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Introduccién

Este module estd asociado al drea de competencia "Gestionar la documentacion de
compra y venta de bienes y/o servicios a nivel nacianal e internacional”, Es de caracter
complementario y requiere 120 horas para ser implementado.

La adquisicidén de las competencias estabiecidas en el medulo permiten que una vez
desarrollado, los alumnos y alumnas sean capaces de:

. Confeccionar y aplicar correctamente Ia documentacion para el procedimiento
administrativo.

. interpretar {a informacion economica - financiera y su traspaso a la documenta-
cion requerida en la gestin comercial,

. Relacionarse en un trato directo con el publico.

Ademas posibilita ampliar contenidos de los sectores de la Formacion General como
son:

@ Lengua Casteflana y Comunicacién:

Comunicacion oral necesaria para el traspaso de informaciones precisas en todo
lo relacionade con instrucciones en la gestion administrativa. Comunicacion
escrita: elaboracion e intercambio de informacién en las distintas etapas del pro-
ceso administrativo y mercantil.

- Matematica:

Comprension y aplicacion de operaciones simples refacionadas con el tramite
mercantil y administrativo interno. Uso de herramientas infarmaticas y mangjo
de planillas de cdlculos insertadas en los diversos informes requeridos en la ges-
tion administrativa.

@ Educacion Tecnolégica:

Conocimiento y vaiorizacion de las herramientas computacionales como objetos
tecnoidgices. Comprensién y profundizacisn de las distintas fases de! proceso
tecnolégico en el érea de servicios.

En relacion a la transversalidad, el médulo permite desarrollar aspectos como valorar
el trabajo individual y responsable hacia el grupo, la iniciativa personal, fa indagacidn
y busqueda de soluciones ante problemas, la realizacion de trabajos fimpios y ordena-
dos, el cuidado y respeto hacia los demés, la aplicacién de normas de prevencion de
riesgo y de respeto del medio ambiente.
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Orientaciones metodoldgicas

La adquisicion de competencias que permite el desempefo eficiente en las distintas
etapas del proceso administrativo en el sector comercial, debe basarse en la realiza-
cion de actividades netamente practicas. Se sugiere:

Realizar las practicas administrativas de una empresa, para lo cual se hace ne-
cesario la creacian de una organizacion con caracteristicas de PYMES (peque-
fias y medianas empresas).

Desarroliar trabajos grupaies en que los alumnos y alumnas visiten a empresa u
organismos de apoyo al crecimiento de pequefias empresas, recopilen ejempios
de diferentes formas organizacionales de empresas, clasificéndolas por su ta-
mafio y rubro,

Utilizar documentos mercantites reales para que los alumnos y alumnas se fami-
liaricen con elios y los manejen en forma correcta cumpliendo con los requisitos
fegales establecidos.

Apoyo computacional para la optimizacion de la gestion administrativa en la con-
feccign de cartas, memos, cotizaciones y solicitudes.

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

i moduio debe contemplar la elaboracion de un proyecto que incluya un ejerci-
cio completo de diferentes gestiones administrativas que contempla la actividad
empresarial.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

Criterios de evaluacion

. Confecciona'y aplica
' adecuadamenteel

‘procedimiemtoy
| administrativos,

- fratamionioregueride.
- adadocumentacitn.o

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

- Ordenes de Pedido.

- Facturas.

- Notas de Crédito/Débito.
- Inventarios.

- Contratos.

- Nomina del Personal.

- Documentacidn bancaria.

Controla pericdicamente el archive informético y de documen-
tos aplicando correctamente as normas de sequridad y pro-
teccion de la informacién de una empresa.

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

- ddentificadadnisrma-
- CHbnecondnica-
Firanciera gug
traspasa.aiosdacy-
mentesatminisirati-
. vos pararesizarios
- registros contal

Realiza correctamente las declaraciones y liquidaciones de
impuestos tales como IVA utifizando la informacion comer-
cial necesaria y compardndola con ia documentacion corres-
pondiente.

Interpreta claramente los contenidos esenciales en fa docu-
mentacion para el registro contabie,

Realiza correctamente ios registros contables segun los do-
cumentos que fos genera, aplicando adecuadamente la nor-
mativa vigente y utilizando ias herramientas computaciona-
les habituales en fa empresa.
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- Aprendizajes
esperados

Criterios de evaluacion

- Desarrolialas:ac xfaﬁﬁ’:aw-%
- des adminisirativas ‘
- que Teguiersn i rate

directe: Con persens.

Selecciona y aplica adecuadamente las técnicas de comuni-
cacion oral de 1a empresa en refacion al Iraspaso y encauza-
miento de la informacién cumpliendo cen las normas de se-
guridad y confidenciaiidad establecidas.

Aplica un trato diligente y cortés en las diversas gestiones
administrativas.

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

® Procedimientos administrativos y de comunicacién en la empresa.
e Redaccion comercial.

@ Manejo y aplicacion de documentacion mercantil.

® Procedimientos de registros contables.

& Deberes y derechos del trabajador y empleador.

® Relaciones interpersonales.
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