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introduccidn

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

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

Para organizar la parte de la Formacion Diferenciada gue le corresponderd encarar al
establecimiento se estipulan un conjunte de orientaciones y reglas gue cautelan cubrir
los aprendizajes esperados y ios contenidos comprendides en {os modulos obligatorios
de |la especialidad no abordados en la experiencia productiva.

1. Plan de Desemperios para el Aprendizaje en la Empresa

Siendo un instrumento para el trabajo en y con la empresa, este Plan de Desempefios
estd estructurado y redactado de acuerdo a la organizacion y utilizando la terminclogia
comunmente empleada en el mundo productive,

Comprende !as dreas de desempefio y las respectivas tareas laborales de aprendizaje
en ias cuales el alumno o alumna aprendiz debera desempefarse en el transcurso de
su estadia en la empresa. Estas dltimas estén redactadas de forma genérica, vale de-
cir, enunciando las acciones que se propone gjecutar y no centradas en su objeto nien
los procedimientos especificos asociados.

Como aprendizaje esperado fundamental para el conjunto dei plan se define la capaci-
dad de ejecutar en forma responsabte y auténoma las tareas enunciadas, entendiendo,
es0 si, que éste es un procesoc progresivo donde el aprendiz colabora como ayudante
con los respectivos trabajadores calificados y experimentados, quienes delegan, pre-
via instruccién y asegurando la debida supervisian permanente, tanto del proceso como
de los productes del trabajo, tareas o partes de eilas. La complejidad de las tareas
encargadas dependera de!l avance individual de los alumnoes o ias alumnas aprendices
en la respectiva funcion y tarea.
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Pueden haber razones que impidan la gjecucidén auténoma de determinadas tareas por
parte de un aprendiz (por ejempic, incompatibilidad fegal entre la edad dei aprendiz y la
tarea, el nivel de impacto de las decisiones que se deben tomar, riesgos, etc.}). En estos
casos, se considera lograde el aprendizaje esperado al colaborar con la persona res-
ponsable.

Operacionalizacion del Plan de Desempenos para el Aprendizaje
en la Empresa

El Plan de Desempetios es un instrumento que orienta ia organizacion de un aprendiza-
je individualizade inserto en el proceso productivo.

La oportunidad para los aprendices de conocer todas las funciones y tareas previstas
debera organizarse en cadd empresa a través de un "Plan de Rotacién” como instru-
mento ordenador que acoge las particularidades de ia empresa, estableciendo dénde
debe desempenarse (seccion, departamentc, efc.}, en qué tareas laborales de aprendi-
zaje, con guién (las personas mas versatiles de las respectivas dreas de desempeno) y
por cudnto tiempo {expresadc en meses, por gjemplo, desde junic hastia septiembre).
En este pian no es conveniente establecer una dotacion de horas por tareas o dreas de
desempefio ni tampoco un order secuencial de ejecucion, por cuanto esto no resulta
concordante, la mayoria de las veces, con la dinamica productiva,

Tomando en cuenta que el Plan de Desempefios tiene un carécter nacional, éste deberd
concretarse de acuerdo a las particulares caracteristicas de cada una de las empre-
sas participantes, asequrando, 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 resoiver esta sifuacion, mediante las siguientes opciones:

a. Incorporar a los alumnos o las alumnas aprendices a mas de una empresa, con-

feccionandoe planes de rotacién que determinen las dreas de desempefo y ta- -

reas gue se efectuaran en cada una.

b. Considerar estos aprendizaies en los modulos obligatorios que tratard ef esta-
biecimiento.

El Plan de Desempefios puede ser complementado, focalizado y contextualizado por
cada establecimiento de acuerdc a requerimientos regionales o locales especificos.
Por otro lado, a través del Pian de Rotacidn, cada empresa tiene la opcién de incorpo-
rar aprendizajes/tareas especificos.
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Denominacion de la actividad y carga horaria

En el Plan de Estudios esta aclividad serd denominada Aprendizaje en ia Empresa.

La carga horaria de la actividad variard de acuerdo a |z alternativa gue asuma el esta-
hiecimiento para desarrollar la experiencia dual.

En la alternativa que considera 3 dias en la escuela y 2 dias en la empresa, la carga
horaria serd de 624 horas anuales {1.248 horas en los dos afoes), calcutando 16 horas
semanales en la empresa durante 3% semanas reales de clases.

Sila alternativa planteada es una semana en cada lugar de aprendizaje, la carga hora-
ria serd de 741 horas anuales (1,482 horas en los dos afos), considerande que el 0 ia
aprendiz cubrird, en la semana que asista a la empresa, las 38 horas minimas exigidas,
lo gue ocurrird gn un periodo que corresponde a la mitad de las 39 semanas reales de
clases.

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

Para dar coherencia a un proceso educative, donde una parte de él se produce fuera
de los muros del establecimiento escolar y donde éste es el responsable Gitimo de ase-
gurar el logro del perfit de egreso, cada estabtecimiento debera:

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

B. Revisar y reorganizar io propuesto en los maduios cbligatorios de la especiali-
dad.

2.1. Analisis de la Experiencia en la Empresa

Ei Plan de Estudio contempla una instancia de intercambio y refiexion colectiva sobre
los aprendizaies realizados en {a empresa. Esta actividad recibiré la denominacion de
Analisis de la Experiencia en fa Empresa y tendra una carga horaria de a lo menos 2
horas semanales.

Esta actividad tiene como aprendizaje esperado: fomentar el desarrotlo de capacida-
des de comunicacian, de investigacign y anglisis y de construccion de cenocimientos a
partir de la experiencia de aprendizaje en el medio laboral.
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Las principales actividades para alcanzar este aprendizaje seran:

Poner en comun los aprendizajes gue van experimentando los alumnos y las alum-
nas aprendices en las ¢iferentes empresas.

Analizarlos, sistematizarlos y generalizarios.

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

2.2. Revision y reorganizacion de los madulos obligatorios

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

‘%D

20

30

Identificar los aprendizajes esperados y los contenidos de cada uno de los mo-
dulos obligatorios que seran cubiertos por ef Plan de Desempefios operacionali-
zado con las empresas participantes.

De manera simuitanea, se determinaréd los aprendizajes esperados y los conteni-
dos de cada uno de los médulos obligatorios que le corresponderd encarar al
establecimiento escolar.

Establecer, de acuerdo con esta segunda informacién, cuales madulos obligato-
rios se abordaran de manera completa, cuales de manera parcial y cudles no.

En aguellos casos en que el tratamiento sea parcial, se tendra que definir si se
reduce la carga horaria sugerida o si se funden algunos de ellos, manteniendo la
vinculacion de teorfa y practica de una manera integral y priorizando los apren-
dizajes gue permiten la comprensién tecnoldgica y el desarrolio de estrategias
de resolucién de probiemas por sobre la adquisicion de destrezas y habilidades
especificas.

Al efectuar estas opciones, la carga horaria de los médulos debera ubicarse en
un rango que va de las 80 a las 160 horas. Cuando se fundan maduias obligato-
rios, al modulo resultante se le dard una denominacidn concordante con la de
aguellos de origen.

Al definir 1a carga horaria total para tratar aquellos aspectos de los modutos obli-
gatorios gue abarcara el establecimiento se considerara:

En ia 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, las que quedan disponibles al haber utilizado 16 horas
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en la empresa, 12 horas en la Formacion General y 2 horas para la actividad de
Andlisis de |la Experiencia en la Empresa.

En la alternativa una semana en cada lugar de aprendizaje, un minimo de 234
horas anuales {468 horas en los dos afos). En este caso, en la semana de asis-
tencia af establecimiento se debe abarcar [a totalidad de la Formacion General
{por o tanto, 24 horas) y las 2 horas para la actividad de Andlisis de la Experien-
cia en la Empresa, quedando 12 horas para los modulos obligatorios.

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

S

Tomando en cuenta lo dicho anteriormente, el Plan de Estudios para cada una de las
dos alternativas se organizara en {orno a las siguientes actividades y cargas horarias

minimas:

- Actividades | o Carga horaria:minima:sugerida
Jdfasenfoescuelay | Unasemanaencada
| 2diasenlaempresa | lugardeaprendizaje

Aprendizaie en la empresa 1.248 1.482

Andlisis de 1a experiencia en la empresa 156 78

g Modutos obligatarios | 624 468
CTotat S pam | 24028
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Plan de Desempenos para el Aprendizaje en la Empresa
Especialidad: Contabilidad

Areasde || Tareas laborales de aprendizaje
- desempefio .

+ Confeccionar documentacion interna y externa segun mode-
tos oficiales de fa empresa.

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

* Solicitar y reponer materiales necesarios para el funciona-

miento de la unidad correspondiente.
+ Alender publico y entregar informacidan general,
« Gestionar tramites.
- 2. Administracion de & + Confeccionar documentacion interna y externa segtin mode-
procesos. ' los oficiales de la empresa.
+ Recepcionar, registrar, archivar y tramitar |as solicitudes del
personal y del piiblico en general.
+ Sclicitar y reponer materiales necesarios para el funciona-
miento de |a unidad correspondiente,
+ Controt estadistico y mantener base de datos.
- 3. Compras.y-adquisi- Recepcionar y procesar solicitudes de materiales. @

giones.

+ Cotizar materiales {de acuerdo a especificaciones propias de
la empresa).

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

- Confeccionar ardenes de compra.
* Realizar seguimiento de entregas pendientes.

+ Registrar y archivar documentos.
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: Tareas laborales de aprendizaje
- desempehio

4, VYentas. ' % + Llevar control de la documentacion (factura, nota de crédi-
e to, conirato de venta etc.).

« Comunicar incidencias detectadas.

- 5. Contabifidady Contabilidad
- finanzas. . : .

» Registrar y archivar documentacion contable.

* Generar informacion a organismos contratados en formatos
correspondiente.

g + Efectuar as operaciones de tesoreria relativas a la presen-
tacion de documentos de ingresos y pagos ante la gerencia.

+ Generar documentacion tributaria.

* Analizar e interpretar informacion coniable e informar y apo-
yar gestion.

- Ajustar y corregir los batances,

Finanzas

* Registrar ingresos y egresos.

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

6. Almacenamients & *  Mantener actualizado control de existencia.
- existencias. " . :
stencia: + Recepcionar compras (guia de despacho, orden de compra,
etc.) y manejar ta documentacion correspondiente.
+  Almacenar.
« Despachar y documentar despachos.
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Tareas laborales de aprendizaje

ﬁ\ cas de

i desempeno

Mantener y actualizar 108 expedientes personates de los em-
pleados (contrataciones ¥ finiquitos).

|

|

. Controlar asistencia de personal compietando la documen-
tacion pertinenie.

. Confeccionar documentos relacionados con remuneraciones.

|

| « Tramitar bereficios, licencias, cotizaciones, cajas de com- \
\ pensacion (Departamento de Bienestar).
1 \
| J

+ Apoyar enlo administrativo a la gestion de capacitacion.

- Apoyar en |3 administracion del contro! de riesgos.




