrales que ejemplifiguen y resuel-
van situaciones de la vida comercial real, relacionandolos con los aprendizajes
pertinentes y con las relaciones humanas. Importante es que a partir de estos
gjercicios o actividades los estudiantes sean capaces ce extraer ensefanzas y
conclusiones gue 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 la informacion en cada fase
del proceso y utilizarlas en sus ejercicios practicos.

. Crear y utilizar formularios o formatos mediante el sistema computacional. Los
alumnos y alumnas disefian con los programas computacionales ad hoc sus do-
cumentos mercantiies.
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. Utitizar el servicio via internet del !l como fuente de aprendizaje para realizar la
declaracion y pago de impuesios mensuales.

. Solicitar charlas de apoyo a profesionales que se desempefian en el drea y que
puedan actualizarlos en los ultimos avances del drea.

. Estimular a los alumnos y alumnas que investiguen y anaicen noticias de los me-
dios de comunicacion (television, periddicos y radio) en relacion a situaciones
comerciales,

Estas metodologias, ademds, permiten reforzar: el trabajo en equipo; la expresion y
aplicacion de comunicacion; la capacidad de iniciativa; creatividad; leer, interpretar y
elaborar informes técnicos y mangjar tecnologia 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

requeridospara el

Selecciona documentos de acuerdo a las etapas del proceso
de la compraventa de bienes y servicios {6rdenes de com-
pra, cotizaciones, notas de crédito y débito, guias de despa-
cho, facturas y boletas de compra y venta).

Verifica que ta documentacion considere los antecedentes
requeridos (RUT, razon social, direccion y giro comercial) para
el proceso de compra/venta de acuerdo a la normativa.

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

- Intereses generados det credito de las ventas realizadas.

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

Aplica y calcula correctamente el IVA al monto total de la
operacion comercial, de acuerdo a la normativa de SII.

Calcuia exactamente las ventas realizadas aplicando los des-
cuentos, intereses y el IVA que corresponda.

| Ejecutartacompra

- vemtauifizandodos

- documentos. apropia-
| dospue se-exigen:en
- esteproceso.

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

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

Verifica el uso correcto de [a guia de despacha, factura, nota
de crédito o débito en la operacion comercial.

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

Criterios de evaluacion

- Opera equipostenming->

- lesde pago-efectreni-
| cosdemaneraquese
- registren.cobrosty

. pagosdesuna determi-
nada.actividad-comer-
- cial. |

interpreta correctamente los diferentes tipos de codificacion
comercial.

Maneja oportunamente distintas funciones de! teciado termi-
nal del punto de venta (TPV},

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

Efectiia correctamente el cobro electronico operando la tar-
Jjeta de credito a traves del terminai del punic de venta.

- Registra.en efifibro e

. compray ventalas
s anercant-

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

Prepara ordenadamente los antecedentes para presentar la
declaracion del impuesto a las ventas y servicios.

Anota y contabiliza correctamente la compra y/o venta en el
libro contabte,
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Contenidos

& Procesos mercantiles:
. Proceso ce compras.
’ Proceso de venias.
8 Operaciones mercantiles:
. Operaciones entre deudores y acreedores y sus respectivas cuentas.
. Operaciones bancarias.
L Impuestosﬁa las ventas y servicios:
. Declaracion,
. Fago.
. Multas y sanciones.
& Documentacion mercantil:
. Elaboracion y manejo de documentacidn y trémite bancario
. Conocimiento y manejo del lenguaje del proceso de intercambio de pro-
ductos.
% Aplicaciones informaticas:

. Aplicaciones de gestién de compras y facturacion.
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introduccion

Este médulo esté asociado al d4rea de competencia "Planificar fa venta” y es de carac-
ter obligatorio. Requiere 200 horas para ser impiementado. En él se plantea el desarro-
llo de las competencias gue permiten promocionar marcas y nuevos productos o servi-
cios, ia gestion de marketing y la seleccidn de informaciones concernientes a publici-
dad y promocion.

La adquisicidn de las competencias profesionales que se establecen son fundamenta-
les para la insercion laboral de los alumnos y alumnas; ya que si existe un drea donde
la evolucion de los cambios tecnoidgicos se manifiesta cada dia, es ésta.

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

. Conocer y aplicar las distinias varfables que companen una estrategia de marke-
ting.

. Disefar medios promocicnales y acciones publicitarias.

. Elaborar ptanes y programas de marketing y publicidad para promover bienes y
servicios.

Ademas, permite reforzar los siguientes contenidos de los sectores y subsectores deia
Formacion General:

@ Lengua Castellana y Comunicacion:
Comunicacion oral y eserita.
2 Matematica:

Estadisticas, estimaciones de cdlculos, porcentajes, interpretacion de graficas,
us0 de herramientas computacionales con operaciones algebraicas.

@ Educacion Tecnoloégica: formulacion de proyectos y desarrollo de los procesos.
Comprension y desarrollo de la etapa de comunicacion o publicidad de un pro-
ducto.

@ Historia y Ciencias Sociales:

Caracteristicas de la economia global y sus relaciones comerciales con la eco-
nomfa local / regionat . El desarrotlo del comercio y fa relacion con el marketing.
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& ldioma Extranjero:

Comprension lectora en la busqueda de conceptos, términos claves en el trata-
miento de textos relacionados con marketing y politicas publicitarias.

@ Artes Visuales :

Dominio de formas y expresiones artisticas especialmente en fo referente al ma-
nejo de software en disefio grafico para creacion de piezas publicitarias.

En relaci6n a los objetivos transversales, el modulo incentiva la ejecucion de trabajos
con planificacion y contrel de calidad y la aplicacion de principios bésicos de gestion.
Fomenta el interés por conocer la realidad, de utilizar el conocimiento y seleccionar ta
infarmacion relevante; reconocer la importancia del trabajo como una forma de desa-
rroilo personal, familiar y social y de contribucion ai bien comun. Estimula el conoci-
miento y manejo de herramientas de software general para el procesamiento de infor-
macion y acceso a las comunicaciones; comprensién del impacto sociai de las tecnolo-
gias informaticas y de comunicacion.
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Orientaciones metodologicas

e e

Algunas metodologias posibles de utilizar para lograr los aprendizajes esperados de
este modulo som:

. Investigacicn grupal en la gue los alumnos y alumnas seleccionan, de un listado
de bienes, uno de su agrado para:

- tndagar sobre su costo.

- Determinar su precio.

- Analizan su factibitidad de comercializacion.
- Disefian un estudio publicitario.

. Desarrollar gjercicios tendientes a ilustrar el punto de equilibrio de una activi-
dad comercial. La relacién ventas y/o produccion con los costos totales son de-
terminantes en e} aprendizaje. Ejemplificar con casos de empresas.

. En grupos organizados los alumnos y alumnas:

- Investigan y preparan informes sobre determinadas lineas de productos
gue existan en el mercado.

- Presenten envases, marcas y madelos.

- Investigan la relacion gue existe entre la posibilidad de lanzar un nuevo
producto y la competencia establecida en el mercado.

- Exponen los resultados al curso y presentan una informe con andlisis de
resultados y conclusiones al profesor (a}.

. Recolectan informacion sobre distribuidoras nacionales, comercializadoras e
importadoras obteniendo informacion detallada sobre los costos de distribucion.

. Presentacion de una serie de videos que muestren las distintas acciones publici-

. tarias de las campanas o anuncios publicitarios de productos que se comerciali-

zan en el mercado. Luego los alumnos y alumnas deben comentar en grupos las
ventajas comparativas de cada una de ellas y finalizar entregando un informe
grupail con evaluaciones y conclusiones,

. Con base en estudios de casos, pedir a los estudiantes elaborar planteamientos
en informes que digan relacién con precios, cosios de distribucion y pubiicidad.
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. En actividades grupates:
- Seleccionan variados productos del mercado.
- Investigan su demanda, su tendencia en la masa consumidora.

- Reelaboran un nueve plan de marketing que pueda ser puesto en marcha,
Dentro de este plan pueden disefiar un medio promocional que se corres-
ponda al producto seleccionado.

. Realizacion de paneles con especialistas en marketing que permitan a los alum-
nos y alumnas hacer consultas y aclarar dudas.

Todas estas didacticas contribuyen no sélo a desarrollar los conocimientos técnicos
requeridos para publicidad y marketing, sino que, ademas, refuerzan aspectos como; el e
trabajo en equipo, la capacidad de iniciativa personal y de resolucion de probiemas.



Mdadule: Marketing y Publicidad

Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

- Criterios de evaluacion
- esperados

Lintercambio B A partir de una organizacion:

comercial OMOMN .| . Selecciona un mercado objetivo de acuerdo a las fortalezas
- medio-de-satisfaceion y debilidades de ia organizacion.
- deftas.mecesidades-del

« lidentifica las necesidades, deseos y demandas del mercado

- mercado. L : o .
o : objetivo que ta arganizacion puede satisfacer.

» Evalda cdmo a través del suministro de bienes y servicios se
beneficia la organizacion y el consumidor,

- ldentifica la importancia de definir adecuadamente la mez-
cla comercial {precio, producte, plaza y promocién) para sa-
tisfacer ias necesidades de su mercado ohjetivo,
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- Aprendizajes
- esperados

Criterios de evaluacion

| Waneja ios-anteceden- B

- productys, relaciona
fasvariaBlesque. .
yaplicados

. métodos-estadistices'y |

- erondmicos pare sy
| oblencitn. '

Identifica y clasifica correctamente los principaies compo-
nentes del costo y precio de venta de un producto.

Selecciona un método de fijacién de precios de un producto
considerando el valor percibido, costos, precio de competen-
cia y beneficio (utilidad-ganancia) esperado.

A partir de un supuesto préctico de venta de un producto,
con pago a plazos y condiciones especiales y considerando
el método de fijacién de precio seleccicnado:

_Selecciona el tipo de interés a aplicar a los plazos y condi-
ciones de venta, estableciendo la férmula adecuada de cal-
culo.

Calcula exactamente el precio final de ta operacion, aplican-
do la formuia adecuada.

Calcula correctamente el precic de venta total y tos descuen-
tos en funcion de ias distintas opciones de pagos conveni-
das.

Fija adecuadamente una tabla de precios de acuerdo a las
caracteristicas de producto, cantidades de venta, plazos de
entrega y tipos de impuestas incluidos.

A partir de los costos fijos de una empresa y los costos va-
riables asociados al producto y el precio fijado, calcula el
punto de equilibrio de la empresa (venta de equilibrio) e in-
terpreta el resultado.

A partir de un producto al que se le describe la tendencia de
precio, et costo, precio de venta y el punto de equilibrio:

Extrae conclusiones correctas de ta relacion que existe en-
tre los factores definidos.

Elabora correctamente un informe que presenta la informa-
cion derivada del estudio.
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Criterios de evaluacion

- Interpretaiia sitwacion ﬁ“
- enelmercadode
- Vinsas-deproductosy
- evaliiafa oportenigady |
| caracteristicasde ‘
| Janzamienis denuevos

. producios.

Identifica, analiza, y clasifica correctamente las debilidades
y fortatezas gue se pueden observar para un producto de una
linea determinada y justifica las conclusiones obtenidas.

Teniendo en cuenta una serie de datos referidos a la evolu-
cién de un mercado, segmentacion y posicicnamiento de
marcas existentes:

- Evalia adecuadamente la posibilidad de lanzamiento de
un nueve producto al mercado y cuantifica los posibles
consumidores.

- Determina correciamente las caracteristicas del nuevo
producto en funcién de los atributos reievantes conside-
rados por los consumidores,

- Elabora correctamente un informe que presente la infor-
macion resultante del estudio.

. Determing los factores 8
- goedefiveniaestruc-
tura-delos canaleside
. distribucion.

identifica correctamente los distintos tipos de canales de dis-
tribucion y factores que influyen en su estructura.

Catcula correctamente el casio total del producto & comer-
cializar, considerando los factores que intervienen en un ca-
nal de distribucion.

Dado un producto y tres canales de distribucidn convenien-
temente caracterizados:

- Selecciona correctamente el mas adecuado qgue optimice
tiempo y costos.

- Define la red de ventas.

A partir de datos sobre una empresa que comercializa deter-
minados productos:

- Clasifica adecuadamente dichos preductos en funcitn de
criterios de distribucion comercial,

- Elabora correctamente un informe que resume la informa-
cién del estudio.
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. Aprendizaje
- esperados

Criterios de evaluacion

| Erabora-uea informa- @
- gitndiebase de

. productos-marcss

- para-eldesarrollode
- planes demarketing.

Analiza informacién en forma correcta a partir de informa-
cign base para un plan de marketing ("briefing”) suministra-
do.

Escoge en forma acertada los datos necesarios para elabo-
rar la informacion base del producto-marca, a partir de un
conjunto de informacion entregada.

Utiliza en forma adecuada un programa informatico para ia
elaboracion de informacidn base para un plan de marketing
{"briefing”).

-

- Seleccio
- accionespub licitarias
- quepueden desarroliar- |
- speniaactividad

. empeesarial.

Identifica en forma correcta los distintos tipas de publicidad,
medios y formas publicitarias mas utilizados en la practica
comerciat.

Elabora los objetivos generates de la publicidad y surelacion
con la actividad comercial a desarrollar.

Identifica correctamente los programas y diferencia entre
publicidad y promocidn para un tipo de producto.

identifica en forma ¢orrecta los principales metodos que se
aplican en la asignacion de recursos financieros a un presu-
puesto pubticitario,

En un caso practico en donde se caracteriza la comercializa-
¢cion de un producto/servicio:

- Disefa correctamente un medio promocional que se
adecue a! producto propuesto.

- Calcula costos y ganancias en forma correcta.
- Selecciona adecuadamente un medio de promocion.

- Define correctamente el contenido y forma del mensaje
promocional.




prme
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Mddule: Marketing y Publicidad

. esperades

dizajes

Criterios de evaluacion

' Relaciona entre silas ﬁ

asvarisbles gue

A partir de datos supuestos de producto, precio, distribucion
¥y comunicacion:

- ldentifica correctamente las relaciones existentes entre
las distintas variables,

- Describe correctamente una etapa del ciclo de vida del
producto en funcidn de las variables.

Expone una correcta interpretacion de un plan de marketing
propuesto y extrae conclusiones claras y precisas.

Teniendo en cuenta la demanda de un producto:

- Calcula correctamente la tendencia de la demanda del
producto.

- Calcula la demanda prevista del producto para un periodo
determinado.

|dentifica y define en forma correcta las diferentes cuentas
gue componen un presupuesto de marketing.

Respecto de los de ingresas y gastos de una empresa previs-
tos en la comercializacion de un producto:

- C(Clasifica adecuadamente los gastos.

- Realiza correctamente los cdlculos necesarios para la
obtencién del presupuesto de “marketing-mix”,

- Clasifica ordenadamente los gastos por orden de impor-
tancia.

- Elabora las conclusiones, a partir del analisis comparati-
vo entre |as distintas cuentas gue integran el presupues-
to, y la comparacion del mismo con otros.
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Contenidos

e El marketing en la actividad econémica:
. Concepto de marketing.
. Enfoque, naturaleza y alcance del marketing.
. Ei marketing en los sistemas economicos.
- Politicas estratégicas.

& Politica de producto:
. Concepto y*factores que definen la politica de producto.
* Mercados.
. Tipos de productes.

@ Politica de precios:
. Precios y demanda,
. Costos relevantes para fijar precios.
. Costos fijos.
. Costos variables.
. Segmentacion de precios.
. Estrategias de precios.

@ Politica de distribucion:
. La distribucion comercial.
. Costos de distribucion.
. Transporie.
. Abastecimiento.

. Almacenamienio.
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Moduto: Marketing y Pubticidad

13

® Politicas de publicidad y promocidn:
. Et proceso de comunicacion publicitaria y promocional,
. La publicidad:
Objetivos.
Presupuesto.
El mensaje,
Los medios.
Medicion dé la eficacia.
. La promocicn:
- “\Objetivos.
Presupuesto.
. Herramientas promocionales:
Objetivos.
Presupuesto.
Decisiones.

e  Elaboracion del “briefing™:

. Concepto y estructura,

. Presupuesto de publicidad, objetivos y plan de marketing.
. Estrategia de medios.

. Estrategia publicitaria.

. Investigaciones de mercado.

® El plan de marketing:

. Concepio de planificacién comercial,
. El "marketing-mix”,
. Objetivos.

. Tipos de estrategias.
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Maduly: Normativa Comercial y Tributaria K]

Introduccion

Este moduio estd asociado al drea de competencia “Ejecutar fa venta” y es de caracter
obligatorio. Regquiere 200 horas para ser impiementado.

Cualguier empresa, independientemente de'lo que produzeca u ofrezca al mercado y de
su tamafio requiere maneiar normas tributarias, leyes laborales y sociales y aplicar los
procedimientos adecuados para su cumplimiento, tanto en el dmbito del Estado como
en las empresas y servicios descentralizades y privados.

El madulo plantea el desarrolio de las competencias profesionales necesarias para apli-
car y supervisar el cumplimiento de ta normativa tributaria, mantener el libro de utilida-
des tributarias actualizado y confeccionar dectaraciones mensuales y anuales. Al fina-
lizar este modulo los alumnos y alumnas serén capaces de:

- interpretar los deberes y derechos del contribuyente.

. Aplicar la normativa tributarta vigente.

. Efectuar tramites de iniciacion y término de actividades comerciales.

. identificar las diferenies categorias de la iey de renta,

. Completar ia declaracion de impuestos de primera y segunda cateqoria.
. Contabilizar las declaraciones y pagos de impuestos.

Ademas hace posible ampliar contenidos de los sectores y subsectores de la Forma-
cion General como son: |

@ Lengua Casteliana y Comunicacion:
Comprension de lectura y elaboracion de documentos.
® Matematica:

Operaciones matematicas simpies y complejas. Célculo de interés y porcentajes
basados en tabias, especiatmente en lo que dice relacion con la correccion mo-
netaria para el cdlculo de impuesto. Interpretacicn de graficas y conversion de
medidas.

% Educacion Tecnolégica:

Procesos tecnologicos.
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En relacién a los objetivos transversales, el maédulo incentiva {a gjecucién de trabajos
con planificacion y conirol de calidad y la aplicacion de principios basicos de gestion.
Fomenta el interés por canocer la realidad, de utilizar ef conocimiento y seleccionar la
informacian relevante; reconocer la importancia del trabajo como una forma de desa-
rrollo personal, familiar y social y de contribucion al bien comun. Estimuie el conoci-
miento y manejo de herramientas de software general para el procesamiento de infor-
macion y acceso a las comunicaciones; comprension del impacto social de las tecnolo-
glas informaticas y de comunicacion, conocimiento y aplicacion de principios basicos
de gestion.

L)
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Orientaciones metodologicas

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

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

- {a normativa tributaria en distintos sectores de la actividad empresariat.

- La normativa legal gue rige para el inicio y término ce actividades comer-
ciales a contribuyentes de primera y segunda categoria.

- Declaraciones mensuales y anuales de impuestos.

Programar visitas a Servicio de Impuestos Internos (Sil) y empresas u oficinas
especializadas, En ellas alumnaos y alumnas debieran:

- (hservar el desarrollo del proceso.
- Entrevistar al personal que desempena este tipo de funcién.

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

Desarroliar simulaciones de casos en los gue los alumnos y alumnas comprue-
ben los efectos fegales por incumptimiento de las normativas legales.

Usar programas computacionales para los célculos y confeccion de la deciara-
cion y pago de impuestos mensuales y anuales.

Investigar en los medios de comunicacién (television, radio y periodicos) noti-
cias que digan relacion con casos de declaraciones de impuestos y aplicaciones
de normativas legales.

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

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

Criterios de evaluacion

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

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

Caicula en forma correcta y paga en funcion del volumen de
las operaciones comerciales.

Asegura la declaraciones y el pago del IVA dentro de fos 13
primeraos dias de cada mes.

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

Registra correctamente {as boletas de honorarios y presta-
cion de servicios.

Traspasa adecuadamente la informacién al formulario de [VA.

Calcula correctamente ia obtencion de impuesto

Realiza todos los célculos correctos de impuesto por concep-

to de P.P.M.{Pagos Provisionales Mensuales).

Calcula correctamente y registra en formulario 28 (IVA) el
impuesto de retencidn de Segunda Categoria.

Caicula y declara los impuestos anuales a |a renta segun las
normas vigentes y la informacion contable de la empresa, y
ios principios eticos de la comabilidad.




Mgdulo: Normativa Comercial y Tributaria

- Aprendizajes = || Criterios de evaluacion

~esperados

- Maneja todes.jos % + Organiza adecuadamente toda la documentacion retaciona-

| antecedentes en da a la declaracion de renta.

‘relach alaﬁﬁ@ﬂ a < Realiza correctamente el calculo del impuesto Unico a traba-
cionde larenta.basa- jadores dependientes.

. dasenlas operaciones
- comerciales devsne
| BEPresa. .

- Registra correctamente el impuesto tnico en liquidacion de
ios sueldos.

« Utiliza correctamente ia tabla del impuesto dnico del mes,

» Confecciona correctamente ios certificados de rentas anua-
les del trabajador.

+ Confecciona adecuadamente los registros relacionados con
los honorarios y prestacién de servicios.

+ Calcula correctamente el impuesto de retencion de Segunda
Categoria (10 %).
+ Registra adecuadamente en el Formulario 22 los honorarios

actualizados de los trabajadores.

« Confecciona correctamente ios certificados de honorarias,
de acuerdo a la normativa vigente y los criterios éticos de fa
contabilidad.

- Prepara rigurosamente toda la documentacion necesaria exi-
gica por los organismos fiscales en relacion a modificacio-
nes g término de giro

- Tramita el cambioo
- térming degiro.deuna
- empresa.

. Completa detalladamente los formularios relacionados con et
cambio o término de giro de una empresa en particular.
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Criterios de evaluacion -

Aplica-correctamente + interpreta correctamente la normativa comercial aplicable a

- lanormativa.comercial tos contratos de compra y venta.
referenieagperacio- | ... Determina las caracteristicas de los agentes gue-intervienen
_ nes-ae:compra yventa. en un contrato de compra y venta, y los clasifica de acuerdo

a la normativa vigente.

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

- Disefa en forma adecuada un contrato de compra y venta de
acuerdo a ios agentes que intervienen y las condiciones re-
jevantes para el tipo de transaccién, considerando los prin-
cipios éticos de la contabilidad,




Mdduly: Normetiva Comercial y Tributaria

Contenidos

% Normativa tributaria:
. Codigo tributario.
. Deberes y derechos del contribuyente.
. Obligaciones principales.
. Obligaciones accesorias.

@ iniciacidn y término de giro:
. Comerciantes.
. Profesionales.
. Liguidacion de una empresa individual.
. Liguidacion de sociedades.

@ Normativa de la Ley de la Renta:

. Primera categoria, Segunda categoria, impuestos adicionales.
8 Declaracion y pago:

. Caleculo de impuestos anuales.

. Declaracion anuat de fa renta.

. Pagos impuestos.

. Multas y sanciones.
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Bibliografia

] LEY DE IVA
® LEY DE RENTA

& BOLETINES MENSUALES DEL COLEGIO DE CONTADORES
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Mdadulo: Servicio de Atencidn al Cliente 3

introduccion

Este modulo esta asociado a las dreas de competencia "Ejecutar la venta” y “Evaluar
fa venta”. ts de cardacter obligatorio y requiere 200 horas para ser implementado.

El grado de competitividad entre las empresas yforganizaciones del sector econdmico
pone de relieve no sélo la calidad dei bien o servicio ofrecido, sino gue ademas ia cali-
dad de atencion al cliente y la eficiencia en el manejo de las relaciones interpersona-
tes.

Este modulo es fundamental para la 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 desarrollaran destrezas, habilidades y
aptitudes para establecer y promover fas mejores relaciones entre el cliente y la em-
presa, utilizando modernas técnicas de comunicacion.

Al finalizar este modulo el alumno ¢ alumna sera capaz de:

Utilizar técnicas de servicio al cliente,

. Identificar claramente al cliente de acuerdo a su procedencia.
. Adguirir destrezas y habilidades para adoptar una actitud personal agradable.
. Programar y controlar informacion en relacién al servicio que proporciona.

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

@ Lengua Castellana y Comunicacidn:
Comunicacion oral clara y fluida y comunicacicn escrita.
® Matematica:

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 105 usuarios.
e ldioma Extranjero:

Comprension lectora de textos, la bisqueda de significados en los distintos ma-
nuales requeridos en el proceso de comercializacion.
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En relacion a los objetivos transversales, el médulo incentiva la ejecucion de trabajos
con planificacion y control de calidad y la aplicacion de principios basicos de gestion.
Fomenta el interés por conocer la realidad, de utilizar el conocimiento y seleccionar la
informacion relevante; reconocer la importancia del trabajo como una forma de desa-
rrolio personal, famitiar y social y de contribucion al bien comun. Estimula et conoci-
miento y manejo de herramientas de software general para el procesamiento de infor-
macion y acceso a las comunicaciones; comprension del impacto social de las tecnolo-
gias informaticas y de comunicacion, conocimiento y aplicacion de principios basicos
de gestion.
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Orientaciones metodolégicas

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

. Programar como parte fundamental para el desarroilo de este madulo visitas a
distintas empresas u organizaciones, En ellas alumnaos y alumnas debieran:

- Desempenar ef rol de usuario.
S - Observar el trato que se e entrega al cliente.
. Entrevistar a! personal que desempefia diversas funciones.

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

. Desarrollar simulaciones de casos practicos destinadas a lograr un eficiente
desempefio en fa atencion al cliente, para lo cual seré indispensable demuostrar
las actitudes personales, de normas de comportamiento social y mentalidad po-
sitiva en [as refaciones interpersonales, mds apropiadas para lograr la confianza
y comunicacion con el cliente.

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

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

. investigar en los medios de comunicacion (television, radio y perigdicos) noti-
cias que digan relacion con reclamos por abuso, negligencia o mala atencion
hacia las persanas. 0 buscar informacion en los medios de comunicacion sobre
felicitaciones a empresas o persanas por la calidad de la atencién prestada a [os
usuarios.

. Realizar salidas a terrenos en los que hacen estudios comparados de {a atencidn
prestadas a los clientes en empresas publicas y privadas. Investigar en el Servi-
cio Nacional del Consumidor qué tipos de casos llegan, cuales son los més fre-
cuentes y come son solucionados.

. Proyectar videos gue muestran diversos tratamientos en el servicio de atencicn
al piblico. Camentar grupaimente los casos expuestos.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

 Aprendizajes
- esperados

Criterios de evaluacion

- Define Jas caracteris- %
- ficas que-aspme el
- proceso de atencional |
- cliente-enlosdiferen-
- iesfipos.de empresas.

- ldentifica correctamente los distintos flujos de informacién
gntre ta empresa y e clienie, que se genera a partir def pro-
ceso ¢e compraventa,

» ldentifica claramente las demandas existentes dentro del pro-
ceso de comercializacion.

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

+ Establece adecuadamente fa comunicacion entre la empresa
y el cliente.

' Selecciunaiadinfor- ﬁ’

- maciontelacionada
con-elserviciode

- atencitn.prefersneial.

ypersonalizadaal

- cliente..

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

» Distingue entre clientes ocasionales, habituales y clientes
potenciales.

- identifica claramente a ios consumidores actuales de la or-
gamizacion empresarial.
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- esperados

Criterios de evaluacién

- Genera criterios-de ﬁ
‘adecuada comunica- }
- oibny-aeneidnperse-
- nefivada.

Aplica correctamente ios procedimigntos para una aiencion
personalizada y eficiente.

Adopta correctamente una actiud de trato amable e interés
por el interlocutor y su peticion,

Realiza una atencion esmerada y con extremada diligencia.

Recibe con prontitud las peticiones, identificando la informa-
cion y/o documentacién correcta para dar respuestas ade-
cuadas al cliente.

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

- Programa y conteola fa %
‘ormacionsobre ':
- wentas y stuck aten-
 ifiendo atasmecesida-
 desdelademandaya

- fas capacidages :
. rternas de e ompresa. |

Manegja adecuadamente la informacidén necesaria para pro-
porcionar un servicio eficiente.

Contacta personaimente 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.

Crganiza en el tiempo adecuado la documentacidn e infor-
macion reguerida por los clientes.

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

Atencién y servicio al cliente.

Técnicas de comunicacion, en el dmbito comercial:
. Infermativas,

. Argumentativas.

Normas de comportamiento social:

. La conducta humana.

. Las relaciones interpersonates.

La actitud positiva.

La estética en la imagen personal y en el entorno.

Técnicas de atencion y servicio al cliente,

Técnicas e instrumentos de registro y manejo de informacion.

Uso de medios tecnolagicos (fax, teléfono, correo electronico, otros).

Comercio, oferta y demanda.

Documentacién mercantil.

%
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introduccion

Este madulo esta asociado al drea de competencia "Ejecutar la venta” y es de caracter
obligatorio. Requiere 160 horas para ser implementado.

En su desarrolio se plantea el uso de técnicas modernas de ventas y el desarrolio de

destrezas, habilidades y aptitudes para responder a las exigencias del comercio ac-

tual. Las competencias profesionales que establece et modulo son necesarias para la
actividad iaboral-profesional de los futuros{as} egresados(as). Estas actividades for-

mardn parte de |a rutina diaria, por lo tanto se hace imprescindible que alumnos y alum-
nas alcancen, a través del trabajo del médulo, su desarrollo pleno.

Al finalizar el desarrolio del médulo, jos alumnos y alumnas seran capaces de:

Aplicar correctamente técnicas de ventas.

Desarrollar todos los procedimientos que involucra la venta moderna.

Permite reforzar los siguientes contenidos de los sectores y subsectores de la forma-
cién general:

%

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

Estimaciones de cdlculos, porcentajes, tablas, uso de herramientas compuiacio-
nales con operaciones algebraicas.

Educacidn Tecnolégica:

Formulacien de proyectos y desarrolio de los procesos distinguiendo sus fes-
pectivas etapas. Conocimiento de los bienes y/o servicios como objetos tecnolo-
gicos.

Histaria y Ciencias Sociales:

Caracteristicas de la globalizacién de la economia y sus relaciones con la activi-
dad comercial. El desarrollo de las importaciones - exportaciongs como nuevos
referentes en la comercializacion.

En relacion a los objetivos transversales, el modulo incentiva el trabajo en eguipg, la
gjecucidn de trabajos con responsabiiidad, puntualidad y eficiencia; la iniciativa y la
capacidad de resolver problemas; el respeto a la persona - usuario; el respeto a fa nor-
mativa legal vigente y la capacidad de interaccion social.
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Orientaciones metodolégicas

Para el desarrolio de este moduto es necesario realizar actividades que relacionen los
contenidos tedricos con situaciones reales que los alumnos y alumnas enfrentaran en
st d4mbito laboral. Algunas metodologias posibles de utilizar para lograr ios aprendiza-
jes esperados y criterios de evaluacion de este moédulo son:

£l juego de roles, donde el profesor o profesora plantea a 10s alumnos y alumnas
acciones de ventas para que éstos asuman ias diferentes roles del proceso {usua-
rios y vendedores) que se enfrentan a diversas problematicas del quehacer co-
mercial y los resuelvan.

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

- Visitar lugares comerciales para observar el comportamiento de la fuerza
de venta.

- Analizar la forma en que son expuestas ias ideas (expresion y claridad) y
detectar los procesos de relacion usuario-vendedor que se desarrotlan.

- Entrevistar al personal que se desempenfia en estas funciones.

- Elaberar informes en los que analicen, interpreten y evalien los procesos
de gestion de ventas observados.

Incentivar el trabajo grupal. Este debe ir acompanado con el respectivo material
de apoyo, sequn sea la temdtica de estudio, de modo que ios estudiantes valo-
ren, por sobre la espontaneidad e improvisacion, el metode, ei estudio y la docu-
mentacién previa.

Realizar salidas a terreno, visitas a diversas empresas de ventas para visualizar
las formas de registro computacional de mercaderias, proveedores y clientes;
como también que los alumnos utilicen software aplicados a las contenidos de
compraventa, clientes y proveedores.

Realizar charlas, seminarios que muestren los dltimos avances en las técnicas
de ventas sera de stma importancia para la formacién de los estudiantes de la
especialidad.

Realizar simulaciones, organizando el curso en grupos para que cada uno de ellos
dramatice situaciones de ventas. Deben aplicar las técnicas que estos procedi-
mientos exigen y la normativa ética que rige al sector.



?“; N

fdaduio: Tecnicas en Ventas 5
. Metodologia de proyectos de investigacion grupal para descubrir ias diferentes
técnicas de ventas de acuerdo a las distintos productos y posteriormente reali-
sar una socializacion de los conocimientos obienidos.
. Observacion y andlisis de videos donde se muestran exposiciones y demastra-

ciones de diversas técnicas de ventas para reforzar 1o tedrico tratado en el aula.
Luego, deben elaborar un informe para comentarlo en una clase taller.

. Manejar y operar terminales computacionales en los distintos puntos de ventas.

. Talteres para gue alumnos y alumnas vivan y resuelvan probiemas importanies
que aparecen en el proceso de gestion de ventas.

Todas estas didacticas contribuyen no solo a desarrollar ios conocimientos técnicos
requeridos para la venta, sino que, ademas, refuerzan aspectos como: el trabajo en
equipo, la capacidad de iniciativa personal y de resoiucion de problemas. Permiten
contextualizar la normativa vigente de proteccion del medio ambiente y de probiemas
éticos en fa profesion.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaiuacion

Criterios de evaluacion

-~ Desarrolia-yaplica.un

; 3pﬁﬁ‘aiﬁ—f:d%&’Xmmﬁa&ﬁaﬂéﬁﬁé‘
. di nsaista?ﬁ*sﬂs:y |
 situaciones plantea-

~ das-dentro-deiproge-’
- sode-cemencializa-

- ciom.

Interpreta adecuadamente los parametros basicos que inter-
vienen en un plan de-ventas.

|dentifica correctamente la informacion relevante sobre (a
cartera de clientes para la programacién de la venta y las
fases basicas en la programacion de actuaciones de venta.

Interpreta correctamente ios objetivos-metas que caracteri-
zan la atencion adecuada a un cliente.

Realiza una programacion correcta de ia accion de venta en
funcion de el numero, frecuencia de visitas-rutas gue
optimizan el tiempo y el costo; fineas y margenes para la con-
secucion de los objetivos.

Expone detaliadamente un argumento de venta, precisando
su funcion,

Supervisa el empaquetado y embalado adecuado a las carac-
teristicas del producto y a la imagen que se quiere transmitir.

Aplica oportuna y eficientemente los métodos mas utilizados
en el control de calidad del servicio postventa.
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- Aprendizajes
' esperados

Criterios de evaluacion

- dewventa de bienesy
- servicios-enla comer-

Desarralia las técnicas: 7‘

Distingue correctamente las variables que intervienen en la
conducta del cliente.

Maneja adecuadamente fa actitud y los espacios de compor-
tamientos basicos que debe desarroilar un vendedor en las
relaciones comerciales.

Aplica en forma correcta las técnicas basicas de inicio de
las relaciones comerciales en funcion del tipo de cliente.

Utiliza correctamente las técnicas de venta basicas para cap-
tar la atencion y despertar el interés en funcién del tipo de
cliente.

Usa eficientemente las técnicas bésicas de negociacion en
funcidn del tipo de cliente.

Aplica correctamente las técnicas de venta en una entrevis-
ta simulada:

- identifica la tipotogia de! cliente y sus necesidades de
compra, realizando las prequntas oportunas.

- Describe con claridad las caracteristicas del producto,
destacando sus veniajas y su adecuacian a las necesida-
des del cliente.

- Mantiene una actitud correcta que facilite la decision de
compra.

- Rebate adecuadamente {as objeciones en funcion del tipo
de cliente.

- Utiliza las técnicas de venta adecuadas en cada fase de
la entrevista.

- Fvaiga criticamente la actuacion desarroilada.
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esperados

Criterios de evaluacion

- Apticatastéonicas.de
| comunicacitneome

Selecciona las técnicas mas utilizadas de comunicacion apli-
cables en situaciones de atencion al pablico y en la media-
cion de los reclamos.

Clasifica y caracteriza claramente las distintas etapas de un
proceso comunicativo contextualizandolas en situaciones de
atencion al cliente.

En una situacion simulada de atencidn al cliente:

- Aplica en forma correcta los elementos de comunicacion
que identifica el comportamiento del cliente.

- Adapta su actitud y su discurso correctamente a la situa-
cion dada.

- Controla con claridad y precision la transmision de la in-
formacidn al cliente.

En la simulacion de solicitud de informacién a un determina-
do arganismo o departamento responde adecuadamente y
redacta el escrito pertinente.

Expone correctamenie de forma oral, ya sea frente a plblico
o en un dialogo (telefénico o personalmente) observando las
debidas normas de protocolo.
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Contenidos

@ Proceso de planificacion de ventas:
. Fases del proceso de ventas.
. Presupuesio de ventas.
. Prondstico de ventas.
. Cuotas de ventas.
. Técnicas de ventas.
. Caracteristicas de los clientes.
. Relaciones interpersonales,
. La argumentacidn en la venta.
@ Actividades de presentacion de ventas:
. Enfoque o apertura.
. Entrevisia de ventas.
. Comunicaci6n verbal y no verbal,
. Técticas de negociacisn,
. Manejo de objeciones.
. Cierre de ventas.
& Ruta de ventas.

o Agenda de ventas.



10 E Educecion Media Tecnice-Profesional » Sector Administracion y Comercie

Ribliografia

® COUREAU, SERGE (1987). Saber vender para vender mas. Grijalbo México, 17 edi-
cion. (r.1997).

@ CHIAVENATO, IDALBERTO (1998). Iniciacian a la administracion en ventas. Ges-
tign en ventas. McGraw-Hill.

& DURAN, ALFONSO (1995). Psicologia de la publicidad y de la venta. Ediciones
CEAC. Esparia, 4 edicion.

& RODRIGUEZ, ROGELIC (1998). Ei arte de atender en pubtico. Brave y Allende,
Chite.

I

& STANTON, WILLIAM Y OTROS (1987}, Ventas. McGraw-Hiil Interamericana
Colombia, 1% edicion,



Educacion Media Técnico-Profesional
Sector Administracion y Comercio

Especialidad:
Ventas

Mdulo

VERIFICACION DE EXISTENCIAS

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

GOBIERNO DE CHILE
MINISTERIO DE EDUCACION



Madulo: Verificacion de Existencias 3

Introduccion

Este modulo estd asociado ai drea de competencia "Ejecutar la venta” y es de caracter
obligatorio. Reguiere 200 horas para ser implementado.

En su desarrolio se plantea el uso de la tecnologia computacionat empleada en |os pro-
cesos comerciales y el desarrolio de destrezas, habilidades y aptitudes para responder
a las exigencias del comercio actual.

El jogro de competencias profesionales que establece el madulo son necesarias para
ia actividad laborai-profesional de los futuros egresados. Estas actividades formardn
parte de la rutina diaria en ia futura realidad laboral, por lo tanto se hace imprescindi-
ble que los alumngs y alumnas alcancen, a través del desarrolio del médulo, las compe-
tencias exigidas en &t

Al finalizar el desarrolio de este médulo los alumnos y alumnas seran capaces de:

. Desarrollar y ejecutar técnicas y métodos de almacenamiento.
. Aplicar métodos ce control de existencias.
. Realizar inventarios.

Refuerza lo aprendido en los siguientes sectores y subsectores de la Formacion Gene-

ral:
® Lengua Casteliana y Comunicacidn:
Interaccidn comunicativa oral y escrita. Leer e interpretar instrucciones.
@ Matematica:
Distincion entre una aproximacicn y un nimero exacio y porceniaje.
® Biologia:

Contaminacion. conservacion del medio ambiente.
@ Educacién Tecnoldgica:

Formulacian de proyectos. Planificacion y ejecucion de las etapas de la argani-
Zacign del trabajo. Formacion de un usuario responsable y critico.



Cducacion Mediz Técnico-Profesional « Secior Administracion ¥ Comercio

2 Artes Visuales:
Formacicon de la conciencia ecologica.

En relacién con los ohjetives transversales, este médulo incentiva el fortalecimiento
del trabajo en equipo; la valoracion del trabajo como un factor para el desarrollo y afir-
macion personal. En su desarrollo se fomenta el respeto y cuidado del medio ambiente;
el respeto a la normativa vigente que regula el drea de la elaboracion industrial de
alimentos; la ejecucion de trabajos planificados y con control de calidad y el manejo de
tecnologia computacional & nivel usuario.
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Orientaciones metodoldgicas

Algunas metodologias posibies de utilizar para tograr los aprendizajes esperados y cri-
terios de evaluacion de este modulo sosn:

. Visitar bodegas, centros de almacenamientos o de distribucion de una empresa
para interactuar con los actores reales de esta especialidad. Alll los alumnos y
alumnas pueden comprobar en terreno la diversidad de materiales, técnicas y
codificacion de articulo y, evaluar sistemas y procedimientos a través de las re-
des computacionales para estos fines.

. Solicitar 2 los alumnos y alumnas la elaboracién de bases de datos. Estas pue-
den ser recopiladas a traveés de una investigacién o de informaciones recogidas
en las salidas a terreno.

. La realizacion de charlas gue muestren los Gitimos avances tecnologicos serd de
suma importancia para la formacicén de ios estudiantes de la especialidad.

. Realizar simulaciones, organizando el curso en grupos para que cada uno ge eltos
almacene productos. Deben aplicar las técnicas gue estos procedimientos exi-
gen y fa normativa vigente que rige al sector.

. Realizacién de pasantias de alumnos y alumnas a empresas de la zona que cuen-
ten con niveles de tecnologia diferente. Elio permite que conozcan diversas rea-
lidades de trabaio, desde aquellas mas artesanales hasta las mds tecnificadas.

. Metodologia de proyectos de investigacion grupal para descubrir 1as diferentes
técnicas de almacenado de acuerdo a las distintos productos que se elaboran y
posteriormente realizar una socializacion de los conocimientos obtenidos.

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

. Observacign y andlisis de videos donde se muestran los procesos de aimacenaje
para reforzar lo tedrico tratado en el aufa. Luego, deben eiaborar un informe para
comentario en una clase taller.

. Concluir el médulo reatizando inventario fisico en los talleres, dependencias del
ficeo y en especial en la biblioteca, lugar que posibilitara un importante aporte al
aprendizaje.
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Todas estas diddcticas contribuyen no sélo a desarrollar tos conocimientos técnicos
requeridos para et almacenaje, sino que, ademas, refuerzan aspectos como: el trabajo
en equipo, la capacidad de iniciativa personal y de resolucion de probiemas. Permiten
contextualizar la normativa vigente de higiene y seguridad, control de calidac y protec-
cién del medio ambiente. Igualmente, permiten estimular la lectura, interpretacion y
elaboracion de informes técnicos.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

- esperados-

Criterios de evaluacion

| Clasitica elalmacena- %
- -miento-dewaterialesa
- travéesdediversas

- tscnicas.

Realiza correctamente ias (écnicas de;
. Carga unitaria.

- Cajas o cajones.

- Estanterias.

- Columnas.

- Apilamientos.

- Conienedores flexibles.

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

- Clasiticayevaliia-los b
- ‘métodos decontrol

- de-existencias,

- relacionadas. al

- tunciomamiento-deun
. determinado negotio.

|dentifica 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 reposiciongs pe-
riadicas en un delerminado centro de abastecimiento.

Planea correctamente las necesidades de materiales reque-
ridos para cumplir las metas comerciales de una empresa.

tdentifica las diferencias y ventajas de cada método en el
desarrolo mercantil de una empresa.
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Criterios de evaluacion

- Controfaexistencias, B
- uf zando herramientas.
 basicas, conapoys
- nformatico-delsistema |
- dela emprega. |

. ldentifica claramente el articulo: nombre, nimero, especifi-
caciones de acuerdo a las normas previamente establecidas.

- Construye adecuadamente un sistema y barco de datos con
el soporte de un programa informatico.

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

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

P

« Determina correctamente 1os volimenes y montos de las exis-
tencias minimas en la empresa.

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

« Registra y contabiliza correctamente los ingresos y egresos
de materiales.

» Calcula y determina correctamente los saldos en existencia
para los efectos de tramites contables y anaiisis de costos
en la empresa.

- Realiza inventario

| Hisicode.acuerdo-al
| calendario de fa

| empresa.

En un ejercicio practico:
. Contabiliza correctamente los materiales existentes en la

empresa.

. Confronta ordenadamente con |a existencia registrada en el
sistema computacional.

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

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




Maguly: Verificacion de Existencias

Contenidos
& Verificacion de existencias:
. Prioridades y aicance con los ohjetivos comerciales.
® Técnicas y métodos de almacenamiento:
. Procedimientos, medios materiales, recursos humanos.
® Controi de existencias:
£ . Registros via computacionales.
@ Inventarios:

. Comprobacidn fisica de las existencias y materiales.




10 E Educacion Media Técnico-Profesional - Secior Administracion y Comercia

Bibtiografia

& CHIAVENATO, IDALBERTO. (1998). Iniciacion a la administracidn de materiales.
Gestién en aprovisionamiento. Editorial McGraw-Hill.



Educacion Media Técnico-Profesional
Sector Administracién y Comercio

Especialidad:
Ventas

COMUNICACION ORGANIZACIONAL

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

GOBIERNC DECHILE
MINISTERIO DE EDUCACION



Maduto: Comunicacien Grganizacienal 3

Introduccion

Este modulo estd asociado al drea de competencia "Ejecutar la venta” y es de caracter
complementario. Requiere 240 horas para ser implementado.

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

Pretende, ademas, entregar herramientas para reforzar las habilidades, conocimiento,
actitudes y valores de los estudiantes para enfrentar ia vida laboral, desarrollando el
sentido de identidad en tarno al trabajo, su crecimiento y autoafirmacion personal en
su proyecto de vida.

Conocer la organizacién de una empresa, segun tos principios modernos-de acminis-
tracion, aplicando técnicas de soctalizacion para su comprension en el guehacer iabo-
ral es uno de los objetivos centraies de este méduio. Otro aprendizaje central es gue
alumnos y alumnas interpreten en forma correcta ta estructura organizacional de la
empresa, para que puedan realizar una adecuada comunicacion laboral y diligenciar
en forma expedita los documentos requeridos en la gestion administrativa.

Fste madulo refuerza 10 aprendido en los siguientes sectores y subsectores de la For-
macicn General:

@ Lengua Castellana y Comunicacion:

Comunicacién oral y escrita. Informacien clara y fluida y efaboracion de infor-
mes.

® Matematica:

Proporcionalidad y funciones, estadistica y probabilidad.
& Ciencias Sociales:

Institucionalidad politica, sistema econdmicao y social.
@ Educacion Tecnoldgica:

Planificacién y ejecucion de las tareas, la capacidad organizacional y de trabajo
en equipo. Elaboracion de servicios como procesos tecnoidgicos.
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& Artes Visuales:

Arte, naturaleza y creacion; realizacién de proyectos creativos explorando me-
dios como e! dibujo, gréfica, fotografia, teatro y video.

£l modulo incluye objetivos transversales del ambito del crecimiento y fa autoafirma-
cion personal. Fomenta el interés por conocer l2 reatidad, de utilizar el conocimiento y
seleccionar la informacion retevante; reconocer la importancia del trabajo como una
forma de desarrollo personal, familiar y social y de contribucion al bien coman. Estimu-
la el conocimientn y manejo de herramientas de software generai para el procesamien-
to de informacion y acceso a las comunicaciones; comprension del impacto social de
las tecnologias informaticas y de comunicacion, conocimiento y aplicacién de princi-
pios basicos de gestion.
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Orientaciones metodoldgicas

Para e! desarrollo de este madulo es necesario realizar actividades que relacionen tos
contenidos tedricos con situaciones reales que los alumnos y alumnas enfrentardn en
su dambito 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
diferentes relaciones profesionales en los distintos niveles operacionales
de las empresas.

- Entrevistar a personal administrativo.

- Elaborar informes en las que analicen, interpreten y evalden [os procesos
de comunicacion organizacional observados.

. El juego de roles, donde e! profesor plantea a los estudiantes la creacion de una
situacion de ia vida faboral para gue éstos asuman roles, de acuerdo a los exis-
tentes en el organigrama de una empresa real y conozcan ias responsabilidades,
funciones, derechos, deberes y niveles jerdrguicos de la estructura organizacio-

nal.

. Talleres para que alumnos y alumnas vivan y resuelvan problemas importantes
que nacen de las relaciones humanas, vélidos para todo tipo de trabajo y empre-
sa.

. Representar o dramatizar pequefas obras teatrales gue ejemplifiquen y resuel-

van situaciones de la vida laboral real, relaciondndolos con la estructura organi-
zacional y con las relaciones humanas. Importante es que a partir de estos gjer-
cicios o actividades los alumnos y alumnas sean capaces de extraer ensefianzas
y conciusiones que [uego socialicen con su grupo de curso.

. Investigacién-accién, recopilando en diversas empresas los formularios o pau-
tas gue se utilizan diariamente, para el manejo de la informacion en cada fase
del proceso y utilizarlas en sus gjercicios précticos.

. Crear y utilizar formularios o formatos medianie el sistema computacional.
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. Solicitar apoyo a profesionales de distintos rubros de las empresas para cono-
cer cual es la funcion de estos formularios y cdmo deben completarse,

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

~ Aprendizajes '
- esperados

Criterios de evaluacion

- organizacionst de-upa

Pisefa n-estruciuna %

- empresa,

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

ldentifica e interpreta en forma correcta e organigrama para
una determinada empresa.

Detecta y maneja fos procesos de comunicacion que se de-
sarrollan en los diferentes niveles de la organizacion en ia
empresa en forma correcta.

Representa teatralmente las relaciones funcionales de los
diferentes estamentos que componen una empresa.

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

Elabora mensajes adecuados a ios destinatarios, aplicando
correctamente las técnicas de comunicacion oral y escrita.
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- Aprendizajes
- esperados

Criterios de evaluacion

)

F Aptica principies.de %
; desarralio-de las :
¥ relaciones Tumanas.en
% fa empresa.

. identifica en forma adecuada los procesos de comunicacion.

+ Representa, teatralmente, situaciones de la empresa que
gjemplifiquen la empatia, la asertividad, el liderazgo y traba-
jo en eguipo.

. Resuelve, mediante dramatizaciones, situaciones que dete-
rioran la empatia, la asertividad, el fiderazgo y trabajo en equi-
po.

. Evita situaciones conflictivas en el traspaso de la informa-
¢ién cuando:

- identifica ios posibles problemas a ocurrir que interfieren
en et desarrollo comunicacional.

- Proporciona en forma correcia motivos/razones concre-
tas para reciamos o solicitudes.

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

- Sugiere posibles soluciones para tas partes en conilicto.

. Dfrece servicios eficientes a través de una comunicacion
verdadera, apropiada, positiva y compieta.

gl



“

Kaguto: Comunicacion Grganizacicnal

~ Aprendizajes-
- esperados.

Criterios de evaluacion

. Flaboralos:diversos B
= umef»ﬂ’ 5 e pse !
- externo e interne

- seganmodelios oficia-
tesdela-organizacion
| empresarial,

- Reline organizadamente ios antecedentes necesarios para la
elaboracion de los distintos documentos requeridos por ta
organizacion.

- Utiliza correctamente ia documentacicn de acuerdo & los pro-
cedimientos establecidos dentro de ia empresa.

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

- Usa adecuadamente la terminologfa técnica en las comuni-
caciones internas/exiernas de la empresa.

»  Crea, modifica y respalda con rapidez los distintas documen-
tos requeridos en el 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
desarrolio del proceso comunicacionat de fa organizacion
empresarial,

. Asegura el tratamiento correcto del flujo comunicacional de
la empresa para optimizar la gestién administrativa.

- intormaticas de-carge-
- tergereral. relaciona-
- das.condla organiza-

Vianeja aplicaciones %

- miento-deinformacion
| generada-enelproce-
- so-produetive.

« Usa software productivo a nivel de usuario béasico en planilla
de calculo, procesador de texto, bases de datos y comunica-
ciones.

- Ingresa correctamente la informacion para su registro, archi-
vo y su posterior procesamiento y asf obtener resuitados e
informes.

- Elabora informes a partir de los datos procesados computa-
cionalimente.
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Contenidos
@ Administracion:
. Principios organizacionales.
. Estructura organizacional.
. Funciones administrativas y organizacionaies.
. Relaciones humanas; asertividad, empatia, liderazgo y trabajo en equipoc.
& Procesos y procedimientos de tratamiento de informacion en la empresa: w
. Tratamiento de’la informacion.
- Busqueda y seieccion de fuentes de informacian.
. Efaboracion y presentacion de la informacion.
® La comunicacién en la empresa:
. Tipos de comunicacion.
. Etapas del proceso de comunicacion.
. Redes de comunicacion, canales y medias.
. £] control de la informacisn. La informacion como funcion de direccion.
. Comunicacion oral de instrucciones,
8 Eiaboracién de documentos:
. Confeccion de diversos documentos comerciales y su distribucion via elec-
tronica.
. Uso dei correo electronico: respaldo de documentos e informativos.

. Eiaboracion y mantencion del sistema de archivos.
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Migdula: Contabilidad Bésica 3

introduccion

Este modulo esta asociado ai drea de competencia "Ejecutar la venta”. Es de caracter
complementario y requiere 240 horas para ser implementado,

En su desarrollo se plantea el uso de |2 tecnotogia computacional empleada en fos pro-
cesos contables. asi como el desarrollo de habilidades, destrezas y aptitudes para res-
ponder en forma eficiente en la elaboracion de informes. El modulo también desarrolla
Jas competencias necesarias para que alumnos y alumnas puedan responder a situa-
ciones de orden contable y confeccionen balances generales de una actividag empre-
sarial.

Una vez terminado el modulo, estudiantes deben ser capaces de:

. Usar la terminologia correcta para su aplicacion en el area contable.

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

. Confeccionar balances generales.

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

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

El moculo permite reforzar los siguientes contenidos de la Formacion General.
@ Lengua Castellana y Comunicacién:

Comunicacion escrita en relacion a la preparacion de informes e interpretacion
y analisis de contenidos. Redaccion de escritas utilizando en forma correcta la
ortografia y gramatica.

] Matematica:

Numeros y proporcionalidad; algebra y funciones; estadistica y probabifidad; apli-
cacion de porcentajes y resolucion de problemas. Uso de programas compuia-
cionales de manipulacion algebraica.
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& Educacion Tecnoldgica:
Formulacion y desarrolio de proyecios.

£} moduio incluye objetivos transversaies del @mbito del crecimiento y fa autoafirma-
cién personal, Fomenta el interés por conocer la realidad, de utilizar el conocimienio y
seleccionar la informacion relevante; reconacer la importancia del trabajo como una
forma de desarrollo personal, familiar y social y de contribucion ai bien comun. Estimu-
la el conocimiento y manejo de herramientas de software generat para el procesamien-
10 de informacion y acceso a las comunicaciones; comprension del impacto social de
las tecnologias informaticas y de comunicacign, conocimiento y aplicacion de princi-
pios basicos de gestion.



paduto: Contabilidad Basica

o

Orientaciones metodologicas

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

. Trabajar con los diversos recursos informaticos: procesador de textos, planillas
electronicas, software contables.

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

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

- Vjsitar 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 las em-
presas.

. Entrevistar a personal que cumple funciones contables.

- Elaborar informes en los que analicen, interpreten y evalien ios proce-
sos contables observacos.

. Eijuego de roles, donde e! profesor o profesora plantea a fos estudiantes la crea-
cién de una situacian de la vida iaboral para gue éstos asuman roies, de acuerdo
a ia problematica contable existente en una empresa real.

. Talleres para que alumnos y alumnas vivan y resuelvan problemas impertantes
que nacen del analisis contable, vdlidos para tode tipo de trabajo y empresa.

. investigacion-accion, recopitando en los medios de comunicacion {periddices)
diversos balances de empresas, para ser utilizados en sus gjercicios practicos.

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

. Solicitar apoyo a profesionaies de distintas empresas para conocer cudl es ia
funcién de estos formularios y cémo deben completarse,

Estas metodoiogias, ademds, permiten reforzar: el trabajo en equipo; la expresién y
aplicacion de comunicacien; la capacidad de iniciativa; creatividad; leer, interpretar y
elaborar informes técnicos y manejar tecnologia computacional a nivel usuario, con-
forme a los requerimientos de la produccion.
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G e SRR

Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

e T e
L . : o ' . B

! Aprendizajes Il Criterios de evaluacion 1\
- esperades

| Buitiza ta contabilidad
[ come un sisiema.de
\ nfermacion parata
k toma dedecisienes.

. Relaciona los registros contabies con la toma de d

(i S ecisiones \

- Disponibilidad de efectivo (liguidez ¥ manejo de flujo de

|

t

| 1
caja). K\
\

-

b T

1
sobre:
. Existencia (compra y manejo de mercaderias).

. Credito {magnitud de deuda y pacto de intereses).

. Gestion (estados de resultado, administracion de presu-
puesto, insumos para e! contro! de gestion).

\ . interpreta, a partir de una simulacion, 1os reqistros contables
\ en funcién de toma de decisiones sobre existencias, disponi-
\ bilidad de efectivo, crédito y gestion de la empiesa.

. Discrimina correctamente, 8 partir de 105 registros contabies
de una empresa, entre 108 activos, pasivaos y patrimenio de la
empresa, considerando aspectos generales de contabilidad
y su relacion en |a toma de decisiones.

|
¥

\ . Usa la informacion de 105 registros contables considerando
los principios sticos de ja contabilidad.

LRI Determina correctamente 10s saldos de las cuentas de acti-

Vo, pasivo, resultado de acuerdo @ las normas Yy principios de
contabilidad generalmente aceptados.

. Reafiza a5 operacio-
'F&Qi&t&ﬁﬁfﬁé@iﬁﬁ%ﬁ@
i na-Smpresapard

- controlar-ehmovi-

- mignto deingreses-
- egresesdurant fa
gas_&ﬁn:femmsaﬁa&

e e

« Registra contablemente y en forma ordenada las transaccio-
nes comerciates en 10s libros principales exigidos por la ley.

« Registra correctamente ias transacciones comerciales en ios
libros auxiliares exigicos por la ley.

l

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




nadulo; Centabilidad Basica

esperados

Criterios de evaluacion

. Continuacion % 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 la empresa de acuerdo a
los principios ¢ticos de la contabilidad.
Elabora estados §|—_ Confecciona correctamente ei balance de comprobacion y de_]

- financierss:basicos
| para una-empres

' dola-comprobaciony
. comporiamiento
- contablede fa-gestion

| determinada permitien- |

saldos de acuerdo a la estructura y manuales de procedimien-
tos esiablecidos.

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

Interpreta adecuadamente la situacion contabie registraca
en la empresa,

Prepara detalladamente el informe sobre ta presentacion del
batance para su analisis e interpretacion, considerando los
principios éticos contables.

- informaticas: de cardc-
' tergeneral, relaciona-
- dasconlaerganiza-

~ ¢ifn, gestiény trata-

- miento-dednformacitn
: generadasenel proce-
- sv:productivo.

Naneja aplicacienes L4

Usa software productivo a nivel de usuario basico en planilia
de calculo, 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 & partir de los datos procesados computa-
cionalmente.
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Contenidos

& Conceptos bhésicos:

. Contabilidad.

. Pian de cuenias.
® 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.

. Baiance general.
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introduccion

El objetivo general del méduio es lograr que cada alumno y cada alumna se habilite
para disefiar un programa de entrenamiento fisico erientado a mantener, desarrollar y
recuperar sus capacidades fisicas, respondiendo a las diversas demandas impuestas
por el desempefo laboral productive. Es de cardcter complementario y para sut desa-
rrolo se sugiere 80 horas,

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

Producto de la automatizacion se han venido generando transformaciones en los re-
querimientos gue se la hace a la condicion fisica en el trabajo, exigida principalmente
por {a necesidad de adaptarse a diferentes escenarios y puestos de trabajo y a entre-
gar respuesta répida a los cambics tecnotogicos, lo que conlleva consecuencias
sicosomaticas que pueden manejarse adecuadamente con un buen funcicnamiento de
los sistemas cardiovascular y respiratorio, de la capacidad muscular y osteo-articular,

Este modulo obliga a tener presente aigunos 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:
Mecanica.
@ Biologia:

Procesos y funciones vitales; biologfa humana y salud.
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Par otro lado, permite profundizar algunos de los Objetivos Fundamentales Transversa-
ies como son: desarrollo de habites de higiene personat y social; desarrollo fisico per-
sonat en un contexto de respeto y valoracion de la vida y el cuerpe humano; conoci-
miento de si mismo, de las limitaciones y potencialidades de cada uno. Desde el punto
de vista de los Objetivos Transversales de {a Formacion Diferenciada Técnico-Profe-
sional se vincula directamente con las capacidades de ejercitar el acondicionamienta
fisico y el cuidada de la salud, de aplicar normas de prevencion de riesgos para res-
guardar lz vida propia y ajena y de ejecutar trabajos con planificacion y control de
calidad.



Medule: Entrenamients de la Condicion Fisica

Orientaciones metodolagicas

En este médulo se espera crear en los alumnos y las alumnas el hébito de ejercitarse
para marntener una condicion fisica que les permita responder adecuadamente a ias
exigencias del trabajo productivo en su especialidad. Esto supone generar las capaci-
dades para formular y aplicar un programa de entrenamiento de las capacidades fisi-
cas individuales considerando, por un fado, las caracteristicas biologicas y habitos de
vida y, por otro, ias demandas fisicas que enfrentaran en su experiencia productiva.
Para lograr este propésito conviene tener presente las siguientes consideraciones
metodoidgicas:

a.

Realizar observaciones del comportamiento fisico de técnicos de su especiali-
dad en su lugar de trabajo. Entrevistarios para detectar tas enfermedades labo-
rales mas frecuentes y las medidas que utilizan para prevenirlas,

Establecer instancias para problematizar los diversos estilos de vida juveni, ana-
lizando su incidencia en el bienestar fisico y la calidad de vida (alimentacién,
vestuario, recreacion, sedentarisme, consumo de tabaco y alcohol, etc.).

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

Proponer ejercicios que:

- Respondan a las preferencias personales, de manera que la gjercitacion
fisica represente una experiencia gratificante.

. Incrementen aquelias capacidades fisicas que aportan al megjoramiento dei
rendimiento en aquellas actividades que se realizan a diarig y frecuente-
mente en su especialidad.

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

. Resuelvan situaciones problematicas {adarmecimiento de Jos pies o de las
mangs, endurecimiento del cuello, necesidad de oxigenacion, 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 de! barrio), con vestuario habituai e instalaciones y equipos del en-
torna.

Para apoyar el desarroilo de una practica cotidiana sistematica puede resultar
apropiado contemptar un espacio diario de ejercitacion de corta duracion (por
gjemplo, al comienzo de la jornada escolar}.

Mantener una bitdcora para establecer metas y registrar la ejercitacion reaiiza-
da dentro y fuera del ambito escolar. Anotar aiteraciones {disminucion de peso,
falta de apetito, fatiga excesiva, aumento del sueno o insomnio, irritabilidad, ja-
quecas frecuentes, disminucién del rendimiento escolar) gue puedan liegar a
requerir de un apoyo profesional especializado.



Madulo: Entrenamiento de la Condicion Fisica g 7

Aprendizajes esperados y criterios de evaluacién

- Aprendizajes 11 Criterios de evaluacion
 esperados.

" . R . . R .
- Evatitia sucondicitn LI Identifica las exigencias fisicas gue inciden en un desempe-

- fisicadeacuerdo con o saludable y eficiente de fa actividad laboral en generai y
- las demandas-que ] de su especialidad en particular,
- plantesla actividad ||+ Describe su condicion fisica teniendo como referente las va-

Taberal:productiva, . riables que influyen en su desarroflo (condicicn biolégica y
) : hébitos de vida).

* Hace un balance de su condicionr fisica para responder a ias
demandas laborales.
; b ]
- Elabora my plande 1|+ Identifica diferentes tipos de ejercicios:
. - Que posibilitan un desempeno laboral saludable.
dientea-mantener, ) , . L ,

L o - Susceptibles de realizar utilizando espacios, instalacio-
- desarroltar yrecupe- ) .
: 7 L nes y vestuario de uso habitual.
- rarlas e des :

fisicas, considerands | | * Disefia un plan de ejercitacion, estableciendo los tiempos y
i Jas diversas-deman- periodos de realizacion durante ef dia.

dasdaboraiesident-
- ficadas.

- Pongen.practicaef g ™. Realiza periodica y sistematicamente los ejercicios propues-

- plan-de.entrenamiento tos observando medidas de sequridad.
 controlando:cl pragre- .| * Registra las actividades fisicas efectuadas y su incidencia
se-personal, . en el desempeno en la especialidad.

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

= Contrasta los resultados con los estandares de rendimiento
personal obtenidos anteriormente.

* Propone, cuando sea necesaric, cambias en los gjercicios o
hdbitos de vida.
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Contenidos

@ Exigencias fisicas de !a actividad laboral:
. De eficiencia cardiovascular y respiratoria.
. Fisico-mecénicas,
. Osteo-articulares.
. Enfermedades profesionales y su prevencion.

] Variables que influyen en el desarrolio de la condicién fisica:
. Condicion bfoidgica. Forma y tamafo corporal de acuerdo a edad y sexo.
. Habitos de vida. Alimentacion, Vestuario. Descanso. Recreacion.

Sedentarismo. Consumo de tabaco y alcohol.

8 Entrenamiento fisico:
. Resistencia organica. Ejercicios de resistencia aercbica y anaerdbica.
. Fuerza. Ejercicios de resistencia muscular focalizada, con utilizacidn dei

propio peso corporal y sobrecarga.

. Fiexibilidad. Ejercicios de soltura y elasticidad; de estiramiento de los mus-
cuios reguladores de las articulaciones ce la cadera, hombro y columna
lumbar.

. Coordinacion motriz.

- Métodos continuos, fraccionados y de intervalos.

. Prevencion de riesgos durante la ejecucion de programas de entrenamiento

de las capacidades fisicas.

@ Procedimiento, métodos de evaluacion y control de las capacidades fisicas:
. Pruebas de resistencia aerébica.
. Pruebas de resistencia muscular.

. Pruebas de flexibitidad.

. Registro de progreso y de alteraciones fisicas o sicologicas.
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Mddulo: Gestion en Aprovisionamiento 3

introduccion

Este modulo esta asociado al drea de competencia “Ejecutar la venta”, es de caracter
complementario. Reguiere 120 horas para ser implementado.

Ei desarrollo del moduio estd orientado, para que los alumnos y las alumnas puedan:

Registrar entradas y satidas de existencias con el uso de programas informati-
cos.

Gestionar con proveedores ofertas de productos.
Asegurar los niveles de stock necesarios para la comercializacion.
Realizar inventarios fisicos acorde con ta normativa mercantil.

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

Ademas hace posible reforzar contenidos de los sectores y subsectores de la Forma-

cion General como son:

&

Lengua Castellana y Comunicacién:

Comunicacion oral necesaria para la instrucciones precisas y fluidas. Comuni-
cacion escrita para la elaboracién de informes derivados del proceso comercial.

Matematica:

Resolucion de desafios y problemas matematicos. Proporcion, porcentajes, cél-
culos de intereses, calculo de superficies, volumenes. Aplicaciones de progra-
mas informaticos con uso de operaciones algebraicas y graficos.

Educacion Tecnolégica:

Conocimiento y vaiorizacion de los procesos tecnoldgices. El servicio como pro-
ducto tecnoldgica.

Respecto a los objetivos transversales, el moduio incentiva el trabgjo en equipo, lz2 au-
tonemia y la creatividad en la solucion de problemas, la ejecucion planificada de las
tareas, el control de calidad en el servicio, el respeto del medio ambiente, ia apiicacion
de normas de prevencion de riesgos.



o
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Orientaciones metodoldgicas

La adquisicién de las competencias que permiten la aplicacion de técnicas especificas
en tos procesos de comercializacion de bignes y servicios debe basarse en actividades
practicas. Se sugiere:

La exhibicién de videos relacionados con el tema y gue muestran en la préctica
el proceso de abastecimiento, con |z aplicacion de nueves recursos tecnoldgi-
Cos.

Visitas a industrias y distribuidoras comerciales, donde los alumnos y alumnas
podran observar y conocer las nuevas técnicas aplicadas a |2 gestion de abaste-
cimiento.

Charias impartidas por especialistas de las diversas dreas del sector relaciona-
dos con la gestion de abastecimiento, permitiendo a los estudiantes interiorizar-
se sobre el funcfonamiento y contenidos gue participan en el procesec comercial.
La preparacion de consuitas y sus respectivas respuestas serén temas que 10s
alumnos y alumnas compartirdn en sesiones grupales.

Realizar gjercicios en los cuales los estudiantes pueden teatralizar las distintas
etapas del proceso comercial: realizar calculos, responder telefonicamente las
peticiones, contactar a 105 proveedores negociande las diversas ofertas de pro-
ductos, registrar las salidas y entradas de las existencias, realizar los inventarios
fisicas comprobande la situacion actualizada del aprovisionamiento.



raacula: Gestidn en Aprovisionamiento

Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

 Aprendizajes
esperados

Criterios de evaluacion

- Maneje tas entradasy ﬁ
- salidas de existencias |
enprogeama informa-
ficoocenamiivos

: CORvERCcionatas

| aplicando lasnermas
i antzaciony
legistacidnvigente.,

Identifica correctamente {as entradas y salidas de existen-
cias atendiendo ai sistema de clasificacion, codificacion, ar-
chivo establecido y a la legislacion vigente.

Registra correctamente las entradas y salidas de existencias
en el "software” de gestian y control de “stocks”.

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

Cumple en forma oportuna y correctamente ias normas de
organizacion.

' Verifica y controla-da B
 documentacion :
- rolativa alasopera-
- ciones de aprovisio-
- samiento para el

' registro, archive:y

Coteja y comprueba correctamente las érdenes de enirega
con el pedido solicitado y con las unidades fisicas recibidas
en bodega .

Revisa detalladamente silas facturas cumplen con la norma-
tiva mercantif vigente.

Realiza los célculos correctamente y coteja la corresponden-
cfa entre los datos de la factura y las respectivas érdenes

Entrega la documentacion solicitada en forma correcta y
oporiuna a los departamentos correspondientes.

- Evalialas diferentes. B

- oferlas:propuestas:por
provesdores que

- permitan rentabilizar

.~ fos preductos.dispani-

- bles de-acuerdeads

- establecidoporia

- empresa.

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

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

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

Criterios de evaluacion

' Respelve-lesinciden- %
cias: producidas-en ‘
cuanto a seliciudesy
- reclamaciones de

. productos, documenta-
- cion, incumphmiento

- de-pedidosy plazos en
- funcitn-dela legisla-

- ciorvigenteyios

- procedimientos-esta-

: blecidoes.

Actda oportunamente cuando se detecta un error en la ges-
tion comercial |

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

Aptica los procedimientos establecidos con eficacia y eficien-
cia.

] Establece yasegura - &
losniveles.de “stock™
- Gptimoy minimode

. existencias agcesarios
para garentizar el
control y-la rentabili-
dad delaprovisiona-
- miento 'y el manteni-
- miento del [EOCESD :
- productive ycomereial. |

Gbtiene {os datos necesarios y correctos, sobre las necesi-
dades de produccion, venta, ubicacidn, y capacidad fisica.

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

Realiza correctamente los célculos y utiliza adecuadamente
el programa informdtico para controlar ¢ inventariar las exis-
tencias de forma periodica.

- Realiza el inventario ¢
existencias cumpliendo |
canlangrmativa ]
- mercantil.

Revisa adecuadamente [a comprobacion fisica de las exis-
tencias con las registradas en el programa informatico o en
los archivos .

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

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

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

. Politicas de compra.

. Parametros de decisian:
Définicion de necesidades de aprovisionamiento.
Calidad.
Precios.
Descuentos y bonificaciones.
Volumen de pedido.
Plazo de aprovisionamiento.
Plazos de pago.

. Costos de aprovisionamiento:

Precio y gastos de adquisicion.
Transporte.
Costos de mantenimiento/almacenamiento.

® Gestion de bodega:

. Tipos de existencias y gestion de almacén:

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

Productos en cursg, semiterminados y terminados.
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Métodos de clasificacion de existencias:
Criterios de vatoracion de existencias.
Precic de adquisicion.

Costo de produccion.

Inventarios:

Tecnicas de inventarios fisicos.
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GESTION FORMATIVA DEL VENDEDOR

Horas sugeridas para desarrollar las actividades
orientadas a conseguir 1os aprendizajes
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Introduccion

Ef modulo esta asociade al drea de competencia "Ejecutar la venta” y es de caracter
compiementario. Reguiere 120 horas para ser implementado.

Su desarrolfo plantea procesos formativos bésicas en fas relaciones entre usuarios y
vendedores. En el plano de la formacion ética se busca que los alumnos y alumnas afian-
cen su capacidad y voluntad para autorreguiar su conducta y autonomia en funcion de
una conciencia éticamente formada en ¢! sentido de su trascendencia, su vocacion por
la verdad, ia justicia, el bien comun, el espiritu de servicio y el respetlo por &l otro.

La adquisicidn de estas competencias profesionales -que establece el modulo- son ne-
cesarias para la actividad laboral de los atlumnos y alumnas. Les otorga un referente
ético desde el cual moverse en un espacio tan dominado por 1a competencia y el con-
sumismo. '

Al finalizar el moédulo los alumnos y alumnas serén capaces de:
. Evaluar necesidades formativofinformativas en la relaciones usuario-vendedor.

. Organizar actividades educativas fortaleciendo la etica profesional en el desem-
pefio de las tareas de ventas.

Ademds, permite reforzar los siguientes contenidos de los sectores y subsectores de la
Formacion General:

o Lengua Casteilana y Comunicacion:
Comunicacion cral y escrita. Seleccion y comprension de textos.
& Matematica:

Estimaciones de calculos, porcentajes. Uso de herramientas computacionales que
dicen relacign con operaciones algebraicas.

@ Educacion Tecnolégica:
Formulaciones de proyectes y desarrollc de proceses.
@ Historia y Ciencias Sociales:

Caracteristicas de la globalizacitn de la economia y sus relaciones con los prin-
cipios éticos en ia préactica comercial,

Referente a los objetivos transversales, ei modulo incentiva el trabajo responsable ha-
cia el grupo; la iniciativa; {a capacidad de resolver problemas; el respeto a la persona-
usuario; e} apego a la normativa legal vigente y a la ética profesional.
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Orientaciones metodol6gicas

La formacidn valdrica puede ser flevada a cabo mediante acciones de muy diversa in-
dole, tanto a través del curriculum manifiesic, como a través de las diversas activida-
des del establecimiento, la practica docente, el ejemplo cotidiane, el clima organiza-
cional y las retaciones humanas. Se sugiere:

Trabajos grupales en los cuales los alumnos y ias alumnas:

- Seleccionan, de un listado de casos, el que a ellos {es agradaria desarro-
lar.

- Analizan el caso desde el punio de vista de las relaciones humanas, de {as
normas legales y de la ética profesional.

Charlas con ejecutivos de ventas, promotoras y personal de ventas de casas co-
merciales en las cuales exponen sus experiencias profesionales. Es importante
el espacio para consultas y solucidn de dudas.

La exhibicion de filmes recomendados o videos instructivos que traten, en sus
contenidos y formas, el probiema ético en la practica diaria de sus funciones
profesionales. £s importante que luego del film o video los alumnos comenten
grupalmente y puedan escribir un ensayo en relacion al tema.

Visitas a almacenes para observar y conocer las experiencias de vendedores, su
desempefio frente a los usuarios, las relaciones con el ptblico. Es aconsejable
preparar pautas de analisis antes de la visita,

A partir de casos regles, el curso puede preparar programa formativo/informati-
vo en donde cada alumno o alumna conozca y gjerza sus obiigaciones y dere-
chos como consumidor.

incentivar la busqueda de informacion actualizada que ofrece el SERNAC a tra-
veés de internet o en los medios de comunicacién.

Investigas en los periddicos y televisién problemas en las relaciones usuario-
vendedor. Existen espacios de reclamos o las cartas a la direccion que presen-
tan variados casos. Todos eflos pueden servir de material de anélisis o de resolu-
¢ion de problemas.



Modulo: Gestidn Formativa del Vendedor

Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

 Aprendizajes
- esperados

Criterios de evaluacion

- Evattianecesidades

- primordisles-que sean
e cardcter fosmativol
informativas.endas

- relaciones:de nsua-

" rios/ vendedores.

Identifica correctamente las variables que influyen en las
decisiones de compra de un producto.

Identifica adecuadamente las fuentes de informacion y mé-
todos que normalmente se utilizan para detectar carencias
formativas en los consumidores/vendedores.

A partir de una serie de casos o situaciones en materia de
consumo, publicadas en revistas, diarios u otras fuentes de
informacion:

- Destaca correctamente los puntos de intergs para la for-
macion & informacion de usuarios y vendedores.

- Establece relaciones funcionales entre el comportamien-
to de los consumidores/ vendedores y las necesidades
formativas.

- Organi
- actividades:formati-
- velinformative:en

materia de consumo.

A-unagsereds o

Selecciona correctamente los principales criterios de seg-
mentacion de ios consumidores para facilitar ef analisis de
sus necesidades y las implicancias en el consumo,

tdentifica los elementos esenciales de un plan formativo/in-
formativo.

Selecciona correctamente los métodos pedagdgicos que apli-
card en el plan de formacién de consumidores-vendedores.

Recluta, con una correcta plarificacién, los medios de co-
municacién exisientes en el mercado para la gifusion de una
campafia educacional, basada en aspectos valdricos.

Realiza adecuadamente un estudio comparative entre [as dis-
tintas casas comerciales y las formas publicitarias mas utili-
zadas por sus respectivas fuerzas de ventas.
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- Ap eéni:!"zajfes;'_ , Criterios de evaluacion
- gsperados ‘

- ldentifica y describe correctamente las técnicas de evalua-
cién para medir la eficacia de un plan formativo/informative
para usuarios-vendedores,

Evaltia ta aplicacion de-
- un-plan:formative
" oddeuna campaia
 educacional,

« Confecciona correctamente un cuestionario tipe de evaiua-
cion de una actividad formativa en dande han participado
vendedores-usuarios

= A partir de un supuesto plan formative estructura correcta-
mente la informacion, realiza una sintesis clara y concisa y
presenta conclusiones a traves de un informe.

&




Mddute: Gestion Formativa del Vendedor

Contenidos

@ La sociedad de consumao.

) Evolucion de los hadbitos de consumo:

. Desarrollo histérico y actualidad.
@ Mercado de consumo: caracteristicas:

. Cultura consumista.
@ Valores sociales.
& Vatores éticos.
@ Diferenciacion social y consumo:

. Repercusiones sociales, econdmicas, tegales y morales.
@ Meodelos de comportamiento de vendedores frente al usuario.
@ Satisfaccion de necesidades v/s creacion de necesidades.
& Determinantes del rendimiento y satisfaccion de los vendedores.
o Informacion legal:

. Derechos y obligaciones de los usuarios/proveedores.



Educacion Media Técnico-Profesional » Sector Adminisiracien y Comercio
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Maduiv: investigacion de Mercado 3

Introduccion

Este modulo estd asociado al drea de competencia "Planificar la venta” y es de cardc-

ter complementario. Requiere 100 horas para ser implementado.

La adguisicion de las competencias profesionales que establece el moduto-son funda-
mentales para la actividad |aboral de los atlumnos y aiumnas. El mddulo plantea el de-
sarrollo de técnicas de investigacion de mercado y de promocion de los productos.

Al terminar el médulo tos alumnos y alumnas seran capaces de:

Definir procedimientos de recoleccion de informacion para estudios de merca-
do.

Relacionar las variabies econdmicas y sociales con ios propasitos de una inves-
tigacian.

Aplicar técnicas de andlisis estadistico a partir de resultados obienides.

Elabarar conciusiones en informes técnicos para el lanzamiento de nuevos pro-
ductos y/ o servicios.

Permite reforzar los siguientes contenidos de los sectores y subsectores de la Forma-
cion General:

&

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

Razonamiento iogico, estadistica, probabilidad, funciones. Efaboracian de tablas
ylo gréficos y aplicaciones informaticas que dicen relacion con operaciones al-
gebraicas.

Educacion Tecnoloégica:

Farmulacién de proyectos y desarrollo de los procesos distinguiendo sus etapas
que lo conforman.
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® Historia y Ciencias Sociales:

Caracteristicas de la economia local , regional y sus relaciones desde el punto
de vista comercial. La actividad econémica y las interdependencias economi-
cas. Geografia Econemica de Chile.

Referente a los objetivos transversales, el médulo incentiva el trabajo responsable ha-
cia el grupo; la iniciativa; la capacidad de resolver problemas; la ejecucion de trabajos
sreviamente programados y el respeto a los demés.
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Orientaciones Metodolégicas

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

. Trabajo grupal en el cual los alumnos y alumnas investigan ¢l comportamiento
comercial de un producto en el mercado.

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

. Realizacion de visitas programadas a iocales comerciales, industrias y super-
mercados en donde tos alumnos puedan hacer preguntas. Es conveniente prepa-
rar una pauta en la que se tratem: conductas y habitos de coensume, preferencias
y tendencias por determinados productos. Luego, analizar la pauta de trabajo,
extraer conciusiones y compartirias con el curso.

. Realizar salidas a terreno u observar en el colegio acerca de gué necesidades
podrian satisfacerse y luego formular posibles hipdtesis para su posterior com-
prohacién o rechazo.

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

. Ei uso de programas informdticos especiaimente relacionados con el comercio
electronico y el trabajo sustentado por internet son de vital importancia para el
desarrolio de este madulo. Se recomienda la participacion activa de los alumnoes
y alumnas en la busqueda de informacidn a traves de internet, permitiéndole asi
actualizar informacion respecto de productos competitivos, huevas marcas, mo-
delos, y las distintas variaciones ¢e precios durante la semana o el mes.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

- Aprendizajes
- gsperados

Criterios de evaluacion

 Disefta una investiga-
citn-de-mercado ¥

secundarias, conside-
- randoleswobjelives

b

- ldentifica las necesidades de informacion, y de acuerdo a ello
y los recursos existentes (financieros, tiempo y personas) fija
los objetivos y fa poblacion de estudio.

- Selecciona una metodologia que le permita recopilar infor-
macidn para lograr los objetivos del estudio considerandc los
recursos existentes {financieros, tiempo y personas).

;Q‘;E@:gﬁe;sms yios ‘ + ldentifica y selecciona fuentes de informacion primarias y

| FECHRSDS M SIRRIES secundarias fidedignas, pertinentes y actuales.

- {Haancieros, tempe § . - , .

R — .- Selecciona una muestra de la poblacion de estudio, consice-
PETSORas!. rande criterios cualitativos y cuantitativos.

. Selecciona un método de recopilacion de informacion {revi-
sign de informacion secundaria, entrevistas, grupos de enfo-
ques, observacion, encuestas, etc.) y de acuerdo a elio ela-
bora instrumentos o pautas que le permitan reunir antece-
dentes pertinentes.

+ Sistematiza el trabajo de campo de acuerdo a método ce re-
copilacién y muestra seleccionada.

- Recopila informacicn aplicando el disefio del trabajo de cam-
po, asegurando no influir en los resultados obtenidos.

. Procesaladnforma- ﬁ‘ - Sistematiza o tabula correctamente los datos utilizando me-
- citn, wtilizande erra- ; dios convencionales ¢ informaticos, organizando la informa-
- wientas informaticas y cion de acuerdo a los objetivos de estudio.

- ‘estadistica descriptive, « Resume la informacion de manera que facilite su interpreta-
- deacuertipalos cian.

| objetivos de estadio.

« Analiza ia informacion, considerando los ohjetivas de estu-
dio, aplicando herramientas de estadistica descriptiva (me-
dia, mediana, moda y frecuencias}.
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~ Aprendizajes -
~ esperados

Criterios de evaluacion

- mente las-conclusiones
. derivadas-del trabajo
- enterreno yel anglisis

| estadistico realizado:

, B
- Presenta.oportuna: %

Confecciona detaliadamente ef documento con la valoracién
def trabajo en terreno de la investigacion de mercado y las
conclusiones obtenidas del analisis estadistico.

Relaciona coherentemente las canclusiones obtenidas en la
investigacion de mercado con ef propésito del estudio.

- informacion de Merca-
oS FESpECHvVes Cana-
' fesycenrela sy
- fonciomamismio.

2

:&:l”:a-aﬁﬁi-ef‘ﬁﬁ'ﬁﬂma-ﬁd?e%

Organiza adecuadamente, a través de medios informaticos o
convencionales, [a informacion obtenida en e} estudio de
mercado, aplicando las técnicas de archivo correspondien-
fes.

Verifica detalladamente, el correcto funcionamiento de Jos
diferentes canales de informacion del Sistema de {nforma-
cién de Mercado.

Mantiene correctamente actualizado el SIM de acuerdo a los
procedimientos establecidos de ingreso y egreso de informa-
cion.

Accede oportunamente a los datos almacenados en los ca-
nales de informacion existentes.
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Contenidos
® Los mercados y el comportamiento del consumidor:
. Finalidad del estudio.
. Segmentacién del mercado.
. Enfoques del comportamiento del consumidor.
. Determinantes el comportamiento del consumidor.
@ Ef Sistema de Informacién de Mercado (S.1L.M.):
. Estructura debSIM.
. Caracteristicas de fos datos.

- Naturaleza de los flujos de informacian.
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ANEXO: Perfil Profesional del Técnico de
Nivel Medio en Ventas

Areas de Competencia

1. Planificar ta venta.
2. Eiecutar la venta.

3. Evaluar la géstion de venta.
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Area de competencia 1:

B Planificar la venta.

- TFareas

Criterios de realizacién

® Preparar listadode %
clientes. ‘

Se estudia el manual de ventas de ta empresa.

Se obtiene informacidon relacionada con clientes reales y po-
tenciales, seglin instrucciones de ia empresa.

Las bases de datos son utilizadas permanentemente.

Sermantienen actualizados los registros de contactos perso-
nales.

& Dryganizar elitinera- P

Los clientes son sectorizados geogréficamente.
Los clientes son agrupadas por su capacidad de compra.

Las visitas se programan de acuerdo con [a rotacien del pro-
ducto y/o necesidad del servicio.

El tiempo de la visita se determina de acuerdo con tipo de
cliente, de preducto o de servicio.

# Realizar entrevis-
tas.

.

Se realizan contactos previos a iravés de:
- Visita personal.

- Telefono.

- Fax.

- Fax-madem,

Correo electrdnico, otros.

Se analizan las caracteristicas psicolégicas del cliente y se
elige 1a estrategia mas adecuada.

Se crea una atmasfera propicia para realizar la entrevista.

()
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- Tareas

Criterios de realizacion

3~ % Detecter pecesida-- @5"
desde clientes '

Se recopila informacion de las sefales del mercado:

reales y potenciales | - Competencia.
enrefaciing - Productos.
productos yio :
P ] ¥ - Precios, oiros.
servickes.
- Se observa el comportamiento del cliente o consumidor, se-
gun pautas de la empresa.
S @ Ekafbp@rsa%r’ymgamzar& La informacion del manual de venta se revisa permanente-

ol plandeventa.

mente.

Serecopila y procesa informacidn de fuentes especializadas
en relacion al producto y/o servicio.

Se actualizan periedicamente las listas de precios, segan ins-
trucciones.

Se actualiza la informacion sobre formas de pago, financia-
miento y descuentos por voiimenes de venta, segun instruc-
ciones.

Se asigna tiempo a cada cliente segin niveles de compra y
tipos de productos y/o servicios.

Se prepara la estrategia de venta segun caracteristicas psi-
colégicas del cliente.
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Area de competencia 3:

B Evaluar gestign de la venta.

- Tareas

Criterios de realizacion

@ Flaborarinformes.

« Secompletan datos solicitados en informes estructurados por
la empresa referidos a informacion de mercado, competen-
cia, precios, canates de distribucion, otros.

= Se confeccionan puntualmente informes de ventas diarias.

+ Se confeccionan informes de visitas a clienies, segun ins-
trucciones.

« Se elabora proyeccion de ventas, considerando metas de la
empresa.

habiteales.

- Se miden ios niveles de compra en forma peritdica.

» Se mide comportamiento de pago segun procedimiento de la
empresa.

» Se analiza la rotacién de productos y/o servicios en forma
pericdica.

" & Evaluar olientes
potenciales

= Severifican los informes comerciales.

+ Los clientes se categorizan por niveles economicos segun
pautas de la empresa.

- Los clientes se clasifican en nichos segun: preferencias,
edad, sexo, caracteristicas personales, otros.

& Verificarlogro-de
melas

« Se confrontan fos niveles de venta diaria, semanal, mensual
o anual con las metas proyectadas.

+ Se entrega cportunamente la informacion de ventas.

+ Se retroalimenta en forma constante el proceso de ventas
en relacion a las metas.

+ Se refuerza el proceso de ventas con estrategias de emer-
gencia.




