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Introduccién

Este madulo esta asociado al 4rea de competencia "Gestionar ia documentacion de
compra y ventas de productos y/o servicios tanto a nivel nacional como internacional”
y es de cardacter obligatorio. Requiere 240 horas para ser implementado. En su desarro-
llo se plantea el uso de la tecnologia computacional empleada en los procesos comer-
ciales actuales, asi como el desarrollo de habilidades, destrezas y aptitudes para res-
ponder en forma eficiente al desarrolio econémico. El méduio pretende, tambien, desa-
rrollar las competencias necesarias para que alumnos y alumnas puedan responder a
situaciones gue se realizan en distintos sectores de la economia.

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

Disefar y usar ta documentacion mercantil,

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

Aplicar {a normativa del Impuesto al Valor Agregado.

Ejecutar la Declaracion del Impuesto a las Ventas y Servicios.

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

£i maduic permite reforzar los siguientes contenidos de la Formacion General:

L

Lengua Castellana y Comunicacion:

Comunicacién 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
manipulacion algebraica.

Educacion Tecnoldgica:

Determinacion del servicio como producto tecnologico.
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& Historia y Ciencias Sociales:
Sistema econdmico nacional. Organizacion regional.

En relacion a la transversalidad el médulo estimula el crecimiento y la autoafirmacién
personal. Fomenta el interés por conocer la realidad, de utilizar el conocimiento y se-
leccionar la informacidn relevante; reconocer la importancia del trabajo como una for-
ma de desarrollo personal, familiar y social y de contribucion al bien comun. Estimula el
conocimiento y mangjo de herramientas de software general para el procesamiento de
informacion y acceso a las comunicaciones; comprensién del impacto social de las tec-

nologias informdticas y de comunicacion, conocimiento y aplicacion de principios ba-
sicos de gestién,
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Orientaciones metodoldgicas

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

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

. El juego de roles, donde el profesor o profesora plantea a los alumnos y alumnas
ta creacién de un negocio para que éstos asuman roles de proveedores y de clign-
tes que se enfrentan a diversas probiematicas del guehacer camerciai y los re-
suelvan,

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

- Visitar diversos centros comerciales.

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

- Entrevistar al personal que se desempefia en las distintas etapas del pro-
ceso.

- tlaborar informes en los que analicen, interpreten y evaiden 105 procesos
de comercializacion observados,

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

. Represeniar o dramatizar pequefias obras teatrales que ejemplifiquen y resuel-
van situaciones de ia vida comercial real, relacionandolas con los aprendizajes
pertinentes y con las reiaciones humanas. importante es que a partir de estos
gjercicios o actividades los alumnos y alumnas sean capaces de extraer ense-
flanzas y conclustones que luego socialicen con su grupo de Curso.

. Investigacion-accidn, recopilandeo en diversas empresas los formularios o pau-
tas que se utilizan diartamente, para el manejo de la informacién en cada fase
del proceso y utilizarias en sus ejercicios practicos.
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. Crear y utilizar formularios o formatos mediante el sistema computacional. Los
alumnos y alumnas disefian con los programas computacionales ad hoc sus do-
cumentos mercantiles.

. Utilizar el servicio via Internet del S1i como fuente de aprendizaje para realizar
la declaracisn y pago de impuestos mensuales.

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

. Estimular a los alumnos y alumnas gue investiguen y analicen noticias de los
medios de comunicacion (television, periodicos y radio) en relacién a situacio-
nes comerciales.

Estas metodologias, ademas, permiten reforzar: el trabajo en equipo; la expresion y
aplicacion de comunicacion; la capacidad de iniciativa; creatividad; leer; interpretary
elaborar informes técnicos y manejar tecnologia computacional a nivel usuario, con-
forme a jos requerimientos de la comercializacion.
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

- Aprendizajes

: Criterios de evaluacion
- gsperades

) Prepara iz documen- @ + Selecciona documentos de acuerdo a las etapas del proceso
" taciGn mercantil de la compraventa de bienes y servicios (6rdenes de com-
! pra, cotizaciones, notas de crédito y débito, guias de despa-

\ﬁ cho, facturas y boletas de compra y venta).

« Verifica que |la documentacién considere os antecedentes
requeridos (RUT, razon social, direccidn y girc comercial) para
el proceso de compraventa de acuerdo a ia normativa.

« Calcula correctamente ias operaciones matemadticas reque-
ridas en la compraventa al contado y al crédito, de acuerdo a
la normativa vigente:

- Intereses generados del crédito de las ventas realizadas.

- Descuentes y comisiones correspondientes a ia negocia-
¢ion comercial.

= Aplica y calcula correctamente el IVA al monto total de la ope-
racion cemercial, de acuerdo a la noermativa del Servicio de
Impuestos Internos (St}

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

Ejecuta lacompra B . procede adecuadamente a la entrega y/o envio de los bienes
- yomtautiizandodes comercializados.

| documentos-apropid- || . Emite correctamente la guia de despacho, factura, nota de
dos-que seexigen en crédito o débito con el monto de la operacién comercial, uti-
| EStEPrICesn. fizando la terminologia apropiada.

» Verifica el uso correcto de la guia de despacho, factura, nota
de crédito o déhito en la operacion comercial.

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

Criterios de evaluacion

 Dpera-equipos termina- B
- les de:page elactréni-
' cos-demanera que se
| registren-cobrosy

interpreta correctamente los diferentes lipos de cadificacidn
comercial,

Maneja oportunamente distintas funciones de! teclade TPV
(terminal del punto de venta).

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

Efectuia correctamente el cobro efectrénico operanda la tar-
jeta de crédito a través del terminal de! punto de venta.

- Operacionesmercanti-
fes. '

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

Prepara ordenadamente ios antecedentes para presentar la
declaracion del impuesto a las ventas y servicios,

Anota y contabiliza correctamente ia compra y/o venia en ef
libro contable.
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Contenidos

® Procesos mercantiles:
- Procese de compras.
. Proceso de ventas.

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

@ Empuesths a las ventas y servicios:
. Declaracion.
. Page.
. Multas y sanciones.

@ Documentacion mercantil:
. Elaboracion y manejo de documentacidn y tramite bancario.
. Conocimiento y manejo del lenguaje del proceso de intercambio de pro-

ductos.
& Aplicaciones informaticas:

. Aplicaciones de gestién de compras, ventas y facturacion,
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