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|.- FUNDAMENTOS FILOSOFICOS

1.1 Analisis de la comunidad del INSUCO.

Quienes educamos en el INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO,
aceptamos y comprendemos que vivimos un cambio social profundo en
gque un nuevo paradigma se ha insertado en nuestra sociedad
demandando a la educacion nuevas formas de relacion y percepcion
educativa en los padres, educandos y educadores. Por ello, como
institucion educacional debemos proponer a la comunidad un modelo
antropolégico de contracultura conducente a rescatar los valores, las
habilidades y el conocimiento que nos permitira saber conservar nuestra
identidad cultural y saber ajustarnos inteligentemente a los nuevos

cambios.

El Instituto Superior de Comercio propone su idea de hombre y mujer a

gue aspira educar sobre la base de los principios valoricos del humanismo

cristiano, de los derechos de mujeres y hombres, de las actuales politicas

educacionales del pais para la ensefianza media técnico-profesional y del

perfil de valores personales, actitudes, habilidades sociales vy

competencias profesionales que componen el Perfil del alumno Institutano

gue nos comprometemos a formar en las aulas del Instituto Superior de
Comercio de Coquimbo. Nuestro sello institucional es fFormar capital
humano sustentable en las areas de administracion y tecnologia y
comunicacién, en concordancia con nuestro patrimonio cultural y a los
requerimientos y necesidades del mercado Técnico Profesional y a las
posi bilidades de estudios superIcomo
estudiante y futuro profesional considerando la viabilidad social,
econdémica, ambiental y tecnoldgica en todos sus procesos escolares y

productivos.

Desde esta perspectiva gquienes educamos en el Instituto Superior de

Comercio de Coquimbo, estamos llamados a comprender:

1.- Que el influjo del entorno mundial, nacional, local y familiar de

nuestros alumnos, por lo general, es _de incomunicacién, desencuentro,

violencia, imposicion de criterios por la fuerza, cuyos efectos juegan en

contra de la convivencia escolar v de los principios sobre los cuales

o

Lo
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queremos sustentar el aprendizaje de las competencias personales,

sociales y técnicas de las especialidades. Por lo tanto, directivos,

docentes, psicologos, docentes en educacion diferencial, asistente social,
psicopedagogos, asistentes de la educacion, colaboradores (auxiliares) y

estudiantes deberdn mantener una convivencia fraterna, buen trato y con

disposiciéon a resolver conflictos; recuperando ante la mirada de los

jovenes, la credibilidad de los adultos.

2.- Que el conflicto siempre estard presente en nuestro quehacer escolar,

el que con una buena mediacion es posible resolver. Lo que como

educadores no permitiremos sera la violencia escolar en cualguiera de sus

manifestaciones ya sea fisica o sicolégica, por cuanto deteriora las

relaciones humanas dentro de la comunidad educativa. Por este motivo,

docentesynodocentes ydi recti vos del | NSUCO
violencia sicol -gicabo t odo tipo
discriminacion, insulto, ofensa, indiferencia, gritoneo, sarcasmo y otros de

semejante indole.

3.- La comunidad educativa prioritariamente se ha preocupado del
rendimiento académico y la disminucion del fracaso escolar; sin embargo,
hoy existe una carencia igual o mas apremiante, que es el
analfabetismo emocional y social en muchos de nuestros discipulos; por

lo tanto, el INSUCO deberd ser, ademas, un espacio donde los

estudiantes desarrollen actitudes vy habilidades sociales necesarias

para la comunicaciobn vy convivencia humana; colaboracion e

integracion de la mayoria de sus miembros: alumnos, padres y
profesores, a través de la participacion en las diversas actividades

curriculares formales e informales.

4.- Que con los cambios curriculares promulgados por la Reforma

Educacional para la Ensefanza T.P. , nos exigen replantearnos la

Educaciéon media como un paso intermedio hacia un desarrollo profesional

de capacitacion y perfeccionamiento permanentes, en el entendido que

nuestros estudiantes ya no deben considerar su Ensefianza Media Técnico
Profesional como una etapa terminal de su aprendizaje profesional, sino
como el inicio de un proceso continuo de aprendizaje y perfeccionamiento
de su especialidad, proyectandose desde el nivel técnico de mando medio
que el INSUCO le proporciona, a un nivel Técnico Superior 0 a una carrera

consi
de

der a

desc:
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universitaria, lo que exige de los educadores ensefarles a desenvolverse

en un mundo en que el aprendizaje es permanente.

5.- Por lo tanto, el grupo humano que conforma la comunidad escolar del

INSUCO (estudiantes, educadores, psicOlogas, educadores diferenciales,
psicopedagogos, asistente social, asistentes de la educacion, padres y

apoderados) consideramos como_pertinente y significativo _para nuestra

institucion educacional, fundamentar nuestra practica educativa en las

siguientes fuentes de principios, valores y sentimientos que en la préxima

pagina manifestamos.
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IIl.- PRINCIPIOS QUE FUNDAMENTARAN Y SUSTENTARAN LA
OPCION EDUCATIVA TECNICO-PROFESIONAL DEL INSUCO

Los estamentos directivos y docentes del Instituto Superior de Comercio

asumiran como propio el marco de la buena direccion y de la buena

ensefianza, sin perjuicio de enfatizar los principios enumerados a

continuacion que sustentaran su oferta educativa:
2.1.- La busqueda del bien comun por sobre los intereses personales.

2.2- El acceso a una educacion de calidad, concebida como el aprendizaje
de habilidades, destrezas y competencias cognitivas, afectivas, éticas vy

conductuales para el desarrollo de su proyecto de vida.

2.3.- El respeto a los derechos fundamentales de las personas y al
cumplimiento de sus obligaciones, como un aporte fundamental para el

desarrollo del proceso educativo.

2.4.- La igualdad esencial entre todos los miembros de la comunidad

institutana.

2.5.- La No discriminacion (por edad, sexo, capacidad intelectual, cargo,
etnia, nacionalidad, tendencia religiosa ni  politica, u otras diferencias

personales y sociales).

2.6.- La equidad manifestada en igualdad de oportunidades para todo el
alumnado, sobre la base de que todos pueden, de acuerdo a sus
diferencias individuales, aprender significativamente las habilidades,

destrezas y competencias propias de su especialidad.

2.7.- La ecologia expresada en el cuidado del entorno y ambiente y fuera

de las aulas.

2.8.- El ejercicio de las habilidades de reflexion, andlisis critico,

desarrollados en debates de temas contingentes y contextualizados.

2.9.- El estricto cumplimiento y participacion de todos los integrantes de la
comunidad educativa en todas las actividades curriculares vy

extracurriculares que se realicen dentro y fuera del establecimiento.
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l1l.- VALORES QUE ORIENTARAN Y SUSTENTARAN EN
FORMA TRANSVERSAL LA PRACTICA EDUCATIVA DE
DOCENTES, PROFESIONALES DEL PIE Y ASISTENTES DE LA
EDUCACION

La comunidad educativa del Instituto Superior de Comercio guiard su
respectivo quehacer educacional apoyandose en la ensefianza de los
valores universales de: amor, justicia, libertad y tolerancia traducidos en
acciones permanentes de dialogo, pasividad, orden y limpieza de si mismo
y del entorno, respeto, solidaridad, responsabilidad, buen uso del lenguaje,
amabilidad, identidad con el liceo y especialidades; las que se resumen en
un perfil de diez actitudes valdricas, afectivas y sociales deseables a
desarrollar EN TODOS LOS INSTITUTANOS, no solo en los estudiantes,
sino en todos los miembros de la comunidad educativa y que

corresponden al:

3.1 DECALOGO DEL INSTITUTANO

01.- Un institutano es respetuoso y amable con todas las personas.
02.- Un institutano se destaca por su buena presentacién y pulcritud.
03.- Un institutano dialoga expresando sus sentimientos sin ofender.
04.- Un institutano es justo, responsable, solidario y tolerante.

05.- Un institutano se esfuerza por sus metas, sorteando las dificultades.

(trabaja para el éxito)

06.- Un institutano ama al INSUCO y lo demuestra trabajando por él o por

su especialidad.

07.- Un institutano demuestra su cultura cuidando su persona y el entorno
08.- Un institutano se expresa bien, utilizando el lenguaje apropiado.

09.- Un institutano deja bien puesto al INSUCO en todas partes.

10.- Un institutano se siente honrado de pertenecer al INSTITUTO
SUPERIOR DE COMERCIO.
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Il.- SELLO

Formar capital humano sustentable en las areas de administracion, tecnologia
y comunicacion, en concordancia con nuestro patrimonio cultural, a los
requerimientos y necesidades del mercado Técnico Profesional, y a las
posibilidades de estudios superiores. Considerando en gestiones y procesos la

viabilidad social, econdémica, ambiental y tecnolégica.

V.- MISION

Formar personas con competencias técnicas y liderazgo en mando medio en
las areas de administracion y tecnologia y comunicaciébn acorde a las
exigencias que demanda el mercado nacional y a las posibilidades de
continuacion de estudios superiores, dentro de un ambiente de amor, justicia,
libertad y tolerancia, promoviendo el mejoramiento continuo, trabajo en equipo y
una actitud proactiva hacia la solucion de problemas de nuestros estudiantes,

apoderados y del medio ambiente.

V.- VISION

Ser lideres en la formacién de técnicos en las areas de administracion y
tecnologia y comunicaciéon en la region de Coquimbo para el afio 2018,
satisfaciendo las exigencias del mercado regional y nacional, formacion
entregada a través de un servicio de calidad y equidad a nuestros estudiantes y
apoderados, mediante un trabajo coordinado en equipo con profesionales

competentes y destacados.

VI.- EL GRAN PROPOSITO DEL INSUCO

Luego, el gran objetivo, fin superior o mandato para cumplir la Mision con la

mente puesta en la Vision del INSUCO es:

Crear un clima educativo y laboral favorable para el aprendizaje de las

habilidades destrezas y competencias personales, sociales, intelectuales,
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culturales informaticas y técnicas que van a permitir a nuestros egresados
desenvolverse con éxito en el campo laboral o en la educacién superior, de
acuerdo a las diferencias individuales expresadas en la eleccion de las distintas
especialidades, y para el aprendizaje de las habilidades y competencia valoricas
y afectivas que van a permitirles direccionar correctamente su proyecto de vida

personal, familiar y social.

VII.- ACTITUD DE DIRECTIVOS, DOCENTES Y NO DOCENTES
PARA CUMPLIR LA MISION Y AVANZAR HACIA LA VISION
DEL INSUCO

Para cumplir su Mision y trabajar con esta Visibn como horizonte, el INSUCO
necesita de directivos y docentes que demuestren su profesionalismo para
asumir las demandas y desafios que implica la Misién y Visién del INSUCO;
siendo creativos, innovadores, proactivos, flexibles, con capacidad de
autocritica, de juicio critico constructivo, de toma de decisiones oportunas y de
actualizarse en ciencias de la educacion, informatica y en su propia

especialidad.

VIIl.- ROL DEL DOCENTE DEL INSTITUTO SUPERIOR DE
COMERCIO

Siendo el DOCENTE el principal ejecutor de los programas curriculares y
extracurriculares contenidos en el PEI, su rol a desempefar desde su subsector

0 moédulo es:

1. Ser un permanente facilitador del aprendizaje de modo que los
estudiantes desarrollen el saber, el saber hacer y el saber ser sin
distincién alguna, explicitos en los planes y programas de su subsector o
modulo, en el Perfil del Institutano e implicitos en la relacion cotidiana de

convivencia con los estudiantes dentro y fuera del aula.
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2. Ser permanentemente un administrador en el aula, con el fin de que ésta
sea el centro de la formaciéon humana del INSUCO, donde la relacion
profesor-estudiante se desarrolle dentro de un clima armonico que
considere no solo los aspectos cognitivos, sino también los afectivos y
valdricos, de manera que los estudiantes aprendan y vivencien, en la sala
de clases, las actitudes valdricas y afectivas de un INSTITUTANO para

gue éstas se proyecten desde el aula al resto del liceo.

IX. NORMAS GENERALES DE INDOLE TECNICO PEDAGOGICA

9.1 DE LA CONCEPCION CURRICULAR

Es deber y preocupacién de nuestro Instituto ofrecer la oportunidad y
proveer los medios a la comunidad educativa, especialmente a los estudiantes,
para que se desarrollen y realicen como personas a través del compromiso
reciproco con el aprendizaje de si mismos, de los demas y del saber del
mundo, en un clima de sana convivencia y respeto mutuos, que les y nos

permita una actitud positiva ante la vida, la familia y la sociedad.

Dentro de esta concepcion humanista, el curriculum debe ayudar y estimular al
estudiante a descubrir las cosas por si mismo, constituyéndose en una

experiencia integradora y enriquecedora para el que aprende.

Los docentes determinan la naturaleza de las practicas de ensefianza y de
aprendizaje en el aula (curriculum implicito y explicito); se desarrolla la
interaccién personal entre profesores y estudiantes y de éstos entre si; se
revisan las actividades y procesos que forman parte de la vida diaria del liceo,

asi como las formas de enfrentar los contenidos tematicos.

La Educacién Comercial esta enfrentada a nuevos y grandes desafios,
fundamentalmente por el rol que juega en la formacibn de jévenes
relacionandolos con el mundo del trabajo. Por este motivo, los docentes de
especialidades a través de la creatividad e imaginacion buscan optimizar sus
practicas pedagdgicas para asegurar un mejoramiento sustantivos de los
aprendizajes de los estudiantes. El desarrollo especifico de las especialidades

de Contabilidad, Ventas y Secretariado, la vinculacion con el mundo productivo,

9
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el desarrollo de competencias para una buena insercion en el mundo laboral, la
vinculacion de sectores de formacién general con la formacién técnico
profesional y las propuestas de innovacion de las practicas pedagdgicas
mediante Proyectos de Mejoramiento Educativo, son factores que promueven
la descentralizacion y la autonomia pedagoégica en el &mbito del nuevo marco

curricular.

9.2 DEL FUNCIONAMIENTO

El Instituto Superior de Comercio de Coquimbo i INSUCO --, es un plantel de
Educacion Técnico Profesional que cubre tres especialidades del Sector

Administracién y Comercio: Contabilidad, Secretariado y Ventas.

Este Liceo es una entidad apolitica y no confesional, respetuosa de todas las
posiciones politicas, filoséficas y religiosas que profesan sus integrantes. No
obstante, ninguno de ellos puede, so pretexto de determinadas observancias,
exigir privilegios que contravengan el presente Reglamento o entorpezcan el

cumplimiento de otras disposiciones y hormas vigentes.

El establecimiento est4 adscrito a la Jornada Escolar Completa, JEC, cuyo
ingreso fue autorizado por Resol. Exenta N° 3847 del 1 de agosto de 2005, de
la Secretaria Regional Ministerial de Educacién, Region de Coquimbo, y
desarrolla sus actividades en dos jornadas: Mafiana/Tarde y Noche. El horario

de funcionamiento es de 08.30 a 23.15 horas.

Nuestro Establecimiento cuenta actualmente con 723 alumnos diurnos y 33
nocturnos (a Abril de 2015).

El personal se halla distribuido como sigue: 1 Director, 1 Subdirector, 2
Inspectores Generales, 1 Jefe Técnico, 1 Evaluadora, 1 Orientadora, 1 Jefe de
Produccion, 1 Coordinadora de la Jornada Nocturna, Docentes y Asistentes de

la Educacion.

Para los efectos de las calificaciones su régimen es semestral.

10
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Se dispone de cuatro niveles diurnos, repartidos en 22 cursos, y tres niveles
nocturnos, repartidos en tres cursos. El primer y segundo afios estan

refundidos en uno solo, conforme al Decreto Exento N° 152 de 1989.

Este Establecimiento depende jerarquicamente, en los aspectos
administrativos, del Departamento de Educacion de la I. Municipalidad de
Coquimbo (DEM Coquimbo); en los aspectos técnico pedagdgicos, depende de
la Jefatura del Departamento Provincial de Educacion de Elqui (DEPROV-
Elqui)

El Instituto Superior de Comercio de Coquimbo estd conformado por las
siguientes unidades o estamentos:

1. Direccién, compuesta por el Director, el Subdirector y los Inspectores
Generales.

2. Unidad Técnico Pedagdgica, conformada por el Jefe Técnico, Jefe de
Produccion, Evaluadora y Orientadora.

3. Unidad de Docentes, subdividida en docentes Humanisticos Cientificos y
docentes de Especialidades, con sus respectivos Departamentos de
Asignaturas y médulos.

4. Unidad de Asistentes de la Educacién, P.ILLE, Inspectores,

Administrativos y Servicios Menores.

Ademas, forman parte del INSUCO los estamentos organizados del Centro
General de Alumnos, del Centro General de Padres y Apoderados y sus
respectivos Subcentros, el Centro de ex Alumnos y las organizaciones o

instituciones que integran las redes de apoyo.

El periodo escolar sera aquel establecido por la Secretaria Ministerial de
Educacion en el Calendario Escolar Regional programado de conformidad con
lo dispuesto en las Leyes N° s. 18.956 y 18.962, el Decreto Supremo N° 225 de
1987 del Ministerio de Educacién y sus modificaciones posteriores, y las
resoluciones que sobre esta materia dicte la Contraloria General de la

Republica.

11
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X.- DE LOS PLANES DE PRACTICA PROFESIONAL

Los Planes de Practica que formaran parte del expediente de titulacion de los alumnos
del Establecimiento, y corresponden al perfil de egreso de técnico de nivel medio, son

los siguientes:

10.1 PLAN DE PRACTICAS DE CONTABILIDAD

MATRICULA N°

N° HORAS DIARIAS:

HRS. SEMANALES:

NOMBRE DEL ALUMNO/A:

DIRECCION: RUT: FONO:
EMPRESA:

DIRECCION: FONO:

FECHA INICIO: FECHA TERMINO:

PROFESOR GUIA:

TUTOR EMPRESA:

Areas de competencia

Tareas

Criterios de realizacion

1. Gestionar la documentacion
de compra y venta de productos
y/lo servicios, tanto a nivel
nacional como internacional.

1.1. Elaborar y gestionar la
documentacién de compra y
venta.

Llenado documentos.

Registra operaciones en libro de Compra
y Ventas, manual o computacional

1.2. Confeccionar y tramitar
documentacién bancaria y
de crédito.

Realiza depositos bancarios.

Registra en documentos Para la apertura de Ctas.
Ctes.

completa cheques, boletas de depbsito, giros y
otros.

Realiza conciliaciones bancarias.

1.3. Registrar y archivar la
Documentacion

Ordena y archiva facturas, guias, cartolas y
documentos correspondientes de la oficina o de la
empresa

1.4. Informar sobre las | Calcula los impugstos relativos al pago mensual
gestiones de compra vy (IVA, PPM, Retenciones, etc.)
venta.
2.1. Realizar tramites Timprz?\je de docymentos_ en el Sll. Trémipes
2 Gestionar tramites en | tributarios previsionales, depdsitos, giros, gestiona o tramita

entidades publicas y privadas.

las solicitudes y/o permisos en organismos del area

Solicita documentos e informacién pertinente.

Efectla iniciacion de actividades o término de giro,
solicitudes de condonaciones de multas

2.2. Efectuar tramites
Municipales.

Gestiona y/o tramita solicitud de patente, término de
permisos.

Tramites Higiene Ambiental

Tramites en direccion de obras, pago de patente

2.3. Efectuar operaciones
Aduaneras.

Realizar tramites aduaneros.

Traslado documentos desde Agencias a Empresa
Portuaria.

3. Contabilizar las operaciones
comerciales.

3.1. Registrar operaciones
Comerciales.

Registro manual y/o computacional en Libros

Auxiliares y Principales.

3.2. Confeccionar estados
de saldos contables.

Realiza traspasos al Libro Mayor, colabora o efectia
balance general

Elaborar Balances de Comprobacion y de
Saldos y Balances Generales.

4. Gestionar la documentacion
de recursos humanos.

4.1. Gestionar la
documentacion referida al
contrato y
al finiquito.

Confeccion de contratos.

Completar formulario de pago de imposiciones

Realizar tramites ante las Cajas de
Compensacion.

Confeccion de finiquitos.

4.2. Confeccionar y registrar
las liquidaciones de sueldos.

Confeccién de Liquidaciones de Sueldos.

Completacién de Libro de Remuneraciones.

5. realizar las gestiones
financieras y efectuar los
registros contables

5.1. Efectuar las operaciones
de tesoreria relativas a la
presentacion de doctos de
ingresos 'y pago ante
instituciones pertinentes

.Pago formulario 22, 29 y 21 (multas y

sanciones) y F 50 (pagos voluntarios)
.Pagos imposiciones previsionales

Efectta pago de IVA, Renta, o Provisional por
internet

Pagos varios en tesorerias, Bancos o0 casas

Comerciales.

12
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10.2 PLAN DE PRACTICAS DE SECRETARIADO

MATRICULA N°

N° HORAS DIARIAS:

HRS. SEMANALES:

NOMBRE DEL ALUMNO/A:

DIRECCION: RUT: FONO:
EMPRESA:
FECHA INICIO: FECHA TERMINO:

PROFESOR GUIA:

TUTOR EMPRESA:

Areas de competencia

Tareas

Criterios de realizacion

1. Gestionar las
comunicaciones internas y
externas.

Manejo de programas de
computacién nivel usuario.
Recepcionar, elaborar y
registrar correspondencia.
Atencion de publico,
recepcionar, traspasar y
ejecutar llamadas telefénicas

Redacta, digita y distribuye comunicaciones de uso
interno y externo en el computador.

Maneja adecuadamente el correo electrénico.

Usa adecuadamente el fax y/o fotocopiadora.

Atiende, orienta e informa verbal y telefénicamente
al publico

Clasifica y archiva las comunicaciones del personal
y del usuario.

2. Organizar y ejecutar
actividades administrativas.

Coordinar, tramitar y solicitar
entrevistas, reuniones y viajes

nacionales y/o internacionales.

Llevar agendas diarias de
actividades y atender
situaciones emergentes.
Efectuar arqueo diario de caja
chica.

Confecciona, organiza, y coordina agenda diaria de
actividades.

Coordina itinerarios de viajes

Planifica y organiza reuniones y eventos con
clientes y ejecutivos de otras empresas.

Maneja fondo de caja chica.

Completa libro contable detallando
egresos diarios.

ingresos y

Organiza tareas auxiliares de apoyo al trabajo diario
de la entidad

3. Organizar, mantener y
controlar el archivo de la
Oficina.

Archiva correspondencia y
otros documentos manual y
electrénicamente.

Organiza y mantiene
actualizada la informacion y
documentos confidenciales en
carpeta

Recibe, clasifica y organiza comunicaciones vy
documentos segun importancia.

Organiza y mantiene vigente la informacion de las
carpetas resguardando discrecién en el manejo de
la informacion.

Ubica en la carpeta los datos requeridos y elabora
documentos utilizados en la oficina.

Solicita la reposicion daateriales
necesarios para el funcionamiento e
oficina

Fecha de aprobacion:

Alumno en Préctica

Profesor Guia

Firma

Firma

Tutor de la Empresa

Firma

13
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10.3 PLAN DE PRACTICAS DE VENTAS DUAL

MATRICULA N°

N° HORAS DIARIAS:

HRS. SEMANALES:

NOMBRE DEL ALUMNO/A:

DIRECCION: RUT: FONO:
EMPRESA:
FECHA INICIO: FECHA TERMINO:

PROFESOR GUIA:

TUTOR EMPRESA:

Areas de competencia

Tareas

Criterios de realizacion

1. Conocer y promover el
producto o servicio.

Conocer, averiguar y/o
informar sobre las cualidades
del producto.

Ejecutar actividades de
marketing y merchandising.

Realizar actividades promoc

Conoce y demuestra las caracteristicas del
producto.

Aplica técnicas de
merchandising.

marketing y

Arregla creativamente vitrinas y/o géndolas.

Aplica técnicas de Layout.

Realiza reposicién de productos

Aplica técnica de promocién de productos

Participa en inventarios

2. Gestionar cartera de
clientes.

Utilizar informacién sobre
Clientes actuales y
potenciales.

Manejar y mantener agendas de clientes.

Elabora catastro de empresas de la
competencia

3. Planificar las ventas

Elaborar rutas.

Realiza eficazmente una ruta de trabajo

Cumple metas asignadas.

4. Realizar acciones vy
procedimientos para ejecutar
la venta.

Manejar objeciones durante la
venta.

Aplica las etapas de argumentaciones de
venta

Desarrollar
venta.

contra argumentaciones de

5. Realizamantencién,
sgyuimiento de clientes y
servicio de post-venta.

Mantener contacto con
clientes.
Atender requerimientos de
clientes

Maneja archivos de clientes

Realiza cambios de productos

Asesora a clientes en sus adquisiciones

Fecha de aprobacion:

Alumno en Practica

Profesor Guia

Firma

Firma

Tutor de la Empresa

Firma
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

Xl.- DE LOS PLANES Y PROGRAMAS

11.1 PROPUESTA

PLAN DE ESTUDIO INSUCO 2015

11.1.1 PRIMER ANO DE ENSENANZA MEDIA
A-B-C-D-E

SUBSECTOR

NUMERO DE HORAS

LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION

IDIOMA EXTRANJERO : INGLES

MATEMATICA

HISTORIA'Y CIENCIAS SOCIALES

BIOLOGIA

FISICA

QUIMICA

ARTES MUSICAL

EDUCACION FISICA

LABORATORIO DE CONTABILIDAD

LABORATORIO DEDIGITACION

EDUCACION TECNOLOGICA

TALLER DE LENGUAJE: CUANDO LEO APRENDO

TALLER DE MATEMATICA

RELIGION

CONSEJO DE CURSO

TOTAL DE HORAS

44
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

11.1.2 SEGUNDO ANO DE ENSENANZA MEDIA
A-BTCiDITE

SUBSECTOR

NUMERO DE HORAS

LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION

IDIOMA EXTRANJERO : INGLES

MATEMATICA

HISTORIA'Y CIENCIAS SOCIALES

BIOLOGIA

FISICA

QUIMICA

ARTES VISUALES

EDUCACION FISICA

LABORATORIO DECONTABILIDAD

LABORATORIO DE DIGITACION

EDUCACION TECNOLOGICA

TALLER DE LENGUAJE: CUANDO LEO APRENDO

TALLER DE MATEMATICA

RELIGION

CONSEJO DE CURSO

TOTAL DE HORAS SEMANALES

44
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

11.1.3 TERCER ANO DE ENSENANZA MEDIA

ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD

D-E-F
SUBSECTOR / MODULO NUMERO DE HORAS
LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION 6
IDIOMA EXTRANJERO : INGLES 2
MATEMATICA 7
HISTORIA Y CIENCIAS SOCIALES 4
RELIGION
CONTABILIZACION DE OPERACIONESCOMERC 6
CALCULO Y REGISTRO DE REMUNERACIONES 6
CONTROL Y PROCESAM. DE INFORM CONTABLE
6
ORGANIZACION Y METODOS DE TRABAJO EN LA
OFICINA 2
ATENCION AL CLIENTE 5
ENTRENAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA 2
CONSEJO DE CURSO 1
TOTAL DE HORASSEMANALES 44

OBSERVACION: Las dos horas de Religion se distribuyen en: una hora a Matematica y

una hora a Lengua Castellana y Comunicacion.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

11.1.4 CUARTO ANO DE ENSENANZA MEDIA

ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD

D-E-F

SUBSECTOR / MODULO NUMERO DE HORAS
LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION 5
IDIOMA EXTRANJERO : INGLES 2
MATEMATICA !
HISTORIA Y CIENCIAS SOCIALES 4

RELIGION

COSTOS Y ESTADOS DE RESULTADOS 4
GESTION COMERCIO EXTERIOR 0
INFORMES FINANCIEROS 4
NORMATIVA COMERCIAL Y TRIBUTARIA 6
REGULARIZACION CONTABLE 4
ENTRENAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA 2
CONSEJO DE CURSO 1
TOTAL DE HORAS SEMANALES a4

OBSERVACION: Las dos horas de Religion se distribuyen en: una hora a Matematica
y una hora a Lengu@astellana y Comunicacion.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

11.1.5 TERCER ANO DE ENSENANZA MEDIA

ESPECIALIDAD DE PROGRAMACION

A
SUBSECTOR / MODULO NUMERO DE HORAS

LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION 6
IDIOMA EXTRANJERO : INGLES 2
MATEMATICA 7
HISTORIA Y CIENCIASSOCIALES 4
RELIGION
PROGRAMACION Y BASE DE DATOS 6
INSTALACION Y CONFIGURACION DE EQUIP INF 5
SOPORTE A USUARIOS Y PRODUCTIVIDAD 6
SISTEMAS OPERATIVOS 5
ENTRENAMIENTO DE LA CONDICION FISICA 2
CONSEJO DE CURSO 1

TOTAL DE HORASSEMANALES 44

OBSERVACION: Las dos horas de Religion se distribuyen en: una hora a Matematica
y una hora a Lengua Castellana y Comunicacion.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

11.1.6 CUARTO ANO DE ENSENANZA MEDIA

ESPECIALIDAD DE SECRETARIADO

A
SUBSECTOR / MODULO NUMERO DE HORAS

LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION 5
IDIOMA EXTRANJERO : INGLES 2
MATEMATICA 7
HISTORIA Y CIENCIAS SOCIALES 4
RELIGION
GESTION EN COMPRAVENTAS 5
NORMATIVA COMERCIAL Y TRIBUTARIA 4
REDACCION Y APLICACION INFORMATICA 5
SECRETARIADO Y RELACIONES PUBLICAS 5
SERVICIO ATENCION AL CLIENTE 4
ENTRENAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA 2
CONSEJO DE CURSO 1

TOTAL DE HORAS SEMANALES 44

OBSERVACION: Las dos horas de Religion se distribuyen en: una hora a Matematica
y una hora a Lengua Castellana y Comunicacion.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

11.1.7 TERCER ANO DE ENSENANZA MEDIA

ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION

Bi C
SUBSECTOR / MODULO NUMERO DE HORAS

LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION 6
IDIOMA EXTRANJERO : INGLES 2
MATEMATICA 7
HISTORIA Y CIENCIAS SOCIALES 4
RELIGION
UTILIZACION DE LA INFORMACION CONTABLE 4
GESTION COMERCIAL Y TRIBUTARIA 4
PROCESOS ADMINISTRATIVOS 5
ATENCION DECLIENTE 4
ORGANIZACION DE OFICINAS 2
APLICACIONES INFORMAT. PARA LA GEST ADM 3
ENTRENAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA 2
CONSEJO DE CURSO 1

TOTAL DE HORAS SEMANALES 44

OBSERVACION: Las dos horas de Religion se distribuyen en: una hora a Matematica
y una hora a Lengua Castellana y Comunicacion.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

11.1.8 CUARTO ANO DE ENSENANZA MEDIA

ESPECIALIDAD DE VENTA DUAL

B-C
SUBSECTOR / MODULO NUMERO DE HORAS

LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION 5
IDIOMA EXTRANJERO : INGLES 2
MATEMATICA 5
HISTORIA Y CIENCIAS SOCIALES 4
RELIGION

ANALISIS DE LA EXPERIENCIAEN LA EMPRESA 2
APRENDIZAJE EN LA EMPRESA 16

TECNICAS EN VENTASINVESTIGACION DE
MERCADO-NORMATIVA COMERCIAL Y

TRIBUTARIA 3

COMERCIO EXTERIOR VERIFICACION DE

EXISTENCIAS Y GESTION DE PEQUENA EMPRES/ 4

ENTRENAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA 2

CONSEJO DE CURSO 1
TOTAL DE HORAS SEMANALES 44

OBSERVACION: Las dos horas de Religion se distribuyen en: una hora a Matematica
y una hora a Lengua Castellana y Comunicacion.
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12.1 ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD: NIVEL 3ro. MEDIO

ORIENTACIONES METODOLOGICAS GENERALES:

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

b. Organizacion del proceso pedagégico de manera tal que posibilite analizar, interpretar y sintetizar informacion procedente de una diversidad de fuentes.

c. Organizacion del proceso educativo de manera tal que posibilite la participacion activa y creativa de los alumnos y las alumnas en su proceso de aprendizaje.
d. Contextualizacion de los aprendizajes a las necesidades del desarrollo productivo y al proyecto educativo de cada establecimiento.

e. Organizacion del tiempo educativo de manera tal que todos los alumnos y las alumnas puedan alcanzar los aprendizajes esperados.

HR
MODULO S SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
-Relaciona los registros contables con la toma de decisiones
1ro 1. Utiliza la contabilidad como un sistema de -Interpreta registros contables
informacién para la toma de decisiones. -Discrimina las cuentas contables de actiyasivos y patrimoniales.
-usa la informacién contables considerando los principios éticos contables.
2. Realiza las operaciones contables en registros -Determina saldos de cuentas.
1. 1ro -Conceptos basicos. | basicos de una empresa para controlar el movimient -Registra transacciones comerciales en libros principales y auxiliares.
CONTABILI 934 de ingresos egresos durante la gest@mnpresarial. -Realizar registros cronoldgicos y ordenados.
DAD -Tratamiento de -Registra ingresos y egresos.
BASICA cuentas.
-Sistemas contables. | 3. Elabora estados financieros basicos para una -Confecciona balance de comprobacién y saldo.
. empresa determinada permitiendo la comprobacion | -Realiza balances Generales de acuerdo a instrucciones de organismo contralor.
2do -Registrosnanual y comportamiento contable de la gestion Empresarial.| -Prepara informes sobre presecion de balance, para andlisis e interpretacion.
computacional.
4. Maneja aplicaciones informéticas de caracter -Usa software nivel usuario
2do general, relacionadas con la organizacion, gestién y| -Registra, archiva y procesa datos para obtener informacion de resultados.

tratamiento de informacién generada en el proceso
productivo.

-Elabora informes de datos procesados computacionalmente.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

APRENDIZAJES ESPERADOS

HR
MODULO s SEM CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
-Elabora contratos de trabajo, considerando tipos de trabajo, obligaciones y convivencia de la empresa y
1ro trabajadores.
1. Disefia un proyecto factible de empresa. -Usa formatos, elabora documentacién para prevision, jubilacién, salud y seguro social.
-Requeimiento de capacitacion, seleccionando ofertas apropiadas con recursos publicos segin necesidades|
empresa.
La empresa v su -Disefia estrategias para enfrenta exigencias econémicas y sociales de trabajad.
entornop y - Elabora la documentacién requerida para el despido y la tiesidnde un trabajadorprevio anélisis econémico
: . y sacial.
-Proyecto empresarial
2 -Formas juridicas de
GESTION | 195 las er_n'presas. 2. Gestiona la produccion de la empresa, de -Determina saldos de cuentas.
N -Gestion de e g . : . . . e .
PEQUENA 1ro I, acuerdo a la planificacion establecida. -Registra transacciones comerciales en libros principadesijiares.
constitucion de una ; : g
Y -Realizar registros cronolégicos y ordenados.
empresa. . ;
MEDIANA _Gesti6n de RRHH -Registra ingresos y egresos.
EMPRESA i '
-Gestion
administrativa. ) . ‘o . .
2do -Gestién comercial 3. Elabora estados financieros basicos para una -Confecciona balance de comprobacion y saldo.
_Obligaciones fiscailes empresa determinada permitiendo la comprobacion | -Realiza balances Generales de acuerdo a instrucciones de organismo contralor.
comportamiento contable de la gestion Empresarial.| -Prepara informes sobre presentacion de balance, para analisis e interpretacion.
4. Maneja aplicaciones informéaticae caracter -Usa software nivel usuario
2do general, relacionadas con la organizacion, gestion y| -Registra, archiva y procesa datos para obtener informacién de resultados.

tratamiento de informacién generada en el proceso
productivo.

-Elabora informes de das procesados computacionalmente.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
-Selecciona documentos dewerdo a las etapas del procede la compraventa de bienes y servicios (6rdenes de
compra,cotizaciones, notas de crédiy débito, guias de despactacturas y boletas de compra y venta).
1ro 1. Prepaa la documentacion mercantil afecta a la -Verifica que la document#on considere los antecedentesqueridos(norma)
compray a la venta, completando los antecedentes | -Calcula correctamente las operaciones matematicas requeridas.
requeridos para ello. -Aplica y calcula correctamente el IVA.
-Calcula correctamente las ventas aplicando descuentos, intereses e IVA.
-Procesos -Procede adecuadamente a la entrega y/o envio de los bienes comercializados.
mercantiles. -Emite correctamente la gaide despacho, factura, nota degdito o débito con el wnto de laoperacién comercial,
3. 1ro 2. Ejecuta la compra venta utilizando los documentog utilizandola terminologia apropiada.
GESTION -Operaciones apropiados que se exigen este proceso. -Verifica el uso correcto de uia de despacho, factura, nada crédito o débito en la operacién comercial.
EN 195 mercantiles. -Emite correctamente el o los documentos de paggp los procedimientog normativas vigentes.
COMPRA
VENTAS -Impuestos a las
ventas y servicios. -Interpreta correctamente lositerentes tipos de codificaciGtomercial.
2do » 3. Opera equipos terminales de pago electronicos dg -Maneja oportunanente distntas funciones del teclado TRérminal del punto de venta).
-Documentacion manera que se registren cobros y pagos de una -Registra correctamente losdlintos tipos de cobros y pagds mercancias que se pueden realizar en un dia en
Mercantil. determinadaactividad comercial. establecimientacomercial
-Aplicaciones
Informéticas
2do 4. Registra en el libro de compra y venta las -Procede a aplicar correomente la documentacion acordmn la normativa de la Ley de Cheques.

operaciones mercantiles

-Prepara ordenadamente los antecedentesa presentar laleclaracion del impuestolas ventas y servicios.
-Anota y contabiliza correctaente la compra y/o venta en &bro contable.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
w ! Labdekuv@damente las normas vigentes del Codigddsbajo para realizar los contratos.
1ro 1. Clasifica los distinta#pos de Contratos de w 5A3a0GAy3dzS &8 RATFTSNBYOAl eStavNdidbs@ihlaemdrgsa.S f2a G(ALRA
Trabajo. w 90t gr O2NNBOGIYSYy(dS t 2calectlhasydd pdziidefigidoi y d@lplakb oS N
existentesen la empresa.
w !X AOF | RSOdz RI'YSy (S  £6di§adél Trabij& Estallezien8aganu@dracidnl LIN
1ro 2. Relne los antecedentpara proceder da contractual.
"REMUNERACIONES| liauidacion deremuneraciones. w wSO2LIAEL 2NRSYI RIYSyYy (S fetabletidpdies & Smby (6 Sa a20 NS
w 9&GALIWZ I Ot NI YSYyGS St JeomigiondsRdbre veatazie boke?dd a I6 stdbiledi
_PROCESO DE enel Contrato de Trabajo
4 REMUNERACIONES
VA 195 MANUAL Y cargadamiliares, bonosgescuentos por leyes sociales y otros, dasadiversos organismos de prevision existent
LABORAL COMPUTACIONAL w t NEOSRS O2NNBOGFYSYyiS ONI liquziacibidié sughdb payaleliperdonalNis la
PREVISION empresa.
AL LEY LABORAL 3. Ejecuta los tramitesoncernientes a la w /I fOdz I & ft t PlynillasGrekihdB IOaiohtds 8e/las SotiZadiodes a las Cajas de Prevision, A
2do Prevision Social dpkersonal en la empresa mutualidades, Cajas deompensacion, FONASA o ISAPRES.
remuneraciones coel Impuesto Unico al Trabajo.
_SISTEMA DE w wSIAAGNI O2NNBOGI YSY (S GdépectivasTiduidariGhesBacubnfidsaNd e€idblzojtl
PREVISION EN CHIL} por laley.
-SISTEMA DE SALUD| . . .
Relne todos los antecedentes necesarios relativos a la termindel@ontrato laboral para la entrega al
interesado.
2do 4. Realliza los finiquitaaplicando el marctegal y el w ¢NIyaONRoS Sy TF2NX¥I I R SiSuddicieres dicen@elatidiEon el €rimindFdaitidiodz

establecidcen las relacionelborales con l@mpresa.

y queson expresamente identificadas en el documento para tahes.
w DSadAazyl I RSOdzZ RI YSY (S f 2 a defiexipléadoidSacuenda pladdy? v I R
disposiciones contemplada&s la Ley, presentando el término de contratdealos organismos pertinentes.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO S SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
w LRSYGAFAOF O2NNBOGLI YSy i &ntrhl Heiprodesayy Ochlad ¢olipos dmnpiitachake
relacionandologon lasetapas principales de un proceso de datos.
w ! LI NIANI RS dzy OF a2 LINI Qjide30 23 S 2R0ANBLIAYS adh aQ@iSyy | dzy
1ro 1. Reconoce las funcionbasicas de loslementos identifica correctamentéo siguiente:
I6gicos Yfisicos que componeunn sistema informatico.| -9 f 4 KF NRgl NS¢ RSt aAadSyl o
- El sistema operativo y sus caratsticas.
- La configuracion del sistema.
-INFORMATICA - Las aplicaciones instaladas.
5. BASICA
APLICACIO
N 78 -SISTEMAS w LRSYGATAOF O2NNBOGIYSyiGS 1 Sdeléisand dpardtivor T dzy OA 2
INFORMAT 1ro OPERATIVOS 2. Aplica como usuarias utilidades, funcioneg w Lyadlftl FRSOdzZ RIYSYy(dS dzy aAradSyr 2LISNIdA@2 LI N
ICA procedimientosde un sistema operativo. w t2yS Sy FdzyOA2yl YASyG2 St SldzaLRo
-REDES LOCALES
-PROCESADORES D w 9Y dzy OF &2 LINI OGAO2 NBI f Aehired, cperaciNdgsiié topes attinafizacion y G
TEXTO transmisionde la informacion almacenada previamente en el dibom.
w ! LI NILANI RS aAaididzr OAz2ySa LINY OGAOIay
- Maneja el procesador de texto, utilizando las funciopexedimientos y utilidades elementales para la edicion,
3. Ejecuta los comandasinstrucciones necesarios recuperacion, modificaciormlmacenamiento de textos.
2do para la realizaciéde operacionedasicacon un - Maneja hojas de calculos utilizando las funciones, procedimigntwtidadeselementales para el tratamiento de

sistema conectado en red.

datos.

- Maneja base de datos utilizando las funciones, procedimientdfidades elementales para el almacenamiento
de datos.

- Intercambia datos o informacion entre aplicaciones de tratamielgdextos, hojas célculpbase de datos.

- Elabora, copia y transcribe correctamente informaciopesversos tipos de documentos.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

12.2 ESPECIALIDAD DE SECRETARIADO: NIVEL 3ro. MEDIO

ORIENTACIONES METODOLOGICAS GENERALES:

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

b. Organizacion del proceso pedagégico de manera tal que posibilite analizar, interpretar y sintetizar informacién procedente de una diversidad de fuentes.

c. Organizacion del proceso educativo de manera tal que posibilite la participacion activa y creativa de los alumnos y las alumnas en su proceso de aprendizaje.
d. Contextualizacion de los aprendizajes a las necesidades del desarrollo productivo y al proyecto educativo de cada establecimiento.

e. Organizacion del tiempo educativo de manera tal que todos los alumnos y las alumnas puedan alcanzar los aprendizajes esperados.

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
-Relaciona los registros contables con la toma de decisiones
1ro 1. Utiliza la contabilidad como un sistema de -Interpreta registros contables
informacién para la toma de decisiones. -Discrimina las cuentas contables de activos, pasivos y patrimoniales.
-usa la informacién contables considerando los principios éticos contables.
2. Realiza las operaciones contables en registros -Determina saldos de cuentas.
1. 1ro -Conceptos basicos. | basicos de unampresa para controlar el movimiento| -Registra transacciones comerciales en libros principales y auxiliares.
CONTABILI 195 de ingresos egresos durante la gestién empresarial.| -Realizar registros cronolégicos y ordenados.
DAD -Tratamiento de -Registra ingress y egresos.
BASICA cuentas.
-Sistemas contables. | 3. Elabora estados financieros basicos para una -Confecciona balance de comprobacién y saldo.
empresa determinada permitiendo la comprobacién | -Realiza balances Generalesadeierdo a instrucciones de organismo contralor.
2do -Registros manualy | comportamiento contable de la gestion Empresarial.| -Prepara informes sobre presentacion de balance, para andlisis e interpretacion.
computacional.
4. Maneja aplicaciones informéticas de caracter -Usa software nivel usuario
2do general, relacionadas con la organizacion, gestion y| -Registra, archiva y procesa datos para obtener informacién de resultados.

tratamiento deinformacion generada en el proceso
productivo.

-Elabora informes de datos procesados computacionalmente.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
-Elabora contratos de trabajo, considerando tipos de trabajo, obligaciones y convivencia de la empresa y trabaja
-Usa formatos, elabordocumentacion para prevision, jubilacion, salud y seguro social.
-Requerimiento de capacitacién, seleccionando ofertas apropiadas con recursos publicos segin necesidades de
1. Disefia un proyecto factible de empresa. empresa.
-Disefia estrategias para enfrenta exigencias econémicas y socialeddiad.
-La empresay su - Elabora la documentacion requerida para el despido y la desafiliacion de un trabajador, previo andlisis econémi
entorno. social.
-Proyecto empresarial,
-Formas juridicas de
2. las empresas. -Determina saldos deuentas.
GESTION -Gestion de 2. Gestiona la produccién de la empresaadaerdo a | -Registra transacciones comerciales en libros principales y auxiliares.
PEQUENA | 156 constitucion de una la planificacion establecida. -Realizar registros cronolégicos y ordenados.
Y empresa. -Registra ingresos y egresos.
MEDIANA -Gestion de RRHH.
EMPRESA -Gestion

administrativa.
-Gestién comercial.
-Obligaciones fiscales

3. Elabora estados financieros basicos para una
empresa determinada permitiendo &mprobacion y
comportamiento contable de la gestion Empresarial.

-Confecciona balance de comprobacién y saldo.
-Realiza balances Generales de acuerdo a instrucciones de organismo contralor.
-Prepara informes sobre presentacién de balance, para anélisisrpretacion.

4. Maneja aplicaciones informaticas de caracter
general, relacionadas con la organizacion, gestion y
tratamiento de informacién generada en el proceso
productivo.

-Usa software nivel usuario
-Registra, archiva y procesa datos pabéener informacion de resultados.
-Elabora informes de datos procesados computacionalmente.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
w wS02y20S 234 RAFSNBY(GSA wakchivb Sevirfoimachd ydoGiyiedtacky. | £ S a
w alySa2l FRSOdzZ RIYSyidS fla TdzyOrzySa ot aradka RSt a
1. Organiza sistemas d@dgmacenamiento de w hLISNI O2NNBOGI YSY (S | Linpodeseilaigf@riacidh y suk@raspdndiehte archivizS
1ro informacion para urefectivo tratamientoconvencional | w al yS$2F STAOASY i SYSy (S tceaiorddBrdbigorR anYirafplidadoa infdrmafiazy O A
einforméticoen la oficina. w 9Y dzy &dz2JdzSai23 LINBJAI YSy i &stabéctldoteitdend lbslpiacedinSeyitosS
convencionalesle recepcion, registro y archivos en funcién densiuraleza, acceso, confidencialidad y seguridad.
w L R Sofafamente @d funciones de los componentes bagicasiware y software) de un sistema en red.
w wSFEtATLF Sy dzy araidsSvyl $§yyaN$aRdoSdsbifuitey &yliddddsy 02y §
1ro - Identifica equipos y funciones; el sistema operatiedasestaciones de trabajo y en red.
2. Utiliza los recursos den sistema en red para - Maneja adecuadamente las funciones basicas del sistgraeativo de las estaciones de trabajo.
realizar la gesti6somo usuario. - Aplica el esquema de seguridad y confidencialidad d€damacion que proporciona el sistema operativo de red.
- Maneja adecuadamente los comandos basicos de la operacidad e identifica las carpetas de configuraaidés
importantes en funcion y contenido.
- Ejecuta directamente sobre el sistema funciones basleassuario tales como: conexion/desconexion, marmigb
espacio de almacenamiento, utilizacién de accesorios informatioosiynicacion con otros usuarios, conex@m otros
sistemas o redes.
3. -Informatica Basica w alysSelr FRS$SOdz RI'YSy (S f 2germiexonsulfaR pracest Seditar} archiviaity inéhteideh
GESTION 2do seguridad, integridad y confideialidad de la informacion.
DE DATOS| 156 -Gestion de Archivos w 5A4S53F O2NNBOGI YSyi(is FT2N¥IG2a RS LINBasSyidl Oasy RS
Y w 9y dzy S2SNOAOA2 LINYI OGA02 & YSRALFY:GHS dzyl | LX AOF OA
ARCHIVOS -Procesadores de 3. Utiliza aplicacionemformaticas de gestiéde datos | - Maneja diversas clases de archivos, sistemas de clasifigaci@istros en funcion del tipge informacién y
textos y archivos que permitanlocalizar, procesagctualizar y presentar| documentacion.
la informacién segutos formatos y normas - Maneja sistemas de conservacion, acceso, seguridgadfidencialidad de la informacion.
habitualmente utilizadogn la empresa. - Configura y carga del sistema operativo.
- Trabaja con redes locales y externas, bases de datos, arghiziks.
- Maneja los pocedimientos de busqueda, modificaci@iiminacion, recuperacién, grabacion, creacion, impregion
proteccion de archivos y registros.
- Registra, identifica, edita, procesa y archiva la informasadicitada.
- Aplica ordenadamente procedimientos quejoran el registrg/ consulta de la informacion.
- Aplica correctamente los comandos que garanticeselguridad, integridad y confidencialidad.
w ! LX AOF O2NNBOGI YSY (S f 2 xonfidanaialidd 'y reéstridién dé isfandabldn Bispenible
enuna aplicacién, en el sistema operativo y desde el hardware
2do 4. Desarrolla procedimientague garanticera w 58GS800 2 LI NI dzgdedifrbeyitds®n efaddegpdedSaita RSinfdrdNation confidencial.

integridad, seguridadiisponibilidad yconfidencialidad
de lainformacion.

w 9y dzy S2SNDAOAZ LINY OGAO2 Sy St 1jdzS a8 dziaf Al dzy
- Realiza correctamente copias de archivos.
- Confecciona respaldo.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
w !X AOF FRSOdzZ RI'YSY (S f{ ITéabaj6padfdalizar Bsican8afos.Sa RSt / 5 R
1ro 1. Clasifica los distinta#pos de Contratos de w 5Aa0Ay3dzS & RAFSNBYOAIl eSigbNddbs@hlempesaiS t2a GALRE R
Trabajo. w 90l ftgl O2NNBOUI YSYyuS f{ 2calecty@syda pldzdirgléfinide,Sijo Yode Naz@dor®oNI A
existentesen la empresa.
-REMUNERACIONES w | Lafeku@damente lo establecido en el capitulo V@adigo del Trabajo, estableciendo la remuneracion
1ro -PROCESO DE 2 Ret]n_e’ los antecedent_eara proceder da contrac}ugl. o 5 o 5 L L .
REMUNERACIONES liquidacion deemuneraciones. w wS QE LA | 2NRS y I R 3 Y§Yg S f'ﬁtabledzldﬁsivje@@&)ﬁlrﬁtq uSa az2oNb t 2
@ 9au0ALMzZl Of I N YSYyuS #iharigstomigionesRabre veatalzie icie2db a | estdbledido §
-CONTABILIZACION el Contrato de Trabajo.
4 MANUAL Y
NORMATI COMPUTACIONAL © /1 fO0df O2NNBOGFYSY(S & toidldcnnbensylas giilicaciones, visigaationssScl
VA 195 LEY LABORAL familiares, bonos, descuentos por leyes sociales y otros,|pauxdiversos organismos de prevision existentes.
LABORAL w t NEOSRS O2NNBOGFYSYyiS ONI liquigiacibidié deldoipary di dersdnal defalempkel
PREVISION LEY PREVISIONAL | 3- Eiecuta los tramitesoncernientes a la w /FfO0dAF & tt Syl 02NN Oiohtds8e/las Sotidadiodes &JasICyjds tel Preiisios, yABPS
AL Prevision Social dpkrsonal en la empresa mutualidades, Cajas d@ompensacion, FONASA o ISAPRES.
2do SISTEMA DE w [ FfOdzZ I f2& AYLIZScdboepar laDaidMEIEsh b 14 Refith Gue @abanllas rerSuneraciones
IDREVISION EN CHILI conel Impuesto Qnico al Trabajo. ’ L o . A 3 .
®w wSIAAUNF O2NNBOuUlFYSyuS (eépectivhsTiduidariohesNsacuayicsaNd esidb2oftS &
-SISTEMA DE SALUD| ley.
Relne todos los antecedentes necesarios relativos a la termindel@ontrato laboral para la entrega al interesado.
4. Realiza los finiquitagplicando el marctegal y el w ¢ NI yaONK ecbadSyyclara, 2IKaMrulario Euydisposiciones dicen relacién con el término del contrato y
2do establecidcen las relacioneborales con lampresa. | queson expresamente identificadas en el documento para ties.

w DSadA2yl I RSOdzZ RI'YSY (S f 23& defiedibleadodSatuenddpiatoypddpsdicires
contempladasn la Ley, presentando el término de contrato alute organismos pertinentes.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
w LRSYyGATAOlas fbeidi@sBbaBidak dé fayinidamtral de proceso y de los equipos computacionales,
relacionandologon las etapas principales de un proceso de datos.
w ! LI NIANI RS dzy Ol a2 LIN} Qjide3 23 S 2RANSBLIAYS asktaldizSientding v
1. Disefia la estructurarganizacional de una correctamentelo siguiente:
1ro empresa -9f aKI NRglkNBé RSt araidsSylo
- El sistema operativo y sus caracteristicas.
- La configuracion del sistema.
- Las aplicaciones instaladas.
w LRSYGAFAOFI Sy F2NXI | RSOdzZ RI f2a& LINROSaz2a RS 02
w wWSLINBaSyidlsz GSI 4Nt VYSy éémplifigudniadanpaiiala/aSeitividrdS el ideraz§oy LIN
1ro trabajoen equipo.
5. - Administracion w wSadzsSt gSs Y SRA bitfatiGheskheldafdriarala lerhpatia, dayasedividad, el liderazgo y trabajo en
COMUNIC equipo.
ACION 2. Aplica principios dédesarrollo de laselaciones w 9QAGlF aAaldz OrA2ySa O2y Tt A0GAQlIa Sy St GNlaLlaz RS
195 ‘Proce?o? y humanas erla empresa. cuando:
ORGANIZA proceqlmlentos de - Identifica los posibles problemas a ocurrir que interfieeerel desarrollo comunicacional
CIONAL ‘tratamler_lt'o de - Proporciona en forma correcta motivos/razones concrgtasa reclamos o solicitudes.
informacion en la - Formula, cuando corresponde, reclamos en términos amistosos.
empresa - Sugiere posibles soluciones para las partes en conflicto.
- La Comunicacién en - Ofrecg serviciios eficientes a tr(’j\vésfiammmuni9a9iéwerdadera, aprc’inada,A positivay completa; _
la empresa w wSgyS 2NHIYyAT I RFYSYGS t 2elbotagitt Ge@s dsBnjod @eument®d&ydetidddipa
la organizacion.
 Elaboracion de @ | GAfATL O2NNBOGLYSYdsS 1 R2Odeedbjecddosiibrryde R BmpresadzS NRR
d w WSRIOGF dzal yR2 O2NNBOUI Ydd wedabeiorios giviersok dosumendNEqaerEddd ef N
ocumentos : -
cada una de las funciones de la oficina y empresa.
3. Elabora losliversosdocumentos de usexterno e w 'al RS8OdzZ RIFYSydS I §SNX)A ifterhad/ékferhas deJalepipredd. Sy f | &
2do interno segin modelos oficialete la organizacion w / NBFIZ Y2ZRAFAOLF @& NBAELNI f Rlreqdebdgs eNdl picésGSdomunigasionat dedad A v
empresarial. empresa.
w t NBLI N OdzARIFR2&l YSYy (S f 2 jexteraod @e§ugdiriguiosandeniélsus doNtknidds
losimprime.
w wSIAAGNI Z O2YdzyA Ol @& | Ndddrkolibldéptotesoicofiitiricational@a la ofgaizacins
empresarial.

w !&S3dzNF St GNI G YASY (2 (eNNSapars optitriivér la §estim@a@iminisiratidzy A

4. Maneja aplicaciondsforméticas de caracter
general, relacionadason laorganizaciongestion y
tratamiento de informaciéngenerada en el proceso
productivo.

w &l az2Fdel NB LINRRAzZOGA @2 decaulogpBréesatodde deiitalzbadeh de daios y A O
comunicaciones.
w LyaNBal 02 NNSB O iarassggisto, drchivp suypdsialvproteaamigntolylasi obtener resultados
informes.

w 9f 02N AYTF2N¥S& || LINIHANI RS £2a& RIF(G2a LINPOSAal R2
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

12.3 ESPECIALIDAD DE VENTAS DUAL: NIVEL 3ro. MEDIO

ORIENTACIONES METODOLOGICAS GENERALES:

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

b. Organizacion del proceso pedagégico de manera tal que posibilite analizar, interpretar y sintetizar informacién procedente de una diversidad de fuentes.

c. Organizacién del proceso educativo de manera tal que posibilite la participacién activa y creativa de los alumnos y las alumnas en su proceso de aprendizaje.
d. Contextualizacion de los aprendizajes a las necesidades del desarrollo productivo y al proyecto educativo de cada establecimiento.

e. Organizacion del tiempo educativo de manera tal que todos los alumnos y las alumnas puedan alcanzar los aprendizajes esperados.

HR

MODULO S SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
w {StSO0OA2Yl NAIdNBAlIYSYGdS (G2R24 t2a yiSOSRSyaSa
determinada.
w S5AEONRYAYL X |yl f Albslcont@nidSs@tintigples p&&réalizariak detiviafies doferciales a
1. Gestiona y maneja l@mtecedentes y través de internet.
1ro | -El comercio documentacién necesaria para el funcionamientode| w t N2 OS &+ | RSOdz2t RI YSyiS OFRI dzy2 RS t2a O2yiSyARz2a
electrénico y la e-commerce. el web marketing y el comercio electrénicegemmere).
economia globalizada, w 5AaGAy3IdzS Of I NI Y S yeinSmerBe/ didtBierde iy las-olisimss) % dstinfasiaplRaibnesk
-Soluciones de comerciales desarrolladas a través de internet.
negocios, alcances
1. comparativos entre el wOrganiza y Selecciona correctamente los antecedentes necesarios para implementar un sitio web de acuerdo ¢
COMERCIC correo electronico, las metas comerciales de una empresa determinada.
ELECTRON 78 Aplicaciones w LRSYGAFAOF Sy FT2NXI O2NNBOGI 1+ & RAA&IG A pidrdado paaeNsig
Cco comerciales y el web.
comercio a travése w ! LXAOL RSO dzl-l'?I-YSy(]S tlha GSOYAOla & NBOdzNA?2 RS
internet. 2. Gestiona el proceso de creaciény desarrollodeul @ 9t A 3S O2NNBOGI YSYy (S dzy LJNE @SSR2NJ RS AyadSNySid LI N
1ro -Sitios y dominios, sitio web. w LYGSNLINBGI | RSOdz éds edlgsieSintérrets RA&GAYyG2a | &LIS
registros de sitios y w DSadA2YylF 2LRNIdzyl YSYyidS fF AyaONRLIOAsy O2y bL/ /K
sus implicancias
legales.
-Disefio y confeccién w ! LX A0 O2NNBOGFYS y flra KSNNYYASydGlLa ot aaldla |t
de péginas y catélogos w {StSO00A2yl O2NNBOII é 2L NIdzyl YSyidS St RAaasS3zz 2
webs. 3. Realiza operaciones comerciales y de marketing § gestion comercial.
través de un software para talebjetivos. w hLISNI O2NNBOGIFYSYyidS St OFNNR RS O2YLINIa O2y 00§
w {StS00A2Yyl | RSOdZa RIYSyidS t+ra OFGS3I2NNFa RS t NBRd
w wSIAAGNI O2NNBOGIYSyidS tF OFNISNF RS OtAaSyidSa |If
w ogibilita adecuadamente la aceptacion de tarjetas de crédito (si es autorizado por Transbank).
-Conocimiento y w wSFtATF O2NNBOGIYSydsS dG2RH& fla FrasSa RS dzl I RY
2do | aplicacién de w DSYSNI O2NNBOGII YSy hida em;btesofdeddarﬁpfaveﬁtéi O2YLINF S A
software para © wSaLl tRF OdZARIR2aFYSYyGsS 1 SadlrRNadAOra RS O2YL
desarrollar marketing w wSydzS@l Sy F2NXI LISNAs RAOL é 2L NIdzyl St araasSvyl
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

a través de internet.

w 9 2 Sfadtintente todas las operaciones para desarrollar la publicidad automatizada que proporciona el so
w hLISN}Y Fdzi2aYt GAOFYSyGS & Sy F2N¥I FRSOdzZ R St aAra
paginas del sitio determinado.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
w {StSO00A2Yl R2O0dzySyidz2a RS | OdzSNR2 | tla SidlLFa R
compra, cotizaciones, notas de crédito y débito, guiadedpacho, facturas y boletas de compra y venta).
w *SNATFAOF 1jdzS I R20dzYSyial OAsy O2yaARSNB f2a Fyi
para el proceso de compra/venta de acuerdo a la normativa.
1ro -Procesos mercantiles| 1. Prepara la documentacion mercint w /It OdzZ I 02 penvBddds mitéSntitaS refukri@las 8n la en la compra venta al contado y al créditg
-Operaciones afecta a la compra y a la venta, completando los acuerdo a la normativa vigentes:
mercantiles antecedentes requeridos para ello - Intereses generados del crédito de las ventas realizadas.
-Impuestos a las - Descuentos y comisiones correspondientes a la negociacién comercial.
ventas y servicios wAplica y calcula correctamente el IVA al monto total de la operacién comercial, de acuerdo a la normativa de
2. -Documentacion w [/ fOdg SEIFOGFYSyidS tra @Syidla NBFIEATFRIFA | LXAOD
GESTION mercantil
EN w t NPOSRS I RSOdzZE RFYSY(dS | tF SyGNB3IF &k2 Sy@N2 RS
COMPRA -Atencion y servicio al w 9YAGS O2NNBOGFYSydS tF 3IdzNF RS RSaLI OK23 TebnidicidgN
VENTA'Y cliente. 2. Ejecuta la compraewnta utilizando los documentos | utilizando la terminologia apropiada.
SERVICIO | 117 | 1ro | -Técnicas de apropiados que se exigen en este proceso. w *SNATAOF Sf dza2 O2NNBOG2 RS fF 3IdzNF RS RSaLI OK2
DE comunicacion, en el w 9YAGS O2NNBOGIFYSyidS St 2 t2a R20dzySyd2a@olBsS LI 32
ATENCION ambito comercial procedimientos y normativas vigentes.
AL CLIENTI -Normas de
comportamiento w t NPOSRS | FLX AOIFNI O2NNBOGI YSYy(dS fF R20dzySyil OAs
social 3. Registra en el libro de compra y venta las w t NBLI NI 2 NRefdddhiespars preSentardaddeclaracion del impuesto a las ventas y servicios.
1ro | -Técnicas de atencién| operaciones mercantiles. w 'y2il @& O2yidloAtATl O2NNBOGIYSYyidS tF O2YLINY @ék2
y servicio al cliente.
-Técnicas e Identifica correctamente los distintos flujos de informacion entre la empresa y el cliente, que se genera a partir
instrumentos de proceso de compraventa.
registro y manejo de | 4. Define las caracteristicas que asume el procesod w L RSy G A FA OF Of I NI YSyis f 4 RSYIlI yRlita. SEA&GSYy(iSa R
lro | informacion. atencion al cliente en lodiferentes tipos de empresas| @ / 22 NRAY | STAOASYGSYSy f2a RAOSNA2za asSOiz2NBa 2
-Uso de medios w 9aGloftSOS I RSOdzr RI YSyii t O2YdzyAOlI OAsy SyidNB ¢
tecnoldgicos (fax,
teléfono, correo
electronico, otros).
-Comercio, ofertay | 5. Selecciona la informacion relacionada coseelicio | & 5A &G Ay 3dzS & O2YLIF N} O2NNBOGEYSydsS t+Fa OF NI Od § NN
2do | demanda. de atencion preferencial y personalizada alcliente. | @ 5A&0GAy3dzS Sy iNB Ot ASyiSa 20FarAz2ylfSas KlIoAldz S
-Docum(_elntauc’)n wldentifica claramente a los consumidores actuales de la organizacién empresarial.
mercantil.

35



INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

2do

2do

w !X AOF O2NNBOGI YSYy(dS f2a LINROSdidemd Sy d2a LI NI dzy
6. Genera criterios de adecuada comunicacion y w ! R2LIGI O2NNBOGIFYSYy(dS dzyl | OGAddzR RS GNI G2 FYlot
atencion personalizada. w wSFEATF dzyll +FGSyOAsy S&aYSNIRI & O2y SEGNBYIRF R
w wSOA0S 02y LINBYy({dAldzRR tfla LISGiAOA2ySas ARSYUGATAO!
y/o documentacién caecta para dar respuestas adecuadas al cliente.
w wSOAO0S RSOdzFRIYSYy(dS tFa LISGAOA2ySa ONI (StESF2y
w alysel FRSOdZ RFYSYGS 1 AYyTF2NXIOAsy yS08al NAl L]
7. Programa y controla la informacién sobre ventasy w / 2y G+ OGF LISNE2Yy+FfYSydGS & Sy F2N¥I NBIdzZ I NJ I &dz
stock atendiendo a las necesidades de la demarmlay w wSft | OA 2 ¥ I lo©dstiidodStiPas HepBgudtdd con las necesidades de su cliente.
las capacidades internas de la empresa. w !X AOF FRSOdZ RFYSYydS 1 YSG2R2t23INF RS LINBINI Y
@ hNBFYATEF Sy 8t GASYLR | R50dd R2 tI1 R20dZYSy il OAsy
w elaciona correctamente las peticiones de los clientes con las demandas desde y hacia los proveedores.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
A partirde una organizacion:
w {StSOO0A2Yl dzy YSNDIR2 2062SGA@2 RS | OdzSNR2 I {1 a
1ro 1. Analiza el intercambio comercial comoun mediod @ LRSYyGAFAOI tl1 & yS80SaAaRIFIRSasx RSasSz2a & RSYFYyRIa RS
satisfaccion de las necesidades del mercado. w 90t gr OsY2 diodebidneF dervigi® ke banefia I drganizacion y el consumidor.
w LRSYGAFTAOL tF AYLERNIIFIYyOALF RS RSTAYAN | RSOdz RI YSYy
satisfacer las necesidades de su mercado objetivo.
w LRSYGAFTAOF & Of | aAil@skdriponéh@d\delBastd ¥ preSio/dé Gentd o an ptaiktg, O A L
w {StSO0A2YIl dzy YSG2R2 RS FTAelOAsy RS LINBOA2& RS d
competencia y beneficio (utilidaganancia) esperado.
w ! LI NI A NJ R $ico da/venta did ddzsrédiic, chdipag®da plazos y condiciones especiales y consider
el método de fijacion de precio seleccionado:
- Selecciona el tipo de interés a aplicar a los plazos y condiciones de venta, estableciendo la férmula adecu
2. Maneja los antecedentes necesarios sobre precio célculo.
- El marketing en la costos de productos, relaciona las variables que - Calcula exactamente el precio final de la operacion, aplicando la formula adecuada.
1ro actividad econémica. | intervienen en la fijacion y aplica los métodos - Calcula correctamente el precio de venta total y los descuentos en funcién de las distintas opciones de pal
estadisticos y econémicos para su obtencién. convenidas.
-Politica de Producto. - Fija adecuadamente una tabla de precios de acoerths caracteristicas de producto, cantidades de venta,
plazos de entrega y tipos de impuestas incluidos.
-Politica de precio. - A partir de los costos fijos de una empresa y los costos variables asociados al producto y el precio fijado,
punto de equilibrio de la epresa (venta de equilibrio) e interpreta el resultado.
-Politica de distribuc. - A partir de un producto al que se le describe la tendencia de precio, el costo, precio de venta y el punto d
equilibrio:
3. MKTG Y -Politica de publicidad - Extrae conclusiones correctas de la relacién que existe entre los factonessldgf
APROVISI | 78 y promocion. - Elabora correctamente un informe que presenta la informacion derivada del estudio.
ONAMIEN w LRSYGAFTAOL O2NNBOGI Y Sy diSribdciandy fagtdres quk wifily@rien sulesticiura.R S
TO w /[ FfO0dA I O2NNBOGFYSyisS St Ozadz G20t RSt LINRRAzOU
canal de distribucion.
w 5FR2 dzy LINPRdzOG2 & (GNBa moeyl £ S& RS RAAGNAROdzOAs Y
caracterizados:
1ro 3. Determina los factores que definen la estructura d| - Selecciona correctamente el mas adecuado que optimice tiempo y costos.
los canales de distribucion. - Define la red de ventas.
w ! LINIANI RS RIFIG2a a20NB dzyl SYLINBal [jdzS O2YSNDAL
productos:
- Clasifica adecuadamente dichos productos en func®arierios de distribucion comercial.
- Elabora correctamente un informe que resume la informacion del estudio.
iro | -Elaboracion del w 'YFEAT T AYTOAMNBOEY SyLFRHNNNI RS Ay F2N¥YIOAsy o6l 4&$s
GO0 NRSTAYIE| 4 Elabora una informacion de base de productos | suministrado.
marcas para el desarrollo de planes de marketing. | @ 94340238 Sy F2NXI FOSNIIFRI t2& RIFG2a y S Maréalavhrd de uhd
-El plan de marketing conjunto de informacién entregada.
w | { Aforind adecuaga un programa informatico para la elaboracion de informacién base para un plan de

37



INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

1ro

1ro

1ro

2do

-Proceso de compra

-Gestién de bodega

YIEN]LSGAY3 60a0NASTFTAYIE 0D

5. Selecciona las distintas acciones publicitarias que
pueden desarrollarse en la actividad empresarial.

w L R Sef foima &ofbecta los distintos tipos de publicidad, medios y formas publicitarias mas utilizados en la f
comercial.

w 9fF02N} t2a8 202SGA@2a ISYySNIrtSa RS fF Lzt AOARFR
®w LRSYy(ATA @los poogradesyQlifereici gnifre publicidad y promocién para un tipo de producto.

w LRSYGATAOF Sy T2N¥YI O2NNBOGF t2a LINAYyOALNIfSa YSi
presupuesto publicitario.

w 9y dzy Ol a2 daNdradérizaldeconenfialiReiof R S

de un producto/servicio:

- Disefia correctamente un medio promocional que se adecue al producto propuesto.

- Calcula costos y ganancias en forma correcta.

- Selecciona adecuadamente un medio de promocion.

- Define correcimente el contenido y forma del mensaje promaocional.

6. Relaciona entre si las distinta§ variables que
AYUSNIBASYSYy -B¥YESteaxe ti) ¢
conclusiones.

w ! LINIANI RS RIFI(G2a &dzJzSaid2a RS LINRPRdAzOG23 LINBOA2Z
- Identifica correctamente las relaciones existentes entre las distintas variables.

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

w 9ELRYS dzyl O2NNBOGIF Ay i SNLINB (I OsiconylusiBr®s climgs ylpiedisgs. R S

7. EvalGia econ6micamente la puesta en marcha de
planes de marketing.

w ¢SyASyR2 Sy O0dzSyidl tF RSYlFyRI RS dzy LINRBRdzOG2Y
- Calcula correctamente la tendencia de la demanda del producto.

- Calcula la demandarevista del producto para un periodo determinado.

w LRSYGATAOF & RSTAYS Sy FT2N¥I O2NNBOGF t1 & S

w wSaLlsoiz RS t2a RS AyaNBaza @& 3JlLaidza RS dzyl SYLN
en la comercializacién de ymoducto:

- Clasifica adecuadamente los gastos.

-wSEHEAT L O2NNBOGEYSYy(dS t2a OFfOdf 28 ySOS¥ARNA @A LI NI
- Clasifica ordenadamente los gastos por orden de importancia.
- Elabora las conclusiones, a partir defisis comparativo entre las distintas cuentas que integran el presupuesto, \
comparacion del mismo con otros.

8. Maneja las entradas y salidas de existencias en
programa informatico o en archivos convencionales
aplicando lamormas de organizacién y legislacion
vigente.

w LRSYGATAOLI O2NNBOGFYSyids$S
archivo establecido y a la legislacion vigente.

w wS3IAAaldNI O2 NNB OHifl AviSlydi SRS |
w !'y2dr O2NNBOGIYSyGasS t1a
informético establecido.

w [/ dzYLX § Sy F2N¥YI 2 LihddadajelorganizaBhNNB O YSy S I &
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

2do

2do

9. Verifica y controla la documentacion relativa a las
operaciones de aprovisionamiento para el registro,
archivo y consulta.

w /2G82F & O2YLINHzSo6l O2NNBOGIF YSy (S I & usididestigiad reddifias
en bodega.

w wS@ral RSGFIEFIRIYSYGdS aax tla FFOlGdaNI & OdzvLX Sy 02
w wSFtATF t2a Ottt OdAg 2a O2NNBOGIYSydsS & oO2d4Sel tF §
w 9y (i NdBumkntatidn solicitada en forma correcta y oportuna a los departamentos correspondientes.

2do

10. Evalla las diferentes ofertas propuestas por
proveedores que permitan rentabilizar los productos
disponibles de acuerdo a lo establecido fempresa.

24 LINPRdzOG23&a @&k2 YIFGSNRAIFE LINAYIFaAa 2
a

w SNAFAOI | dzS
calidad, precios y plazos de entre
w DSadAazyl f1a
w [/ FfOdg I O2NNB
determinado.

O‘ O‘@ —

)/ )féé R
Gt i2R2

Q¢ (N

0 N@a%ﬁtan 2 Bsneckdidadesd la édpre
t2a

R Ozadzaz 3L adza &

< 2
Uy >
<o
(j))

2do

11. Resuelve las incidencias producidas en cuanto g
solicitudes yreclamaciones de productos,
documentacién, incumplimiento de pedidos y plazos
en funcioén de la legislacién vigente y los
procedimientos establecidos

w ! 0Ggl 2L NIdzyl YSy(iS OdzryR2 aS RSGESOGI dzy SNNBNI §
w [ 2Ydzy A Ol 02 NdwHifidacibngsSey fora cﬁaﬁoﬂekcata y a la brevedad posible a la persona, empr¢
departamento interno y/o externo afectado.

w 'LXAOF f2a8 LINPOSRAYASyiG2a Salloft SOAR2a 02y STAOl

2do

12. Establece y asegura los niveleside (i 2 O £
minimo de existencias necesarios para garantizar el
control y la rentabilidad del aprovisionamiento y el
mantenimiento del proceso productivo y comercial.

w hotASyS t2a RIdGza ySOS
w [/ FfOdA I O2NNBOGFYSyi
personal, distribucion y amortizacion.

w wSFEtATEF O2NNBOGFYSyiS t2a r@hainfbdetitzdipard contzdldr & iAvenitariar 1&S
existencias de forma periédica.

& Omta\itiBaGidn 2yicapaciilat it
LISOGza SO2ysyYAadza NB

w» O«
- ax

NR 2
I

D¢ Q¢

I
2

Q¢ Z

13. Realiza el inventario de existencias cumpliendo
la normativa mercantil.

w wS@Aal | RSOdz RIYSydS t1 02 YLNgEstddad kreelprograima hidrmatiéd ® ent
los archivos.
w !X AOF O2NNBOGI YSydS t2a ONRGSNA2E RS Gt 2N OAsy|
contables.
w /| f£O0dzZ I O2NNBOGF YSyYy (S St asheestarigdasdy el petioddirglicado. G 2 4 I ¢
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
Disefia la estructura organizacional de una empresa| Determina leestructura del sistema organizacional de la empresa funcional.
Identifica e interpreta en forma correcta el organigrama para un determina empresa.
1ro Detecta y maneja los procesos de comunicacién desarrollados en los diferentes niveles de la organifmoi@n en
correcta.
Representa
w FLXAOF O2NNBOGIYSYyidS f2a LINRPOSRAYASydG2a LI N dzyl
1ro 1. Genera criterios de adecuada comunicacion y wContacta personalmente y en for[nq regular ackentela para ofrecer un servicio de calidad o 3 3
atencion personalizada. w wSFEtAIIl dzyll FUSYOAsy SaYSN}YRI & O2y SEUNBYI RF RA
w wSOSLIOAZY L 02y LINRBYy(GAdGdzR fla LISGAOA2YS&aT AyRAO!L
4. adecuada al cliente.
APRENDI{ _ S _ _ _ __
AJE ENLA| 240 walySe2l | RSOdzZr RFYSydS tF AyTF2NXYIOAsy ySOSalNAI LI N
EMPRES/ 2. Programa y controla la informacién sobre ventas y| wContacta personalmest y en forma regular a su clientela para ofrecer un servicio de calidad.
stock atendiendo a las necesidades dela demanda y| wRelaciona correctamente los distintos tipos de productos con las necesidades de su cliente.
2do las capacidades internas de la empresa. uAplica adecuadamente metodologia de programacién en las compras y ventas de la empresa
wOrganiza en el tiempo adecuado la documentacién e informacién requerida por los clientes.
wRelaciona correctamente las peticiones de los clientes con las demandas desde y hacia los proveedores.
winterpreta correctamente los diferentes tipos de codificaciones comerciales.
3. Opera equipos terminales de pagkectronicos de wManeja oportunamente distintas funciones del teclado TPV (terminal del punterta).
2do manera que se registren cobros y pagos de una wRegistra correctamente los distintos tipos de cobros y pagos de mercancias que se pueden realizar en un dia

determinada actividad comercial.

establecimiento comercial.
uEfectlia correctamente el cobro electrénico operando la tarjeta de crédito través del terminal del pmemiz.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
-Agenda del 1.- socializar y proyectar lo comun y lo diverso wexpone con claridad sus aprendizajes en la experiencia laboral vivenciada en la empresa.
aprendizaje. experimentado por los aprendices en las distintas widentifica aprendizaje, situaciones y requerimiento que somunes a las distintas empresas del grupo.
-andlisis experiencia | empresas.
liceo empresa. 2.- describe aspectos débiles a mejorar, tanto en lo | widentifica aspectos intelectuales, actitudinales y éticos, relacionados con el deselapefal, descubiertos en su
-empresay entorno. | tagrico como en las competencias valéricas requerid experiencia como aprendiz.
-tarea de N uselecciona un listado de aspectos intelectuales, actitudinales y éticos relacionados con el desempefio laboral d¢
desempepo. ) gue necesitan fortalecerse desde el establecimiento educacional.
-cumplimiento eficaz
de responsabilidad. - - - - — -
5. -normas de 3.-aprende a desarrollar las capacidades de wdlemuestra interés y esmero en mejorar la comunicacion oral y escrita.
ANALISIS comportamiento comunicacion, investigacion y andlisis y construccior aaplica corectamente modelo de investigacion en temas transversales relacionados con el aprendizaje en la emy
EXPERIEN{ 78 social. de conocimiento a partir de la experiencia de agliserta con seguridad y desplante su tema de investigacion.
IA EN LA -valores personales | aprendizaje en el medio laboral.
EMPRESA

y sociales.
-Establecimiento de
Limites.

-deberes y derechos
como aprendiz.
-presentacion
personal.
-resolucion de
Conflictos.

-valores éticos
laboral.

4.- discutir problemas emergente que se vayan
presentando en la empresa, tantecnolégico como
personal e interpersonal.

uaplica correctamente técnica de resolucién de conflicto, en situaciones relacionadas que se les han presentado
empresa.

westablece un programa de aprendizaje y/ o mejoramiento de aspectos persorsalesgs,que le ayudaran a
desenvolverse mejor en la empresa.

westablece un programa de aprendizaje de los aspectos tecnolégicos que necesita para su mejor desempefio en
organizacion.

5.- evaluar y autoevaluar el aprendizaje y
desenvolvimiento laboran las tareas del plan de
desempefio cumplidas en la empresa.

wresponde con honestidad lista de cotejo sobre aspectos personales, de relaciones humanas y laborales vivenci
su experiencia como aprendiz.

wexpresa asertivamente observaciones significegirelacionadas con su vivencia personal en el aprendizaje dual.
wila y recibe retroalimentacién en el grupo, acerca de su desempefio como aprendiz
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

12.4 ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD: NIVEL 4to. MEDIO

ORIENTACIONES METODOLOGICAS GENERALES:

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

b. Organizacion del proceso pedagégico de manera tal que posibilite analizar, interpretar y sintetizar informacién procedente de una diversidad de fuentes.
c. Organizacién del proceso educativo de manera tal que posibilite la participacién activa y creativa de los alumnos y las alumnas en su proceso de aprendizaje.
d. Contextualizacion de los aprendizajes a las necesidades del desarrollo productivo y al proyecto educativo de cada establecimiento.

e. Organizacion del tiempo educativo de manera tal que todos los alumnos y las alumnas puedan alcanzar los aprendizajes esperados.

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
w [/t FaATAOL prina, mlnd delbra; costos Indirécted de fabricacion) y gastos (administracion y,
1ro ventas) asociados a la produccién y comercializacién de un bien o servicio, de acuerdo al tipo de producto.
1. Registra contablemente los procesos de producci¢ @ / f  &AFAOlF t2a 02ai2a @& e&ldadceedo Sy relacBricaBreebnivel & lpridude
y comercializacion de un producto en unaempresa. | @ wSFt AT I O2NNBOGI YSydS aAasSyidza OzydlofsSa LI NI
y ventas.
w /[ 2YyGFroAf AT O2NNBOGFYSYyGS f2a AeahdderargicilosprindpibiNgich
de la contabilidad.
-Procesos de Costos
1. COSTOS fj;ﬁﬁgjodse w /FEOdzA O2y SEIOGAGIRET t2a O2atz2a NBalLSOGAO2aA
Y ESTADOY 156 | 1ro 2. Confecciona estados de resultados correspondier| tipos de empresas.
DE a la situacion contable de una determinada empresal w { St SOOA 2yl NRAIdzZNR &L YSy (S t2a8 AyaNBaza & Oz2aiza
RESULTAD acuerdo a las instrucciones impartidas por el area | de unaempresa en particular.
0s financiera. w ! LI NIANI RS &dzlidzSaidz2a LINBGAFIYSYyidS RSGSNX¥AYIlR2a
w 583l NNRftftlF O2NNBOGFYSydGS t1a 2LISNI OA2ySa Oz2yil
la contabilidad.
w {StSO00A2yl 2NRSYIRIYSy(iS t2a RAGSNE2a | yiSOSRS
3. Confecciona informes de costos en una empresa.| realizadas por la empresa, y que estan directamente relacionadas con los costos.
2do wElabora un informe de las operaciones comerciales contabilizadas considerando los principios éticos y de §

a los diferentes sistemas de costos elaborados a través de todo un ejercicio productivo en una empresa.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
w wSFtATIF t2a O2ydlOd2a | RSOdz R2a 02y I lyeBoytaian
w LRSYGATAOLI OfFNYYSyGS t2a8 2NHlFIyAaYza 2FAOALf Sa
1. Realiza gestiones administrativas relativas a operaciones de comercio internacional.
1ro operaciones de importacién/exportacion de acuerdo| w Ly G SNLINB G O2NNBOGF YSy G S €1 Ay T2 NMhcOdabeydenhiBaidS NS
las instrucciones recibidas. documentos que es necesario preparar.
w wSgyS @& LINBLI N} FRSOdzZ RFYSyi(dS t2a8 yiSOSRSyidSa
wSelecciona y utiliza correctamente los modelos de documentos oficiales utilizados en comercio exterior.
- Tramites en el w /22NRAYLF O2y St +3S8SydS RS FRdzZyl fF 3SaidAisy Tl
comercio compraventa.
internacional 2. Exporta e importa los bienes para la comercializa¢ w / I £ Odzf I 02 NNB Gy FOBSI¥ la Gerchderia. O t 2 NBa  /
1ro programada. w [/ 2RATAOF O2NNBOGFYSYydsS tF YSNDFRSNNIF Sy &dz LI N
2. arancelarios.
GESTION - Tramitacion bancaria w hotGASYS S AYyUGSNDFIYOoALF O2NNBOGIFYSYydS I ehpfes NI I
EN 195 proveedor exportador.
COMERCI(
EXTERIOR w {StSO00A2Yl O2NNBOGIYSydS tF R20dzySyidl OAsy ol yO
w { 2 épardrardnte la certificacion y autorizacion bancaria.
- Tramitacion w DSadAazylr O2NNBOGIYSyidS I GNr@sa RS dzyl SydARFR
aduanera importacion.
w wSFtATF O2NNBOGFYSYy:dS aS3agy AyadNuzOOA2ySa St A
w /ta2tg oportunamente al agente despachador de aduanas para efectuar la interrelacién y el pago de los
- Comercio electronico| 3. Realiza las diligencias para desaduanar los bieney derechos de aduana e impuestos.
2do | y comercio en internet| autorizados para la comercializacion w wSFEtATI O2NNBOGIYSydS tF 3Sadiasy o6l alRIF Sy &Ny
w 9YR2al O2NNBOGI Y 8§ faciuga cdrrercid?, 2obativiBnbide embasqvie yR6liza o certificad|
de seguro.
w DSadAaAzyl O2NNBOGIYSYidS 1 AyF2NN¥IOAsy O2y OSNYA
w / 22NRAYLlF O2yedzyil YSyi{iS O2y St I 3Sy i S 6iReénlds Rodatayde
transporte internacional de la mercaderia.
w wSgyS 2NRSYyIRIYSyidS & O22NRAYyI O2NNBOGlI YSydsS O
franca comercial, si la operacion asi lo amerita.
4. Registra la operaci@omercial de importaciénde | w / 2y GF 6Af AT O2NNBOGFYSydGsS 144 2LISNI OAz2zySa 0O2YS
2do bienes.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO s SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
wConfecciona con exactitud la hoja de trabajo con los saldos finales de una empresa en produccion.
w wSgyS & 2NBEIFYATLlF (G2R2a f2a yiSOSRSyidSa & RIG2
General solicitado de acuerdo a las disposiesovigentes e interpreta la situacion financiera y contable de la
empresa en estudio.
w {StSO0A2YyIl I RSOdzZ RIYSydS t2a FyiSOSRSyidiSa ySoOS
1. Elabora los informes financieros correspondientes de Flujo de Efectivo de la empresa, en conformidad alemativa contable.
-Balance General: .
1ro lasificad una determinada empresa.
T clasificado w /2yF500A2y+ O2NNBOGFYSYyds St 9ailrR2 RS Cctde2 R
3. ' Financiero pertinentes considerando los principios éticos de la contabilidad.
INFORMES 1  Tributario
FINANCIER ™° 1  Estado w WwSO2LAEL 2NRSYERFYSY (S odiparRe calclloy alabbratitndid Edrdd vidiUsilalad
0s flujo Tributarias de acuerdo a las normativas vigentes.
efectivo
i Fondo w [ 2yTSO00A2yL O2NNBOGIYSYidS dzy AyT2NX¥S az2o0NB St
uF:lldad_es correspondiente presentacion, de asde a los plazos establecidos y a los principios éticos de la contabilidad.
tributarias
w wSgyS @& 2NBFYATLF tF AYyF2NNIOAsy &20NB f lteng&2 S 0ds
aprobados en el plan inicial.
2do 2. Elabora informe de control presupuestario de una

empresa.

w /2YLI NI £+ S$2S5S0dzOAsy LINBadzlddzSadl NAl O2y St LI |

w [ 2yFSOOA2YL dzy AYyF2NXS RS O2yiNBf LINB&adzAIS&dl N
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
w /| 2yFSO0A2Yy Il OapdsSudddeYrdbyjaphra SifpostedlddFanalisis, de acuerdo a lo estipula
por la empresa.
1ro 1. Realiza regularizaciones y ajustes periédicos en & A
proceso contable de una empresa. w /I fOdzZ I O2NNBOGFYSYydS tFa NBIAdz I NATFOA2ySa & |
o w wSIAAGNT RSGIEEIRE & OausipiddicasSpyededtadésleriel dieRigiazbritahll
4. -Regulanzap,lc()jn y de una empresa
REGULARI| 156 Ajustes Periodicos
ZACION
CONTABLE| - O - i - Sy i S - 5 00 Sl -
Coreccion Monetaria @ /FEOdE 2LRNIdzy YSYdS tF / 2NNBOOAsY a2y 8dl NAI
2do 2. Aplica la normativa legal referida a la Correccién | @ / | £ Odzf | O2vdDE GdnketafiBsyy iimonetarios para su actualizacion correspondiente.
Monetaria.
© wSFEAT Il I RSOdzZ RFYSydsS 1 /2NNBOOAsY a2y Sdl NAL
w wSIAAGNF & O2ydGloAatAall f2a&a RIG2a NB&aLSOG2 RS ¢
acuerdo a las normas contables.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
w /2yGlLoAt AT ONRYy2t s 3 AvéntaYoBag asSopefagiondsicomiraiaiehlde lakRiSpre€e?
afectas al pago de IVA.
w wWSFEAT I 2LRNIdzyl YSYyidS f2a GNIYAGSE FAadlfsSa 02
de impuestos.
1ro 1. Maneja toda la documentacién de unaempresa | @ / F f OdzZt I Sy F2 N¥I O %diM&En@éilas operadidhed tom&agfalest dzy OAsy RS
afecta a tributacion y realiza su gestion enrelaciona w ! 88$3dzN> f+F & RSOf N} OAz2ySa & St LJ)3I2 RSt Lx! RS
declaracién del IVA. w /I fOdzZ I O2NNBOGFYSYyidS tF 200SyOAsy RS NBadzZ (IR
w wS3AAaildN Omkbski©hbhoMbyipstdcibnade servicios.
w ¢NIFaLl al +FRSOdzZ RIYSY:GdS tF AyF2N¥IFEOAsy | F2N¥Ydz
w /| tfO0dzx I O2NNBOGFYSYy(GsS 1 2008y OAsy RS AYLWZSaiz2
w wSFEtATI G2R2a&a t2a OtfOdzg 2a O2NNBOG24a& Refsualey)LldzS &
w /I fOdz I O2NNBOGFYSYyidS & NBIAAGNI Sy TF2N¥dz I NA 2
w /| fO0dzA | & RSOfFIN} t2a AYLdzSadz2a FydatSa I fF N
empresa, y los principios éts de la contabilidad.
5. w hNABFYyAT I FRSOdzZ RI' YSYyidS G2RI fI R20dzySyidl OAsy N
NORMATI -Normativa Tributaria wRealiza correctamente el célculo del impuesto Unico a trabajadores dependientes.
VA 1ro w wSIAAAGNI O2NNBOGIYSYyidS St AYLdSaiz2 gyradz Sy A
COMERCIA 23 -Iniciacion y Término w ' GAETATE O2NNBOGFYSYGdS tF drofl RSt AYLdSai2 gy
LY de Giro 2. Maneja todos los antecedentes enrelaciénala | w / 2y FSO0OA 2y | comitatos deientasGylales dd teaiajador.
TRIBUTARI declaracion de la renta basadas en las operaciones | w / 2y FSO0OA2y |l | RSOdz R YSyiGS t2a8 NBIA&ZGNRA NBfF OA
A -Normativa de laley | comerciales de una empresa. w /| fO0dzA I O2NNBOGFYSYyidS St AYLWzSai2 RS NBGSyOAsy
de la renta w wS3AAaGN | RIFGndlafol2X18syan&ariGsyactudlizados de los trabajadores.
w / 2yFTSO0OA2Yl O2NNBOGIYSyidsS t2a8 OSNIAFTAOIR24 RS
-Declaracion y Pago de la contabilidad.
w t NBLI NI} NAIdzNRAl YSYyidS G2RI tF R20dzySyidl Oasy yS$§
3. Tramita el cambio o término de gide una modificaciones o término de giro.
empresa. w /2YLX SGF RSGFEEIFIRFEYSYGS tf2a F2N¥dzZ F NA2a bdERb F OA
2do particular.
w LYGSNIINBGF O2NNBOGIYSyidS tF y2N¥YIGAGE O02YSNDAL
4. Aplica correctamente la normativa comercial w S5SGSN¥YAYL | & agehtddud intBriigden @nud toatratB & cdmpra y venta, y los clasifica
2do referente a operaciones de compray venta. acuerdo a la normativa vigente.

w 9&ailoftSOS RS 0Oz2vYy
transaccion.
w 5AaS83F Sy T 2oNthib delcdPrd yizlerikal de atayerdo a los agentes que intervienen y las

condiciones relevantes para el tipo de transaccion, considerando los principios éticos de la contabilidad.

FRSOdZ RFYSydS t1a O2yRAOA2YSE
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

12.5 ESPECIALIDAD DE SECRETARIADO: NIVEL 4to. MEDIO

ORIENTACIONES METODOLOGICAS GENERALES:

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

b. Organizacion del proceso pedagégico de manera tal que posibilite analizar, interpretar y sintetizar informacién procedente de una diversidad de fuentes.

c. Organizacién del proceso educativo de manera tal que posibilite la participacién activa y creativa de los alumnos y las alumnas en su proceso de aprendizaje.
d. Contextualizacion de los aprendizajes a las necesidades del desarrollo productivo y al proyecto educativo de cada establecimiento.

e. Organizacion del tiempo educativo de manera tal que todos los alumnos y las alumnas puedan alcanzar los aprendizajes esperados.

HR

MODULO S

SEM CONTENIDOS APRENDIZAJESPERADOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1ro

1. Maneja toda la documentacidte unaempresa
afecta atributacion y realiza sgestion en relacion a

-Normativa Tributaria | |a declaracion del IVA

1.
NORMATI
VA
COMERCIA
L
TRIBUTARI
A

-Iniciacién y término
156 de giro

-Normativa de la ley
de la Renta

w [/ 2yGFoAt AT
alpago de IVA.

w wSFtATLF
impuestos.

/£ Odzt I Sy F2N¥I  O2 NNEB O liak opéracibdlesktbmeRigles¥ dzy OA sy RSt
I & S JdeézMiaciohds ¥ el pago del IVA dentro de loprrBeros dias de cada mes.

[+ Odzf I O2NNBOGFYSYy G S f Irelagidn God 14 Coinpryy véta. NB a dzf G R
wWSIAAGNY O2NNBOGFYSYydS f Hasendchs. S a RS K2y2NF NR
¢ &kh @eduadamente la informacion al formulario de IVA.

I+ Odzt I O2NNBOGFYSydS tF 26G6SyOAsy RS AYLdzSadzo
wSFEATI G2R2a t2a Oft Odz faeP.POHPLISRIGVigichaleR MendualelsydzS a | 2
/1 f Odzt I O2 NNBOG I ¥id goi(I8A) émpheBiade eetiérdibn d&36a. Edeydrialzt

[ FfOdzE I @ RSOfFN} f2a Anotaed@enesilaihfofrdacién$dntabie dé l4 emidSsy|
losprincipios éticos de la contabilidad.

ONBy 2t s 3A Ol YoBaf iasSopesagion&stcomeraiaiesl @ lalRiBpeitaray” L

2L NI dzy YSY (S f 2aleyipitd l¥dedatasion ¥ pagoBimblténo n@asyah

2a
2a

gegeegeeeeeee

-Declaracion y Pago
1ro
2. Maneja todos loantecedentes emelacion a la

declaraciérde la renta basadaen las operaciones
comerciales de unampresa.

BOGlI YSYy (S ¢suddyslidzS a i 2
OlGFrYSyidS tF drofl RSt
2NNB Ol I YSy (deltrajadorOS NI A FAOF R2 4
lo$ regSitvdzelacionados dos honorarios y prestacion de servicios.

O YSYydS St AYLzSai2 RS NBGSYyOAsy

R

SOdzZ R YSyYy (i S Boyora8ds acdirdtosze lodtFaajadsn  f | NB
O2 NNB Ol I Y S ydé &cueirdd a la ddnbitiiaivigent® y |6sZriteridd Sticok éd

- T

/2y ¥
contabilidad.

3. Tramita el cambio o término de giro de una

2do empresa.

w t NBLI NI NRIdzNR & I Y S gedeSaridieididior lbslorgahidnipdAisGlgsieh rélacion/a
modificacione término de giro.
w /2YLX S RSGFEfFRFEYSYyGS damBiooTannl dizigito NeuBadempidSd en Aaktiuld

w LYGSNIINBGI O2NNBOG!I YSy i Sos tohtratgstidddmpiiay @enta. 02 Y S NDA | €
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2do

4. Aplica correctamentta normativa comercial
referente a operacionede compra y venta.

w 5SUGSNXAYLEF fFa OF NI} OGS NN Ziiiun Contéato &eSonfora v verttalyS ofadifSaide |j dzS
acuerdoa la normativa vigente.

w 9&iGlotSOS I RSOdzZ RI YSy (S debignes) BefviRids e a2uérficial tifcXe terasHcci
w 5A3aS3F Sy F2N¥YI | RSOdz RI aculfo a0d ygérieh dueénvRrien yO Yohditlones
relevantespara el tipo de transaccion, considerando los princigiiss de la contabilidad.
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MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
w LYGSNIINBGF O2NNBOGLIl YSy i Selabogados éhlel@iddedo 2omuniacionsldeil empre
w LRSYGATFAOL Of I NI Y SylasSlistintasalaciadesNBinfergiale®. S dzy G SEG2 LI
1. Desarrolla una comunicaci@uecuada das diversas| @ / 2 Ydzy A OF O2NNBOG | YSyYy (i SZ e NF@thvasnviSofdR2 & SYAGASYR2 Y
instanciagle la organizaciopara hacerla eficientg w !X AOF FRSOdZ RIFI'YSYy (S St opefagicRalalea®mpieSaOy A 02 NB|j dzS NA
1ro efectiva.
w LRSYGAFAOL O2NNBOULI YSy néntodrdquedids@Ngt pradesd adriristrative de 1aR A 4
empresajpara una gestion eficiente.
2.Redacta la documentacidequerida en laglistintas | w al yS2F O 2obai@&ddigd tipoS geld&umentasiministrativos y comerciales solicitados en las diversas
fases deprocedimiento administrativale la empresa. | gestionessomerciales de la organizacion.
1ro w ! LIXAOI O2NNBOGIYSYy(dS f 2ayleRsmamas gelabeiogrdfia puatuaR St | OS]
w | carflectamente el significado de los documentos comercial@gministrativos apropiados al desarrollo de la
-Comunicacion escrita) gestiéncomercial de la empresa.
2. - La carta contenido, w LRSYUAFAOF St KINRglNBI b aphicacinesSinslaladasly®sigrogranta? utilzadds
REDACCIO| estructura y finalidad por el sistema informatico.
N Y 2do 3. Utiliza el sisteminformatico apropiadgara el w hLISNI O2NNBOGIYSYydS St aAa adéd @ sdfiwakeynEiaddlyde §uhdGcdmebtgtions
| 195 - Correspondencia tratamiento dela informacion necesaripara lagestion | basica.
APLICACIO empresarial. w WSFEAT I O2NNBOGI YSY (S S te ldifortadid gmpleandyaih@rangienta I | O
N - Redaccién de computacionahdecuada.
documentos
INFORMAT mercantiles, oﬁcia|esy w aly Sal S y FT2NXYI I RSOdzl RenuBtecladoA 2 G SYI RS RAIAGEOAs
ICA generales w LRSYGAFTAOL & dzal 02 N ProdedinBeyitdpdra la ¢laboratidlzyréaviperacidry >~  dzii
presentaciory almacenamiento de la informacion solicitada.
w hLISNI O2y F3AfARIR St S OfyHeRaglo de Qialgirgr inp2s6 bidaduméns Kd ef
tiempo establecido.
w @nyaso sefialado aplica en forma correcta todas las operacioivematicas.
4. Utiliza aplicacionemformaticas y otroequiposde | w | GAf AT f2a NBOdNE2& RS fntionasiopeta®asl Sy NBR LI NI |
2do oficina paraconfeccionar y completda informacién w LRSYGATAOL & 2LISNI O2 NNB O basiéoy dehardwang soffivdry d2 Airesistéria enr
requerida, a partir de lanformacion existente red.

integrando textosdatos y gréficos.

w 5853a0NR6S RSGFE I RIYSY (i Spefraién deiNSiste@aeh ed. Sy (i 2 &
w 9y dzy aArAalGSYlF FdzyOrAzylyR2Y

- Identifica correctamente los equipos, sus funcionesjstema operativo dés diversos sectores debajo y el
sistema operativo de red.

- Maneja adecuadamente las funciones basicas del sistgragtivo de las estaciones de trabajo.

- Mantiene e identifica correctamente el esquema de segurigadnfidencialidad de la informacion que proporci@aha
sistema operativo de red.

ISy SN
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MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
-Selecciona documentos dewerdo a las etapas del procede lacompraventa de bienes y servicios (6rdenes de
compra,cotizaciones, notas de crédiy débito, guias de despactacturas y boletas de compra y venta).
1. Prepaa la documentacion mercantil afecta a la -Verifica que la documentidn considere los antecedentesqueridos(normay)
1ro compray a la venta, completando los antecedentes | -Calcula correctamente lagperaciones matematicas requeridas.
requeridos para ello. -Aplica y calcula correctamente el IVA.
-Procesos -Calcula correctamente las ventas aplicando descuentos, intereses e IVA.
mercantiles.
3. -Operaciones
GESTION mercantiles. -Procede adecuadamente a la entrega y/o envio de los bienes comercializados.
EN 2. Ejecuta la compra venta utilizando los documentog -Emite correctamente la gaide despacho, factura, nota de2dito o débito con el monto de kgperacion comercial,
COMPRA | 195 | 1ro -Impuestos a las apropiados que se exigen este proceso. utilizandola terminologia apropiada.
VENTAS ventas y servicios. -Verifica el uso correcto de lguia de despacho, factura, nada crédito o débito en la operacion comercial.
-Emite correctamente el o los documentos de pag{p los procedimientog normativas vigentes.
-Documentacion
Mercantil.
3. Opera equipos terminales de pago electrénicos dg -Interpreta correctamente losiferentes tipos de codificaciéecomercial.
2do -Aplicaciones manera que se registren cobros y pagos de una -Maneja oportunamente digttas funciones del tecladbP\(terminal del punto de venta).
Informaticas determinadaactividad comercial. -Registra correctamente losgtintos tipos de cobros y pagde mercancias que se pueden realizar en un dia en un
establecimientaccomercial
-Procede a aplicar corremente la documentacion acordmn la normativa de la Ley de Cheques.
2do 4. Registra en el libro de compra y venta las -Prepara ordenadamente los antecedentespresentar laleclaracion del impuesto a las ventas y servicios.

operacionesnercantiles

-Anota y contabiliza correctaente lacompra y/o venta en dibro contable.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
w 5 S a koNatBrhiehte las funciones y caracteristicas fundamentales
de los diversos tipos de secretariado en una empresa:
- Estructura - De gestiorcomercial.
1ro orga_nizativa y 1. Implementa la estructurarganizativa y las - De gestion técnicaientifica.
funciones del funciones del servicide secretariado de lampresa. - De gestion productiva.
secretariado. w Lyadltl FRSOdzZ RIFIYSYy(iS fuwdofih& RA24 & SljdzAalLl2a KFoAd
w 9y St adzlzSaid2 LINI OGAO2 RS pazltipa deNipieSeiozentfodle teal®ajo,NS G
- Funciones desarrollalas funciones en relacion al entorno organizativo.
administrativas en un
despacho,
departamento u 2. Define corectamentelos limites de responsabilidad @ 5SG SNYA Yl | RS§Odzt RI YSy d S ¢fypéntudleyHedaingt@ugion LIS NA s RA 02 & =
1ro | oficina y las funcionesle los puestos deabajo necesarios. | w 9 &l 6f $OS St LINBOSRAYASY(G2 Yia | R§SOdz2 R2 +Fyid$sS dzy
" - Tipos de servicios dd @ 5AFSNBYOAL O2NNBOUL YSy i Spublieod Qrit\"raﬁd,\lésﬁegiﬂ?aﬁdo@f@ﬂdkyhésQ ySa
S.ECRETAF« secretariado w 5530NRO0S I RSOdz RI YS)/uS tFt@po.Sut LJ_I-'é RSf RSal NNRf 2
ADO 195 w 5530NROGS _ 02 NNB O I_,YIS)/u S ’f I _dE eyhioes géf|nzend($ através_g['e%a%(g
v - Organizacion del simulados]os objetivos, documentacion, 6rdesdel dia, asitentesy convocatorios de una reunion.
RELACION trabajo del w 9Y édzLJ_széUQ_é LINI _OUAOQé”LJN‘BQ_AI-YSYUS RSUSN¥YAYLlFR2az
ONES secretariado ald(?cuadzta_mente diferentes tipos de reuniones, en funciésw®objetivos:
- Informativa.
PUBLICA - Sistemas de - Conferencias.
organizacion del ‘ ‘ _ - Simpqsios 0 congresos.
trabajo de 3. Organiza reunionesyentos corporativosie - Reunion de trabajo.
2do | secretariado relaciones publicasplicando las normade protocolo | - Mesa redonda.
y cumplienddos objetivosestablecidos por la - Reuniones de junta general de socios.
- Organizacién de empresa. - Medios de transporte.
reuniones - Itinerarios.
profesionales - Costos. _ L o . o o
w 9y dzyl aAvYdzZ I OAsy LN} OuAOl RS NBFfAI FOAsy RS dzy
- Organizacion de previamente determinado:
eventos corporativos - Gestiona correctamente los tramites documentales exigmmsconsulados, embajadas y organismos publicds en
relativo a pasaportes, visados y control de aduanas.
- Organizacion de - Realiza todas las diligencias bancarias de cambidlividas.
viajes nacionales e _ . _ _ _ . _ _
internacionales 4. Toma decisiones decuerdo a las circunstancigs w DSauA2yl | RSOdzl Rl YSYUS lasdéiSiones@deSeNdietienlutiliZar-adte uda\shLidoitzy'|
2do teniendo encuenta bs factores yias de solucion concreta.

-Conduccion/direccion

de equipos de trabajo

posibles.

@w t NBOdzNI F Oldzr NJ F RSOdzZ RI YSy (i Slelaempresa. OA NDdzyadl yOAl
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MODULO S SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
- Atencién y servicio al w LRSYGAFAOF O2NNBOOL YSy i éntrefl2einprdd yielichentd] qua se GdnetzBaartir deb
cliente 1 Define las caracteristicagie asune elproceso de procesode compra /venta.
atencion akliente en los diferentetipos deempresas. | @ L RSy (A FA OF  Odas eMisteritdsytiénBo dél pracedd Somergfalizacion.
1ro - Técnicas de @ /22NRAYlI SFAOASYGSYSYydS f quéintétviedes sEelipceso SevdrentBlidacian.
comunicacion, en el ) adloft SOS RS ()dzl RFEYSYy (S ytelclief Ydzy A OF OAsy Sy adNB €
ambito comercial
- Normas de 2. Selecciona la informacidelacionada con eervicio | @ 5A &G Ay 3dzS & O2 YLI NI O2 NleRedsuary @y réspectd &l dien@hpiedaOd S NN &
1ro comportamiento de atencionpreferencial y personalizada cliente. w 5AadGAy3dzS Sy edBabitGdes yScVeutéi;qooteﬁ(@lesa A2yt
social w LRSYGAFAOF OfFNXYSYGS | 2 aemprésgrialdzy A R2NBa | Olidz £ §
5. - Técnicas de atencion
SERVICIO} y servicio al cliente ® ! LXAOK O2NNBOU Ypr in8 atehcopersoitaSyreficiried y (i 2 &
ATENCION ® ! R2LIF O2NNBOGI YSy (S dzy lporlelihterodutialy siRpbticidnNI G2 | YI 6¢ §
AL CLIENTE - Técnicas e 3. Genera criterios dadecuada comunicacion w wWSFEATLF dzyl FGSyOhs y SAYSNI RI & 02y SEGNBYIRF RA
instrumentos de atencion personalizada. w wSOSLIOA2YL 02y LINRY(bEiafarmbciora LISGAOA2y Sas ARSYGAT
registro y manejo de y/o documentacion correcta para dar respuestaecuadas al cliente.
2do | informacion w wSOSLIOAZYL | RSOdz Rl Y Sy (i $nafprbnia resiibesta & dsgayicc a8 OGN (St S
- Uso de medios
tecnologicos
- Comercio, oferta 'y w aly$Sal RSOdzZ RIFYSy(dS 1 Ay TudseNicidskigegte. y SOS & NA LI
demanda 4.Programay controla lmformacién sobreventasy | @ / 2y G OGF LISNR2YFt YSy (S @& offeyer uh 8eNdbide chlBad.dzf I NJ | &dz Q
stockatendiendoa las necesidadete lademandaya | @ w8t OA2yl O2NNBOGF YSy($§ Ias&ecesiéa?deslﬁié\sﬂdi@m GAL2a RS L
- Documentacion las capacidadeisternas de la empresa. @ !''LXAOI RSOdzZ RIYSy (S fI laseénipadyén@sioN la enip@sal LINE INJ Y Q
2do | mercantil @ hNBEFYATF Sy St A4Sy LianfoimRe®eatpiefia pot Ios clibrge® dzy Sy G I OA s y
w wStlFOA2y Il O2NNBOGLI YSy (i Sastldninddsifelde PHadiayioS provéeBores. 2 & Of
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12.6 ESPECIALIDAD DE VENTAS DUAL: NIVEL 4ro. MEDIO

ORIENTACIONES METODOLOGICAS GENERALES:

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

b. Organizacion del proceso pedagégico de manera tal que posibilite analizar, interpretar y sintetizar informacién procedente de una diversidad de fuentes.

c. Organizacion del proceso educativo de manera tal que posibilite la participacién activa y creativa de los alumnos y las alumnas en su proceso de aprendizaje.
d. Contextualizacion de los aprendizajes a las necesidades del desarrollo productivo y al proyecto educativo de cada establecimiento.

e. Organizacion del tiempo educativo de manera tal que todos los alumnos y las alumnas puedan alcanzar los aprendizajes esperados.

MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
w wSFEATI t2& O02yil OG24& |akr&liadad pRra ttamit@Ld¢ impartacibng &xpdptaclon.
w LRSYGAFTAOLF Of NI YSyYy(S patiamiaNEekpgdir bbsrdpcimedtdskequeridos Brlas
1ro 1. Realiza gestionemdministrativas relativaa operaciones de comercio internacional.
operaciones démportacién/exportaciorde acuerdoa | w LYy G SNLINB G O2NNB Ol YSy i S ¢ Ide chnyeicid iNtrhalichal g/identiBica IBSNS y
lasinstrucciones recibidas. documentosjue es necesario preparar.
w wS gy Sraadecudbdiedte los antecedentes requerigos la normativa del comercio exterior.
Tramites en el w {SftS (:)OA 2y @ qz(] Af A TA F (:)2 N{bﬁ:ﬁl@sluﬂﬁﬁdﬁéé%lorr{erEid}exté,fiBrR St2a i
. w [/ 22NRAYIl O2y St | 3SyuS decémehtdida cofrectairdqueriti® @gana fa soyhpravena|
1ro | comercio 2. Exporta e importa lobienes para la w [/ FfOdA I O2NNBOGIYSyiS t2a @grt2NBa /LC & Ch. RS
internacional comercializacioprogramada. w [ 2RATAOL O2NNBOiGLF YSy S eldridy calciaodn ekatigiél modty dedodzletsthosli
11 arancelarios.
COMEX. - Tramitacién bancarial ;ovzegoﬁeipinﬁ(ir_ S AYyGSNDIYoALF O2 NNB@fprofornagdliciadd dor laresiresaNy | O
VERIF 156 w {StSO0A2Yyl O2NNBOOLI YSy (il& ofetacioRes Gednfrienfididxt&ibrs y o6+ y OF
EXISTENC. w {2fAOAGI 2L NIdzyl YSYyGS tF OSNIAFTAOFOAsyYy @& I|dzi2N
w DSadAz2yl 02 NNSD O entidad hadcsia lautolidddiod GeBBarRSCentryl bara proceder a la
PYME 1ro - Tramitacién importacion. . o o . ] L . .
aduanera w wSEEtAILL O2NNBOUFYSYUS aS3gy AyadNdzOOA2ySa St Ay
3. Realiza las diligencigsra desaduandosbienes w /2y 0l Qul 2LR2NUdzy | YSY UuS [|phraéfedtGaylaisterreddsian ylel @&gob lde 2ledscis
autorizadogpara la comercializacion deaduana e impuestos.
- Comercio electrénico ® wél;t}\i 3 VOQ NJ}L:SOUlYéYL;Ié t I-sigﬁlﬁénﬁe#}teﬁy ol alRI Aéy t]}lyé
. . w 9yR2al O2NNBOGIYSYy(dS | RénGiméeso/dé enbarqus’y pBlisa o Edrtiicadirdl
y comercio en internet sequro.
w DS a i A fapiénte @ hdtM&:iOn concerniente a tramitde admision temporal.
w / 22NRAYI O2yedzyil YSyiS 02y @iectd qaediteirélacienEGonliaR narmyd de
transporte internacional de la mercaderia.
w wSgyS 2NRSyI Rdorelamirfe cén elagedtddB b yelacionado con los tramites de zona franc
comercialsi la operacion asi lo amerita.
4. Registra la operaciécomercial de importaciéde w /[ 2yGlroAaft Al O2NNBOGLI YS yidsihrod ekigidopbifaNay PekaelcmierciexterBm
1ro bienes.
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1.2
COMEX.

VERIF
EXISTENC.

PYME

1ro

1ro

1ro

2do

5. Clasifica el almacenamiento de materiales a travé
de diversas técnicas.

w wSFtATF O2NNBOGFYSyidS tha G§SOyAalla RSY

- Carga unitaria.

- Cajas o cajones.

- Estanterias.

- Columnas.

- Apilamientos.

- Contenedores flexibles.

w 58SalNNRttl | RSOdzZ RI YSy (i énpréda Betermitgde. RS t 1 a GSOyAQ

-Verificaciéon de
existencia

-Técnica y Método de
almacenamiento

6. Clasifica y evalla losétodos de controtle
existenciastelacionadas duncionamiento de un
determinado negocio.

wldentifica claramente los métodos a utilizar. Desarrolla correctameinsestema de existencias minimas en una

empresa.
@ L AOI STAOASYGSYSYy(dS St aradsSYFr RS SEAAGSYOAla
w 9FSOGgls Sy FT2N¥XI O2NNB O letun 8dermitiabigicanorte abRsfecinNghitol2 &
w tflySE O2NNBOGFYSYy(dS I a pakhoudpliilasmiaomerSaleyde iira Bidipte
w LRSYGAFAOF fI & RATSNEBY Gekdrdlo ercahfl geluha@inpgiesaR S O Rl Y]

-Control de existencia

-Inventario

7. Controla existencias, utilizando herramientas
bésicas, con apoyo informatico del sistema de la
empresa.

w LRSYGAFTAOF OfFNIYSydsS St NINOdzZ 2Y y2YONBZ ygvYS$s
establecidas.
w /| 2y adéduati@ntente un sistemay banco de datos con el soporte de un programa informatico.
w hLISNI O2NNBOGIYSyidS St O02YLdzil R2NJ LI NI St NB3IAa
empresa 0 negocio.
/I f Odzt I 02 NNB O condusy piioSosticddas Rréud proffama d
5SGSNYAYl O2NNBOGFYSyGS t2a @2tgvS$S
C &8 RSGSNNAYL | RSOdz RFYSyYdS
wSIAAGNT & O2yidloAtAll O2NNBOGIYSy
[ F £ Odzf I @ RSGSN¥YAYl O2NNBOGFYSyidsS ¢
costos en la empresa.

geeee
@]
o
N

-La empresay su
entorno.

8. Realiza inventarifisico de acuerdo @alendario de
laempresa.

En un ejercicio practico:

@ /2y0FoAtAT Ll O2NNBOGI YSynipesat 24 YI GSNRIf8a SEA&GS
@ /2YFNRBYGF 2NRSYFRIYSY(S sifémgcomputacioliah 3 4 Sy OAF NBIA A
w 9fl 082N OxNnElaé cacuboycdh Sodait#ormacion estadistica requerida para los propésitos de
inventariofisico.

w WSRIFOGF O2NNBOGFYSY(S dzyydsydd deNdviventarbgp. f 24 Rl (2342

-Proyecto empresarial,

-Elabora contratos de trabajo, considerando tipos de trabajo, obligaciones y convivencia de la empresa y trabal
-Usa formatos, elabora documentacién para prevision, jubilacion, salud y seguro social.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

2do -Formas juridicas de -Requeriniento de capacitacion, seleccionando ofertas apropiadas con recursos publicos segun necesidades d
las empresas. 9. Disefia un proyecto factible de empresa empresa.
-Disefia estrategias para enfrenta exigencias econémicas y sociales de trabajad.
1.3 -Gestion de - Elabora la documentacién requerida para el despido y la diesadihde un trabajadorprevio analisis econémico y
COMEX. constitucion de una social.
empresa.
VERIF -Determina saldos de cuentas.
EXISTENC, 2do -Gestién de RRHH. -Registra transacciones comerciales en libros principadeijiares.
10. Gestiona la produccién de la empresaadeerdo a| -Realizar registros cronolégicos y ordenados.
PYME la planificacion establecida. -Registra ingresos y egresos.
-Gestion
administrativa. 11. Elabora estados financieros basicos para una -Confecciona balance de comprobacién y saldo.
2do empresa determinada permitiendo la comprobacion | -Realiza balances Generales de acuerdo a instrucciones de organismo contralor.
comportamiento contable de la gestion Empresarial.| -Prepara informes sobre presentacion de balance, para andlisis e interpretacion.
-Gestion comercial.
-Obligaciones fiscales
2do
12.Maneja aplicaciones informaticale caracter -Usa software nivel usuario
general, relacionadas con la organizacion, gestién y| -Registra, archiva y procesa datos para obtener informacion de resultados.
tratamiento de informacién generada en el proceso | -Elabora informes & datos procesados computacionalmente.
productivo.
MODULO HSR SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. Desarrolla y aplica un plan de ventas con sus
diversas fasesgituaciones planteadas dentro del
proceso de comercializacion.

LI N} YSGNR&A o0t araodza
AYT2NXYEF OAsy NDBenta@las/

f2a
t

w LYUGSNLINBGF | RSOdzZ RIYSydsS
w LRSYGAFTAOL O2NNBOiGI YSydS
fases basicas en la programacion de actuaciones de venta.
w LY GSNLINBGI 02 NNBets dudc@ndcietzantlazatencidroa8eSuada @ aniliente.

w wSFEAT I dzylt LINBINF YI OAsy O2NNEBOiiffecuéhia de lisitdaaa®dus y
optimizan el tiempo y el costo; lineas y margenes para la consecucion de los objetivos.

w 9ELRYS RSGLFEfFIRIYSY(dS dzy | NBdzYSyidiz2z RS @Syidl s LN
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2.1
Técnica en
Ventas

investigac.
demercad
oy
normativa
comercial

y
tributaria

117

1ro

1ro

1ro

1ro

-Proceso de
planificacion de
ventas

-Actividades de
presentacion de
ventas

-Ruta de ventas

-Agenda de ventas

w {dzZLISNIBBA &L St SYLI jdzSGlF R2 @ as8er@ddicto Re2la ihagedh QuiziseRydierd:
transmitir.

2. Desarrolla las técnicas de venta de bienes y servi
en lacomercializacion.

w 'L AOF 2LRNIdzyl &8 STAOASYydSYSyidsS t2a YsSiz2R2a Yt
w 5A3a0Ay3dzS O2NNBOGFYSyYyiS tla @FNRFofSa 1jdzS AyaSN
w alysSal FRSOdzZ RFYSyidS 1 FOGAGdZR & f2a SaLl OAza
las relaciones comerciales.

w ! LI Arndd corf@ofa laF #cnicas basicas de inicio de las relaciones comerciales en funcion del tipo de clig
w GAtATF O2NNBOGFYSyidS t1a G§SOyadla RS @gSyidl ot a
de cliente.

w ! al S hte Bsit@nicashisRas de negociacion en funcién del tipo de cliente.

w !X AOF O2NNBOGIFYSyidS t+-a GSOyadra RS @Syidl Sy d
- Identifica la tipologia del cliente y sus necesidades de compra, realizando las preguntas oportunas.

- Desciibe con claridad las caracteristicas del producto, destacando sus ventajas y su adecuacion a las necesig
cliente.

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

- Rebate adecuadamente las objeciones en funcién del tipo de elient

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

- Evalla criticamente la actuacion desarrollada.

3. Aplica las técnicas dmmunicacién como
herramienta para laenta.

4. Disefia un@vestigacion de mercado y obtiene
informacién de fuentes primarias y secundarias,
considerando los objetivos propuestos y los recursog

existentes (financieros, tiempo y personas).

w {StSO00A2Yyl flF& (SOYyAOl & Yiedsiudzibies deatenBidnal pidigo y@a I dzy
mediaciénde los reclamos.

w /[ tFAaATAOL & OF N OGSNAT I praddso hthuvictvd nteittializaniolas eh siiakibr
deatencion al cliente.

w 9Y dzyl aAldz OAs yliedtek Ydzt F R RS FGiSyOAsy ¢

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

- Adapta su actitud y su discurso correctamente a la situatadia.

- Controla con claridad y precision la transmision de la informaadigiente.

w 9y ftlF aAavydzZ I OAsy RS &2t A Orhanidaio o Gefartdmérmoadpondd®A s y |
adecuadamente yedacta el escrito pertinente.

w 9ELRYS O2NNBOGI YSY(dS RS ofegudiaoge (tlkfénko odpersoatnehte¥ NB y
observando lagiebidas normas de protocolo.

Identifica las necesidades de informacién, y de acuerdo a ello y los recursos existentes (financieros, tiempo y
fija los objetivos y la poblacion de estudio.

w {StSO0A2Y L dzyl mitérécapiaginfaraapion pdiado§rariloS objefiSddHel estudio considerar
los recursos existentes (financieros, tiempo y personas).

w LRSYGATAOLI & &aStSO00A2yl FdSyisSa RS AyT2N¥I OA2YyS
w { Shaifadriestra de la poblacién de estudio, considerando criterios cualitativos y cuantitativos.

w {StSO00A2Yyl dzy YSi2R2 RS NBO2LAfIFOAsy RS AyTF2NXI

enfoques, observacion, encuestas, etc.) yadeerdo a ello elabora instrumentos o pautas que le permitan reunir
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2.2
Técnica en
Ventas

investigac.
de
mercado y
normativa
comercial

y
tributaria

1ro

1ro

1ro

Los mercados y el
comportamiento del
consumidor

El Sistemale
Informacién de
Mercado (S.I.M)

antecedentes pertinentes.
w {Aa4GSYFGATE St GNYXokre22 RS OFyYLZ2 RS I OdzSNR2 | YS
w wSO2LIAEL AYF2NXYI OAsy I LI A ObuaRdd noSnfluir Bnilos @KigadoR éhieniddosN

5. Procesa la informacion, utilizando herramientas
Informaticas y estadistica descriptiva, de acuerdo a |
objetivos de estudio.

w {AaGSYIFGAT L 2 Gl odz I O2 NNBrdntioraley aiirforniaticas, oRyanizanhdo ladzi
informacién de acuerdo a los objetivos de estudio.

w wSadzyS fF AYyTF2N¥IOAsy RS YIYySNI |jdzS FIOAtAGS ad;
w 'YFEATLF fF AYyTF2NXIOAsy> O2yaiRSNI YR 2stafligtiéa desdigitali A

(media, mediana, moda y frecuencias).

6. Presenta oportunamente las conclusiones derivad
del trabajo en terreno y el andlisis estadistico realiza|

w /2yFSO0OA2yL RSGItf 1 REYSYy i Gabaofen t&rd deMSiniestgacior2dg mérdado
las conclusiones obtenidas del andlisis estadistico.
w wStlOA2yl O2KSNByYy(iSYSyisS t1a O02yOtdzarzySa 20608y

7.0pera en el Sistema de Informacion de Mercado
(SIM) a través de los respectivos canales y controla
funcionamiento.

w hNEBFYATI FRSOdzZ RFYSYidSs | (NI @Sa RS YSRAZ&A AYyT2
de mercado, aplicando las técnicas de archivo correspondientes.

w SNAFAOI RSGFTEtFRIYSy (i Sdferétes canalesNdirdoingaciéh deySisterda/de Y A
Informacion de Mercado.

@ alyiArdys O2NNBOGFYSYyGsS OGdd tATIR2 8t {La RS IO
informacién.

w ! OOSRS 2L NIdzyl YSYy (S | fegdeinferimichriexistehtdsl OSy I R2a Sy
w [ 2yGloAaf Al ONRBy2fs IA O wdayldsDpetgiones Eomérdiatedde la Bripresa AR
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2.3
Técnica en
Ventas

investigac.
de
mercado y
normativa
comercial

y
tributaria

2do

2do

2do

2do

-Normativa
Tributaria

-Iniciacién y Término
de Giro

-Normativa de la ley
de larenta

-Declaracion y Pago

8. Maneja toda la documentacide unaempresa
afecta atributacion y realiza sgestion en relacion &
declaracion delVA.

alpago de IVA.

w wSFEATIF 2LRNIdzyl YSYy (S f 2aleypastlatiaciadon y phdosiMultdnSoimerBald
impuestos.

w [/ FEO0dA I Sy F2N¥YI 02 NNBEB O iabk op&racibfleskcbmeiglesT dzy OAsy RSt
w ! & S Sddnitaciohds y el pago del IVA dentro de loprifBeros dias de cada mes.

w /It OdzZt I O2 NehIrOdE Fedtfagos Btalds kealagidn Gon la compra y venta.

w wSAAAGNI O2NNBOGFYSYy(S f dHasendchs. Sii & RS K2y 2Nl NR 2
w ¢NFaLl alk +FRSOdzZ RIYSYy:dS fF AyF2NNIOAsy |t F2Nydz
w /FfOdA I O2NNBOGFYSyiS tI 20GSyOAsy RS AYLWzZSai2
w ealiza todos los célculos correctos de impuesto por concagte.P.M. (Pagos Provisionales Mensuales).

w [ FtOdA I O2NNBOGI YSYy (S smpnEdde ieténdibn d& Seguiidd Rafegriria. NX 2
w [/ FfOdA I & RSOf I NlrenfaBegin lasdiddzd/@dnsy lalinfourkciocontable della

empresa, Jos principios éticos de la contabilidad.

9. Maneja todos loantecedentes emelacion a la
declaraciérde la renta basadasn las operaciones
comerciales de unampresa.

hNEFYATF FRSOdzZ RF YSy (8 (i @Rdeclafation Beerédtiry Sy G F OAsy N

wSEFEATF O2NNBOGIYSYydsS St Ouddpéddienges. RSt A YLizSaiz2

wSAAAGNT O2NNBOGFYSYy(S HésuddyslldzSaii2 gyrd2 Sy A
tiliza correctamente la tabla del impuesto Unico del mes.

] 2yF800A A2y O2NNBOGF YSyidelthtijadorOS NI A FA O R24a R

| 2yFSO00A2y Il | RSOdzt RI Y Sy ibsshoriorarips ypdsthaicn deNsBraiciodNB f |

I+t O dzfmente@l2nhdEBtdde Fetencion de Segur@ategoria ( 10 %).

wS3IA&GNI | RSOdzt RIF'YSYy (S @dfualifailos Gedosdvabzjationek. 2 HH f 24

I 2yFTSO0OA2y L O2NNBOGI YS ydé Scuerdd dla rodnbittiaivigent® ¥ Idkerias s dK
la contabilidad.

=« &

N Z

S
OA

geeeeeegee

10. Tramita el cambio @rmino de giro de una
empresa.

w t NBLI N} NRARIdzZNB &L YSYy (S (2R borlbslorgaignivdfisGlgsieh rélacona y S O
modificacione término de giro

w / 2 Ydsgfalladamente los formularios relacionados corabio o término de giro de una empresa en
particular.

11. Aplica correctamente la normativa comercial
referente a operacionede compra y venta.

w LY GSNLINBGI O2 NNdreicial vdlichhiedas tohtratgsaidddrhpiialy @enta.

w 5SGSNXYAYLE fF& O NI OGS NN Ziiun ontéato SeSonipra v ventadydos dlBitica died;
acuerdoa la normativa vigente.

w 9adGloftS0OS | RSOdz RI Y Sy Wehtade bignesdy BeyviRids Qe auérficial tifcdXle teaasHcki
w 5Aa83F Sy ¥F2NXYI | RSOdz RI acukydo add® dgérikk gue intéhviened 2 1ASLINI
condiciones relevantegara el tipo de transaccion, considerando los principiios ¢ la contabilidad.
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HR
MODULO s SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
widentifica en forma adecuada lpsocesos de comunicacion
uRepresenta teatralmente situaciones de la empresa que ejemplifique asertividad, empatia, liderazgo y trabajo d
1ro equipo.
1.- aplica principios de desarrollo de las RRHH en la| «Resuelve mediante dramatizaciones situaciones que deterioran la empatia, asertividad, liderazgo y trabajpale
L empresa uidentifica los posibles problemas que interfieren en el desarrollo comunicacional
I—La comunicacion en «Formula cuando corresponde, reclamo en términos amistosos.
a ?mpresa uSugiere posibles soluciones para las partes en conflicto
i;?e?;ggziales wDfrece servicios eficientes a través de unananicacion verdadera, apropiada, positiva y completa.
-técnicas de i - - . . . . N
atencion y servicio 2.- Definen correctamente los limites responsabilidad wDetermina adecuadamente los trabajos periédicos, ocasionales y puntualesnsitleion.
3. 1ro | al cliente. las funciones de puestos de trabajos necesarios uEstablece el procedimiento mas adecuado antes un evento inesperado.
APRENDI: -elaboracion de wa I y&l&tadamente la informacion necesaria para proporcionar un servicio eficiente.
AJE ENLA documentos. 2. Programa y controla la informacién sobre ventas y| wContacta personalmente y en forma regular a su clientela para ofrecer un servicio de calidad.
EMPRESA -sistema de stock atendiendo a las necesidades dela demanda y| wRelaciona correctamente los distintos tipos de productos con las necesidadescliente.
w0 | 110 organizacion. d las capacidades internas de la empresa. wAplica adecuadamente metodologia de programacion en las compras y ventas de la empresa
amliiicnae(J:?oxeusso € wOrganiza en el tiempo adecuado la documentacién e informacién requerida por los clientes.
inl?orméticas wRelaciona correctamente las peticiones de los clientes con las demandas desde y hacia los proveedores.
-manejo y aplicacion . . I .
de doctos. uinterpreta correctamente los diferentes tipos de codificaciones comerciales.
Mercantiles. 3. Opera equipos terminales de pago electronicos dg wManeja oportunamente distintas funciones del teclado TPV (terminal del punto de venta).
2do manera que se registren cobros y pagos de una wRegistra correctamente los distintos tipos de cobros y pagos de mercancias que se faadidar en un dia en
determinada actividad comercial. establecimiento comercial.
uEfectlia correctamente el cobro electrénico operando la tarjeta de crédito través del terminal del punto de venta
4.- Utiliza el sistema informatico apropiado para el wdentifica el harward, el sistema operativo y su configuracion, las aplicaciones instaladas y los programas utiliza
2do tratamiento de lainformacion necesaria para la gestiq el progama informatico.

empresarial

wppera correctamente el sistema informatico en el que ispahe de un software instalado de su docto basica.
wealiza correctamente el almacenamiento y la actualizacion de la informacién empleando la herramienta
computacional adecuada.

uEjecuta correctamente las funciones basicas del sistema operativo conteargdaal tratamiento de la infomacion
requerida.
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MODULO S SEM CONTENIDOS APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
-Agenda del
1ro aprendizaje. wkyFfATFENI O2NNBOGFYSYy (S adza SELISNASYOAl &% RSRdzOA Sy
-analisis experiencia | 1.- analizar, sistematizar y generalizar los aprendizajl @ Sa il 6t SOSNJI RAFSNByOAla & asSyvySarylta SyiNB I @AR
liceo empresa. obtenidos. WARSYGATFAOFNI FLINBYRATF2S84& 20 (S gsanlarge c@nd persbna $qaée NS ridark
-empresa y entorno. su vida personal, social y laboral.
-tarea de desempefio.
-cumplimiento eficaz
de responsabilidad.
-normas de wl LX A OF  O2 NN Orésblitidn/dé &nflicts, n/skubcioneRlacionadas que se les han presentado en
comportamiento 2.- discutir problemas emergente que se vayan empresa.
social. presentando en la empresa, tanto tecnolégico como| wS& G 6 f SOS dzy LINEBINI Y RS FLINBYRAITF2S &k 2 YS22NlVY
4., -valores personales y | personal e interpersonal. desenvolverse mejor en la empresa.
ANALISIS 1ro sociales. wSa il ot Srénfa delapreridixile He los aspectos tecnoldgicos que necesita para su mejor desempefio en |
EXPERIEN( 78 -Establecimiento de organizacion.
IA EN LA Limites.
EMPRESA -presentacion
personal.
1ro | -rasgos de wNBaLR2yRS O2y K2ySadARFR fAadlr RS O2iS22 a2o0NB |alL
personalidad del 3.- evaluar y autoevaluar el aprendizaje y su experiencia como aprendiz.
vendedor aprendiz. | desenvolvimiento laboral en las tareas del plande | @ SELINB AL FaSNIA GBI YSy (S 206aSNBI OA2yS& &AIyATAQELIA DI
-resolucion de desempefio cumplidas en la empresa. wRI & NBOAGS NBGNRIEAYSYGFOAsy Sy Sf 3INHzZRZ | OSNDI
Conflictos.
-valores éticos laboral.
-clima organizacional.
-aplicacién de técnica
2do | de comunicacion en el w ARSYGATAOLF & dziAfAl Ll Sy F2N¥I FRSOdzZ R f2& LINROS
ambito laboral. 4 - fomenta el desarrollo de capacidades de WNBGgYyS & dziAf ATl O2NNBOGI & 2NAIFYAILFRFIYSYGS t24& |y
-identificacion de comunicacion, de investigacion y analisis y de documentos requeridos en la organizacion.
redes de construccion de conocimientos a partir de la wl LX AOF O2NNBOGFYSy(dS tFa SOyAdla RS Ay@gSaidadal Oas
comunicacionenla | experiencia deprendizaje en el medio laboral. WAYUGSNILINBGLF & O2yaidNHzZS AyTF2N¥Sa LXFyGaSFR2 RS &adz §
2do | organizacion.
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XIIl.- ESPECIALIDADES

13.1 ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD (Programa 2005)

Tiene por objeto formar un técnico de nivel medio especializado en la
organizacion y aplicacion de sistemas contables, fundados en principios y
normas comunmente aceptadas para satisfacer los requerimientos de las
empresas de acuerdo a las politicas globales de la economia que proveen el

desarrollo cuantitativo, tecnolégico y administrativo del sector comercial.

Campo laboral. Los procesos de ejecucion directa de las operaciones
contables, tributarias y mercantiles de una empresa, ya sea formando parte de

un equipo, subordinado a mandos superiores 0 en forma independiente.

Insumos que se manejan. Documentacion contable, de gestién vy
administracion; normativas juridicas referidas a la legislacién comercial, laboral,
tributaria y social, soportes informaticos; distintos tipos de formularios
tributarios, laborales, comerciales y bancarios; dinero efectivo y cuentas

corrientes bancarias.

Procesos involucrados. Métodos y técnicas contables, financieras y
tributarias para registrar sistematicamente los hechos econémicos que ocurren
en una empresa, aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas tributarias
y de los derechos y obligaciones establecidos en los contratos de trabajo,
proporcionar informacién referente a fondos de la empresa e implementar

controles internos de proteccion a sus activos.

Equipos, instrumentos y herramientas. Computador, impresora y software

contables, calculadora personal y de huincha, teléfono y fax.

Productos resultantes. Operaciones contables, mercantiles y tributarias de

facil acceso y comprension, Utiles para la toma de decisiones.

Perfil de egreso. Al egresar de la Educacion Media Técnico Profesional, los
estudiantes habran desarrollado la capacidad de:
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1. Manejar el sistema contable determinado por la empresa, cuadrar registro
de Auxiliares, estructurar plan de cuentas, efectuar asientos de apertura,
preparar analisis de cuentas y elaborar balances.

2. Aplicar y supervisar el cumplimiento de la normativa tributaria vigente,
manteniendo el libro de utilidades tributarias actualizado y elaborando
declaraciones anuales.

3. Realizar iniciacion de actividades, mantener el libro de compraventas y
retenciones, confeccionar declaraciones mensuales, preparar certificados de
rentas.

4. Manejar y aplicar técnicas para construir y proporcionar informacion
respecto a Flujos de caja, tramites bancarios e indices o ratios.

5. Elaborar liquidaciones y libro de remuneraciones, planillas previsionales y
contratos y finiquitos de trabajo.

6. Organizar y efectuar controles de existencias, arqueos de caja, pago de
facturas y control de inventarios y de activo fijo.

7. Manejar y aplicar procesos mercantiles, tanto nacionales como

internacionales, tramitacion aduanera, aranceles y uso de franquicias.

COMPETENCIAS ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD.

AREAS DE COMPETENCIA TAREAS

1 Elaborar y gestionar la documentacién de

1. Gestionar la compraventa.
documentacion de compra y 1 Confeccionar y tramitar documentaciéon bancaria 'y de
venta de productos y/o crédito.
servicios, tanto a nivel 1 Registrar y archivar la documentacion.
nacional como internacional. 1 Informar sobre las gestiones de compraventa.
2. Gestionar tramite en 1 Realizar tramites tributarios.
entidades puablicas y 1 Efectuar tramites municipales.
privadas. 9 Gestionar tramites laborales.
9 Tramitar operaciones aduaneras.
3. Contabilizar las 1 Registrar operaciones comerciales.
operaciones comerciales. 1 Confeccionar estados de saldos contables.
4. Gestionar la 1 Gestionar la documentacion.
documentacién de Recursos 1 Confeccionar y registrar las liquidaciones de sueldo.
Humanos.

5. Capacidad Productiva
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

13.2 ESPECIALIDAD DE SECRETARIADO (Programa 2005)

Tiene por objeto formar un técnico de nivel medio capaz de planificar y ejecutar
tareas de secretariado a nivel ejecutivo, propias de las empresas y/o entidades
comerciales de cualquier naturaleza, en relacion directa con los requerimientos
econdmicos, tecnoldgicos y administrativos de los sectores en que se
desempeniiara, de tal forma que satisfaga las necesidades del sector y del

mercado.

Campo laboral. Los procesos de apoyo técnico a la gestion de ejecutivos,

directivos y otros funcionarios en las organizaciones e instituciones.

Insumos que se manejan. Informacidén procesada sobre la empresa, tanto

para uso interno como para los usuarios.

Procesos involucrados. Métodos y técnicas de organizacion del trabajo de la
oficina de coordinacién de la labor diaria preestablecida por los diferentes
departamentos y jefaturas, de relaciones publicas a través de un eficiente
protocolo, de elaboracién de documentos, de realizacion de trabajos contables
y administrativos basicos y de aplicacién de sistemas de archivo, tanto manual

como computarizado.

Equipos, instrumentos y herramientas. Maquinas de oficina, computadores
personales (notebooks y netbooks), teléfonos.
Productos resultantes. Gestidn de la oficina o0 empresa con apoyo técnico,

administrativo, documental y logistico.

Perfil de egreso. Al egresar de la Educacion Media Técnico Profesional, los
estudiantes habran desarrollado la capacidad de:

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

2. Manejar y aplicar conocimientos basicos de comunicacién y psicologia
social.

3. Manejar y aplicar sistemas computacionales a nivel de usuario y sistemas
de Archivo, manuales y computarizados.

4. Manejar y aplicar conocimientos sobre legislacion tributaria y social vigente.
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5. Organizar el trabajo de oficinas, llevando agendas diarias de actividades,

coordinando cancelaciones, estafetas, solicitando materiales de oficina,

administrando caja chica y atendiendo imprevistos.

ESPECIALIDAD DE SECRETARIADO.

AREAS DE COMPETENCIA

TAREAS

1 Recepcionar, traspasar y ejecutar llamadas
telefénicas.
1. Ge_stior_lar Ias' 9 Atender publico y entregar informacion de caracter
comunicaciones internas y general.
externas. 1 Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia.
1 Registrar y despachar la correspondencia.
9 Llevar la agenda diaria de actividades.
9 Solicitar la reposicién de materiales necesarios para
el funcionamiento de la oficina.
2. Mantener y organizar la f Coordinar entrevistas, reuniones y eventos.
agenda diaria de actividades 1 Ejecutar tramitaciones generales y atender
de gerencia. situaciones emergentes.
9 Efectuar el arqueo diario de caja chica.
1 Gestionar viajes nacionales y/o internacionales.
1 Coordinar las tareas auxiliares.
1 Archivar correspondencia y otros documentos.
3. Organizar, mantener y 1 Localizar y organizar la informacion en carpetas.
controlar el archivo de la 1 Mantener actualizada la informacion.
oficina. f Mantener la confidencialidad de los documentos.
9 Efectuar el trabajo con cantidad, precisién y rapidez

5. Capacidad Productiva
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13.3.- ESPECIALIDAD DE VENTAS DUAL (Programa 2005)

Tiene por objeto formar un técnico de nivel medio con conocimientos de
técnicas de ventas y psicologia del comportamiento de los consumidores para
desarrollar habilidades de persuasion; ademas, conocer el mecanismo del
mercado y la realidad socioecondmica y cultural de la Cuarta Region para

desarrollar estrategias de ventas acordes a ellas.

Campo laboral. Los procesos comerciales de promocion y venta de bienes

tangibles, intangibles y servicios.

Insumos que se manejan. Técnicas de comercializacion y ventas,
informacion de mercado y conocimiento de los bienes que componen los

distintos rubros de actividades.

Procesos involucrados. Métodos y técnicas relacionadas con la motivacion y
atencion al cliente, deteccién de las necesidades, deteccion de la capacidad de
compra, descripcion técnica de los bienes o servicios, cierre de ventas,

despacho de productos y atencion de servicios de post-venta.

Equipos, instrumentos y herramientas. Aquellos propios de
establecimientos comerciales 'y oficinas; maquinas calculadoras,

computadoras, impresoras y programas utilitarios, teléfonos y fax.

Productos resultantes. Venta exitosa con satisfaccion del cliente.

Perfil de egreso. Al egresar de la Educacion Media Técnico Profesional, los
alumnos y las alumnas habran desarrollado la capacidad de:

1. Manejar y aplicar conocimientos basicos de mercadotecnia
(comercializacion), técnicas de ventas y planificacion mercantil.

2. Aplicar conocimientos generales de psicologia de la venta, relaciones
interpersonales y métodos de comunicacion adecuados para el logro de un
objetivo.

3. Aplicar técnicas de investigacibn de mercado y de promocion de los
productos.

4. Ejecutar todos los procedimientos que implica un hecho econémico de
ventas, implementando procedimientos definidos por la empresa, realizando

descuentos, manejando distintos procedimientos de pago, codificaciones de los
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productos y ejecutando ventas a crédito y al contado.
5. Elaborar carteras de clientes de acuerdo a la segmentacion del mercado,

aplicando técnicas de seguimiento y atencion personalizada.

ESPECIALIDAD DE VENTAS DUAL

AREAS DE COMPETENCIA TAREAS

Preparar listado de clientes.

Organizar el itinerario de visitas.

Realizar entrevistas.

Detectar necesidades de clientes reales y potenciales
en relacion a productos y servicios.

Elaborar y organizar el plan de ventas.

1. Planificar la venta.

= = =4 -8 9

Atender al cliente o consumidor.
Elaborar documentos mercantiles.
Gestionar el despacho de productos.

2. Ejecutar la venta.

= =4 =9

Elaborar informes.

Evaluar clientes habituales.
Evaluar clientes potenciales.
Verificar el logro de metas.

3. Evaluar la gestion de la
venta.

=a =4 -4

1 Efectuar el trabajo con cantidad, precision y rapidez
5. Capacidad Productiva
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XIV.-DIAGNOSTICO: FODA SUSTANTIVO

14.1 AREA: LIDERAZGO

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1.- Preocupacion en la difusion de la misién
vision y valores del establecimiento.

2.1 Convenios corR00empresas para
formacién Dual y Précticas profesionales.

3.- Proyecto de mejoramiento educativo: Ba
y Cooperativa Escolar, Feria PYMES, Salén
Chocolate, Feria Vocacional para Cuartos
Pasantia al SlI.

4 - Contarcon 1 programade integracion
escolar atendiendo 2 déficit (intelectual y
atencional) enfocado en psicologia clinica.

5.- Buenaadministracion de los recursos co
gque se cuentan, los que se asignan
racionalmente segun estudio de prioridades

6.- PEI con participacion global y Eficiencia ¢
labor de UTP, en capacitacion, correccion,
apoyo y estimulos hacia el profesor.

7.- Estandade efectividad minima d@&i0%
8.- Implementacién de equipo de trabajo cor

profesores en las asignaturas de: lenguaje,
matematica, historia, inglés, T. de digitacion

1.- Falta politica o plan estratégico para la
preparar a los estudiantes a rendP3dJ.

2.- Faltala consolidaciomle un sstema de
informacion para coordinalos diferentes
estamentos.

3.- Falta de un Consejo Empresarial y
Académico.

4.- Falta de horas docentes para realizar
actividades de libre eleccion para los alumr

5.- Falta de mayor instancias para dialogar
intercambiar experiencias y opiniones de Ig
diferentes estamentos de la escuela duran
consejos, para apoyar a las tomas de decis
en los niveles correspondientes.

6.- Aplicacion del manual de conviveiac
(menos coercitiva y mas formativa).

7 - Falta ficha de informacion de salud del
alumnado en el establecimiento.

8.- falta espacio de difusién de logros de los
estudiantes

9.- Escases de tiempo para trabajos
administrativos en lo que corresponde a log
nuevos alineamientos politico educacional

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1.- Red de apoyo pedagoégico de los estam
de educacion pertenecientes al Ministerig
Educacion y al Departamento de Educacion

2.- Convenios de colaboracion con Institucio
de Educacién Superior.

3.- Convenio de colaboram con centros de
salud y Senda

4.- Participacién en talleres de aprendizaje €
el manejo de conflictos interpersonales,
dictados por entidades externas
(gubernamentales o privadas).

5.- Asesoria y apoyo téao Mineduc.

6.- Apertura de nuevas carreras técnicas.

1.- Desequilibro emocional en las relacione
apoderados, alumnos con directivo docente
docentes, produciéndose traslados de
alumnos a otras escuelas o baja de
rendimientos académicos.

2.- Ventas dalrogas en sectes aledafos al
establecimiento y en el contexto de
convivencia del estudiante.

3.- Establecimiento de nuevas carreras
técnicas comercial en instituciones de la
comuna y/o region.

4 -Falta de claridad Ministerial respectdees
reformas ena Educacion Técnico Profesion

5.- Problemas en la falta de prioridad de los
jovenes en la derivacién para especialistas
salud
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6.- Focos de violencias externas al

7 .- Acerbo cultural de los estudiantes.

establecimiento (pandillas, peleas, otros).
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14.2 AREA: GESTION CURRICULAR

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1.- Establecimiento acreditado.
2.- Experiencia en excelencia académica.
3.- Dominio en gestion técnica y administrati

4.- Apoyo de UTP en area pedagdgica.
Supervisiones;orrecciones, evaluaciones en
avances de planes y programas de estudios
toma decisiones oportunas durante el proce
educativo de los diferentes sectores.

5.- Profesores comprometidos en el quehacs
educativo y de perfeccionamiento constante

1.- Faltade actividades extra programaticas

2 .- Escasas oportunidades para expresar e
intercambiar experiencias exitosas en el al

3 Tiempo asignado a docentes en gestione
curriculares (lideres pedagdgicps

4.- Interrupciones en horas de clases por
alumnos que llegan atrasados a clases y/o
entran tarde estando en clases.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1.- Red de apoyo pedagdgico de los estame|
de educacion pertenecientes al ministerio d¢
educacioén y aflepartamento de educacion.

2.- Participacion en talleres TIC efectuadas |
universidades regionales u otras institucione
gubernamentales.

3.- Fondos destinados por Mineduc.

4 .- Relaciones de Benchmarking con otras
instituciones similares o empresariales.

5.- Implementacién de talleres: deportivos,
artisticos culturales, musicales y de danzas,
teatros.

6.- Ley 20.248 (SEP).

1.- Familias disfuncionales, falta de
compromiso con sus hijos con ambiente no
propicio para un aprendizaje eficiente del
alumno.

2.- Descalificacionesle la labor docente a
través demedios de comunicacién masiva.

3.- Entorno del establecimiento con cierto
grado de vulnerabilidad y drogadiccion.
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14.3 AREA: GESTION RECURSOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1.- Cuenta con profesores evaluados en las
areas Cientifico Humanista y Técnico como
destacadosl() y competenteslQ).

2.- Cuenta cor3 profesores AEP.

3. cuenta con 4 laboratorios
computacionales, data shows.

4.- Profesores con experiencia promedio de
afos. Optimizando uso del tiempo, recursos
infraestructuras en sus funciones educativas

5.- Grupo de integracion (psicologas, asister
social, educadoras diferenciales)

6.- Implementacion de recursos tecnotis (4
salas de enlace, sala de ciencias, deportivos
otros.

7 - Biblioteca central y CRA. Apoyo a
profesores y alumnos.

1.- Renovacion de algunos materiales de
biblioteca.

2.- Espacios fisicos reducidos (patio y aten
de padres y/o apoderados).

3.- Falta implementar sala de especialidade
para el trabajo ligado con otros subsectores

4 - Falta modernizacion biblioteca central cq
nuevos computadores.

5.- Falta mejora al acceso a internet (sala d
profesores, laboratorios de computacion, y
otros.)

6.- Faltaen laboratoriossoftwares contables,
renta, activos fijos, existencias,
remuneraciones, costos; impresoras
multifuncionales; equipos de amplificacion;
camara fotogréafica, cAmara de video;
micréfono.

7 - Falta perfeccionar docentes en materias
como reformas tributarias, contribuyente de
1ra categoria, NIC, IFRS, andlisis financier
estado de resultados, comunicacién efectiv
en la organizacién, nueva legislacién laborz
liderazgo empresarial, normas de atencién
seguridad al cliente, gestion ehcomercio

internacional desarrollo del pensamiento dg
emprendimiento

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1.- Adjudicacién de nuevos proyectos para
adquisicion de implementos tecnolégicos, s¢
nuevas politicas educacionales sobre calida
equidad.

2 .- Incremento de tecnologias en salas de cl

3.- LEYOUT (emplazamiento éptimo de los
componentes como equipos, puntos de
mantencion de equipos y materiales,
departamentos, grupos de trabajos dentro ¢
los departamentos, puestos de trabajo).

4 .- Integra@dn y apoyo de alumnos en practi
pedagdgicas de centros de educacion supel
de la region.

1.- Vulnerable a sufrir rayados, hurtos y rob

2.- Velocidad en los cambios tecnolégicos
(TIC) dejando obsoleto los existentes.

3.- Rotacion de docentes.
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14.4 AREA: GESTION DE CONVIVENCIA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1.- Disciplina aceptableporque se cuentzon
compromiso por parte de las familias, de los
estudiantes y del equipo humano con trabaji
con ellos.

2.- Establecimiento ddmites y expectativas
claras (manual de convivencidisponibles pra
alumnos, apoderados, profesores y otros qu
norman actitud, deberes y derechadores).

3.- Solidaridad existente dentro de la
comunidad educativa.

4.- Capacidad de profesores jefesle
asignaturas para resolver en conjunto con e
apoderado, conflictos y dificultades de los
estudiantes.

5.- Mayor coordinacion entre docentes,
asistentes de la educacion, profesionales Pl
pos de la ensefianza.

6.- Comité de convivencia en funcionamientc
(mediacion escolar).

1.- Clima laboral y epacidad resolutivde
conflictos entre profesores, profesores y
apoderados en cumplimiento de objetivos
educativos.

2.- Reuniones de coordinaciéon entre
Inspectoria, Aentacion y Profesores en tom
de decisiones.

3.- coordinacién entre docentes, asistenteg
de la educacion y PEI en pos de la ensefia

4 - Instancias de convivencias intra y extra
estamentos, con participaciones de apoder

5.- Proceso de induccién del personal nuev
proceso de desvinculacion del personal.

6.- Difusién de las actividades realizadas pc
institucion.

7.- Falta de criterio para el uso de redes
sociales.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1.- Red de apoyo con PDI, Carabineros de
Chile, llustre Municipalidad de Coquimbo,
CESFAM de parte alta, Junaeb, Programa
puente, Chile solidario, oficina de protecciol
adolescente, Seguridad Ciudadana.

2.- Apoyo de profesionalede distintas aream
el manejo de relaciones y/o conflictos laborg
para un buen clima organizacional.

3.- Desarrollo de précticas profesionales de
diversas areas como asistentes sociales,
psicologos, socidlogoprofesoresetc.

4 - Relaciones con universidademstitutos de
educacion superior.

5.- Relacién con UCN en programa PACE.

1.- Falta resguardo policial en las horas de
ingreso y salida de los alumnos

2.- Ingreso de drogas a la institucion, por el
medio socieeconémico y cultural en que s€
desenvuelve.

3.- Aparicién de alumnos indolentes, con
educacién familiar permisiva (por falte
principiosvaléricos(de realidad).

4.- Ingresode drogas la institucién, por el
medio socio econémico Yy culturhque se
desenvuelvenstudiantes y familias.

5.- Politicas comunicacionales (por TV) con
mensajes implicitos del consumo frecuente
como modelo de proyecto de vida, buscang
aspiraciones sin que ello signifique esfuerz
trabajo.

71



XV.-

INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

EFICIENCIA INSUCO 2004 - 2014

VARIACIACIONEL
. ) PROMEDI@E
ANOS APROBACION APROBACION REPITENCIA RETIRO
2004 95% 2% 3% 2%
2005 93% 0% 4% 3%
2006 93% 0% 5% 2%
2007 90% -3% 8% 204
2008 93% 0% 2% 5%
2009 89% -4% 3% 7%
2010 94% 0% 4% 3%
2011 90% -3% 8% 2%
2012 96% 2% 2% 3%
2013 97% 5% 1% 204
2014 95% 2% 4% 1%
2015 95,3% 2,5 4,7%
PROMEDIO 93% 3,97% 3,37%
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XVI.- NUEVAS ESPECIALIDADES TECNICAS 2016 (aprobados
por CNE, 2013)

En 2013, el Consejo Nacional de Educacion aprobd las Bases Curriculares de
la Formacién Diferenciada Técnico-Profesional de la educacion media para 34
especialidades y 17 menciones, las que quedaron establecidas como
obligatorias para los establecimientos de Educacion Media Técnico-Profesional
(EMTP), mediante el Decreto N° 452 del mismo afio.

En las Bases Curriculares de la Formacion Diferenciada Técnico-Profesional de
la educacion media se definid, para cada especialidad, un contexto laboral y un
conjunto de Objetivos de Aprendizaje que deben ser logrados al final de los dos
afos. Estos objetivos configuran el perfil de egreso, que expresa lo minimo y
fundamental que debe aprender cada estudiante del pais que curse una
especialidad. Se trata de un lineamiento de las capacidades que las
instituciones educativas se comprometen a desarrollar en sus estudiantes, que
contemplan dos categorias de Objetivos de Aprendizaje: la primera alude a las
competencias técnicas propias de la especialidad o de la mencion y la segunda
se refiere a los Objetivos de Aprendizaje Genéricos de la formacion técnico-
profesional.

De acuerdo a las nuevas politicas educacionales, nuestra instituciéon continuara
ofertando la especialidad de Contabilidad, condicionado a las nuevas bases
curriculares para los terceros medios, y ofertando dos nuevas especialidades
de Programacion y Administracion mencion en Logistica, a partir del afio 2016.
Los estudiantes de cuartos medios de la especialidad de Contabilidad,
Secretariado y Ventas Dual, terminaran sus estudios de acuerdo a los planes y

programas del afio 2005.

16.1 OBJETIVOS DE APRENDIZAJES GENERICO DE LA FORMACION
TECNICO PROFESIONAL

Son de carécter general para el mundo laboral. Estas son comunes a todas las
especialidades, ya que son requeridas en los desempefios de todos los
técnicos 0 y de todos los trabajadoresd , independientemente del sector
productivo al que esté vinculada la especialidad. Algunas de estas
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competencias trascienden el mundo laboral y son aplicables a otros ambitos de
la vida de las personas, pues apuntan a su formacion integral. A continuacion
se describen dichos objetivos genéricos.

A. Comunicarse oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de
habla y de escritura pertinentes a la situacion laboral y a la relacion con los

interlocutores.

B. Leer y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo, tales
como especificaciones técnicas, normativas diversas, legislacion laboral, asi

como noticias y articulos que enriquezcan su experiencia laboral.

C. Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y
estandares de calidad, y buscando alternativas y soluciones cuando se

presentan problemas pertinentes a las funciones desempenadas.

D. Trabajar eficazmente en equipo, coordinando acciones con otros in situ 0 a
distancia, solicitando y prestando cooperacién para el buen cumplimiento de
sus tareas habituales o emergentes.

E. Tratar con respeto a subordinados, superiores, colegas, clientes, personas
con discapacidades, sin hacer distinciones de género, de clase social, de etnias

u otras.

F. Respetar y solicitar respeto de deberes y derechos laborales establecidos,
asi como de aquellas normas culturales internas de la organizacion que

influyen positivamente en el sentido de pertenencia y en la motivacién laboral.

G. Participar en diversas situaciones de aprendizaje, formales e informales, y
calificarse para desarrollar mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas

tareas o puestos de trabajo, en una perspectiva de formacién permanente.

H. Manejar tecnologias de la informacion y comunicacién para obtener y
procesar informacién pertinente al trabajo, asi como para comunicar resultados,

instrucciones e ideas.

I. Utilizar eficientemente los insumos para los procesos productivos y disponer
cuidadosamente los desechos, en una perspectiva de eficiencia energética y
cuidado ambiental.
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J. Emprender iniciativas Utiles en los lugares de trabajo y/o proyectos propios,
aplicando principios basicos de gestion financiera y administracion para

generarles viabilidad.

K. Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, evaluando
las condiciones del entorno del trabajo y utilizando los elementos de proteccion

personal segun la normativa correspondiente.

L. Tomar decisiones financieras bien informadas y con proyeccion a mediano y
largo plazo, respecto del ahorro, especialmente del ahorro previsional, de los
seguros, y de los riesgos y oportunidades del endeudamiento crediticio asi

como de la inversion.

16.2 ESPECIALIDAD CONTABILIDAD CON NUEVO PLAN Y PROGRAMA
DE ESTUDIO (aprobados por el CNE, 2013)

Alineadas con las necesidades que plantea el mundo del trabajo, algunas de
las funciones que se espera que desarrolle un técnico de nivel medio de la
especialidad Contabilidad, ya sea solo o integrando un equipo, dependiendo

del nivel de complejidad de la empresa, corresponden a:

1. Implantar y gestionar el sistema contable mas idéneo al tipo de organizacion,
estableciendo para ello procedimientos contables que proporcionen completitud
y seguridad en el registro contable de las actividades econ6micas de la

empresa.

2. Gestionar el sistema contable, realizando las contabilizaciones y registros en
auxiliares y libros contables de todas las actividades econdmicas de la
empresa, utilizando los elementos humanos, materiales, y los softwares de

apoyo, que aseguren un eficaz registro contable de estas operaciones.
3. Verificar el cabal cumplimiento de las obligaciones tributarias, laborales y

legales en general, que aseguren a la empresa la total observacion de la

reglamentacion vigente.
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4. Elaborar, analizar e interpretar la informacion proporcionada por el sistema
contable, a través de los libros y balances respectivos, poniéndola a disposicién

del nivel superior a fin de apoyar el control y la toma de decisiones.

5. Realizar conforme a la programacion definida sobre la materia, las auditorias
internas que permitan asegurar el cumplimiento de las normas vy
procedimientos contables, y la integridad de los activos para que disminuyan

los riesgos de pérdidas materiales e intangibles.

6. Dada la naturaleza de las actividades desarrolladas por el contador, resulta
importante que este tenga y mantenga en toda ocasion un comportamiento
ético y profesional, toda vez que desempefia un rol clave en lo que dice
relacion con el ordenamiento y transparencia de la informacion en un negocio,
asi como en el aseguramiento del cumplimiento de las normativas legales y
tributarias. Por tanto, un contador o una contadora, junto con las competencias
técnicas necesarias, es indispensable que cuente con una conducta y ejercicio

profesional alineado con estos requerimientos.

16.2.1 PERFIL DE EGRESO

16.2.1.1 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD DE
CONTABILIDAD

Junto a los Objetivos Genéricos los estudiantes de especialidades técnico
profesional debe cumplir también con una serie de objetivos especificos, los
cuales permitirdn que el estudiante cumpla con lo minimo aceptable en su perfil

para el desarrollo profesional y que le permita la movilidad social.

Segun Decreto Supremo N° 452/2013, este es el listado Unico de Obijetivos de
Aprendizaje de la Especialidad Contabilidad, para tercero y cuarto medio:

1. Leer y utilizar informacién contable sobre la marcha de la empresa, de

acuerdo a las normas internacionales de contabilidad y a la legislacion tributaria

vigente.
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2. Procesar informacién contable sobre la marcha de la empresa utilizando los
sistemas contables de uso frecuente en las empresas y los correspondientes
software de la especialidad: cuadrar registros de auxiliares, estructurar plan de
cuentas, realizar los asientos de apertura, preparar los analisis de cuentas,
participar en la elaboracion de balances, efectuar controles de existencia,
manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de facturas, control de inventarios,
control de activo fijo y correccion monetaria, considerando las normas

internacionales de contabilidad (NIC) y de informacién financiera (NIIF).

3. Realizar llenado, tramitacion y registro de documentacion contable, nacional
e internacional, de materias tributarias de una empresa, de acuerdo a la
legislacidn vigente y a las normas internacionales de contabilidad, utilizando los

formularios apropiados.

4. Registrar hechos econdmicos u operaciones de comercio nacional e
internacional, ordenados cronolégicamente, en libros y sistemas contables,
elaborando los asientos de ajustes y saldos contables correspondientes de una

empresa.

5. Comunicar y presentar informacion contable basica para usos internos de la
empresa, considerando técnicas y formatos establecidos de presentacion de la

informacion.

6. Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdo a técnicas y
procedimientos que permitan disponer y recuperar informacion y/u objetos de

manera oportuna para el desarrollo de las tareas.

7. Atender a clientes internos y externos de la empresa, de acuerdo a sus
necesidades y demandas, aplicando técnicas de relaciones publicas, de
comunicacién oral y escrita, en forma presencial o a distancia, via teléfono, fax,

correo electrénico u otro medio.
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16.2.2 PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

16.2.2.1 PLAN DE ESTUDIO DE LA ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD

(2013)
3ros mdos | 4tos mdos
Nombre de Moédulo Horas | Horas | Horas | Horas
sem | anual | sem | anual
1 | Contabilizacién de operaciones comerciales 6 228 -- -
2 | Célculo y registros de remuneraciones 6 228 -- -
Control y procesamiento de informacion
3 6 228 -- -
contable
Organizacion y métodos de trabajo en la
4 o 2 76 -- -
oficina
5 | Atencién de cliente 2 76 -- -
6 | Elaboracion de informes contables - -- 4 152
7 | Célculo y registro de impuestos - -- 228
Registros de operaciones de comercio
8 _ _ _ - - 4 | 152
nacional e internacional
Procesamiento de informacion contable-
9 | _ - -- 6 228
financiera
10 | Emprendimiento y empleabilidad -- -- 2 76
Total 22 | 836 | 22 | 836
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16.2.2.2 PROGRAMA DE ESTUDIO DE LA ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD (2013)

o
N Modulo O.A AE Criterios de evaluacion O.AGenérico
OA 2 1.1- Selecciona la informacién patrimonial y de giro| B, C
la empresa segun la légica del proceso contable.
Procesar informacion contabl 1.2- Determina la naturaleza de lagsuentas y| B, C
sobre la marcha de la emprey subcuentas (activo, pasivo, patrimonio y resultados
utilizando los sistemas contable momento de crearlas, y adecua su tratamiento conta
de uso frecuente en las empresag 1. Confecciona el plan de al tipo de empresa y las necesidades de la organizag
los correspondientes software d cuentas de la empresa 1.3- Codifica los distintos tipos de cuenta en fori B, C, H
la especialidad: cuadrar registr{ considerando las caracteristicg l6gica y concriterios de integridad, flexibilidad
de auxiliares,estructurar plan de propias de su operaciotas sistematizacion, modificandolos segun  mode
cuentas, realizar los asientos ( Normas Internacionales de estdndar o adaptados a los requerimientos de
1 | Contabilizacién | apertura, preparar los analisis ¢ Contabilidad y de Informacion | entidad.

de operaciones | cuentas,  participar en  li Financiera, y la normativa legal 1.4- Aplica la planilla de calculo digital para el plan| B, C, H

comerciales elaboracion de balances, efectu| vigente. cuentas contable, de acuerdo a leodificacion vy,
controles de existencia, manejo ( estructura del listado de estas.
efectivo, arqueos de caja, pago | 1.5- Monitorea y actualiza el plan de cuentas | B, C, H
facturas, control de inventarios acuerdo con la informacion contable que se requie
cortrol de activo fijo y correcciol considerando los criterios de integridad, flexibilidac
monetaria,  considerando  Ia sistematizacion de la codificacion.
normas internacionales  d 2.1- Determina los saldos de las cuentas de acuer{ B, C
contabilidad (NIC) y de informacic . . las normas y Principios de Contabilidad Generalmg
financiera (NIIF). 2. Rea_lllza el registro contable ¢ Aceptados.

los asientos de apertura, 2.2- Registra contablemente los saldos de apertura| B, C

conforme a las normativas
contables y legales vigentes

ejercicio contable, de acuerdo a las normas y Princi
de Contabilidad Generalmente Aceptados
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3. Procesa la informacion
contable sobre la marcha de la

3.1. Registra en el libro diario la cronologia de
hechos econdmicos ocurridos en el periodo; lo hace
la modalidad de asiento contable, conforme a

normas y Principios de Contabilidad Genegtiite
Aceptados, aplicando el plan de cuentas, las Nor
Internacionales de Contabilidad, la legislacion tribut:
vigente y software de uso en la empresa.

A B, C H

empresa, de acuerdo a las
normas yprocedimientos
contables y la normativa legal

3.2. Verifica el cumplimiento de la ecuacion |
inventario (activo, pasivo patrimonio) a partir de le
sumatoria de las columnas del libro diario.

B, C

vigente.

3.3. Registra el débito, crédito y saldo de las cuenta
el libro mayor general sobre la base de la informag
del libro diario.

A B, C

3.4. Calcula lasegularizaciones y ajustes periddic
correspondientes a un ejercicio contable, registrandc
detalladamente.

A B, C

Célculo vy registrg
de
remuneraciones

OA 2

Procesar informacion contabl
sobre la marcha de la empre:
utilizando los sistemas contablg
de uso frecuente en las empresa:s
los correspondientes software d
la especialidad: cuadrar registr(
de auxiliares, estructurar plan @
cuentas, realizar los mmtos de
apertura, preparar los analisis (

1.1. Procea contratos de trabajo y documentaci
relacionada conforme a la normativa vigente y a
requisitos de la empresa.

B,C

1. Administra y contabiliza las
remuneraciones de la empresg
conforme a la normativa legal
vigente y a las Normas

1.2. Calcula la liquidacion de las remuneraciones
periodo en forma analoga y digital, contabilizandolas
el libro auxiliarcorrespondiente, segun los principios
normas contables vigentes

A /B, CH

Internacionales de Contabilida

1.3. Procesa finiquitos de trabajo y documentac
relacionada segun la normativa vigente vy
requerimientos de la organizacion.

B,C,H

cuentas, participar  en I§
elaboracion de balances, efectu
controles de existencia, manejo (
efectivo, arqueos de caja, pago |

2. Cuadra los registraauxiliares
conforme a los plazos
procedimientos definidos por |

empresa.

2.1- Confecciona registros auxiliares analogos|
digitales de compraventa y remuneraciones, en
otros, de acuerdo a las normas contables y leg;

vigentes.

A B, CH
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facturas, control de inventario¢ 2.2- Centraliza la informacién registrada en los lib| A, B, C, H
control de activo fijo y correccié auxiliares al libro diario de conformidad al sistema
monetaria, considerando las diarios multiples.
normas internacionales d 2.3- Verifica las cuadraturas de auxiliares con | B, C
contabilidad (NIC) y de informaci registros del libro diario para detectar y corregirores
financiera (NIIF). en el proceso de registro
OA 2 1.1. Practica arqueos de caja conforme a | A, B,C
Procesar informacion contable procedimientos definidos y las normas vigentes er
sobre la marcha de empresa empresa, registrando los resultados obtenidos en
utilizando los sistemas contables 1. Efectlia arqueos de caja y formatos e:_;tableudos por la org.a}nlzamon. .
de uso frecuente en las empresasg 0 de efectivo. aplicando 1.2. C_;estlona la recupergcmn de |0§ ingre| A, B, C
los correspondientes software de Imanejo d b i provenientes de las operaciones comerciales lde
la especialidad: cuadrar registros ;s_ngrmasyproce imientos empresa, conforme a las instrucciones
- efinidos por la empresa L
de auxiliares, estructurar plan de procedimientos de la empresa
cuentas, realizar los asientos de 1.3. Administra el efectivo segun la normativa inter| A, B, C, E
apertura, preparar los andlisis de manteniendo los saldos definidos e informan
cuertas, participar en la oportunamente de la situacion de caja al nivel superi
Control Y| elaboracién de balances, efectuar 2.1. Efectia el control de los inventarios en bod{ A, B, C, H
procesamiento controles de existencia, manejo dj segun las normas y procedimientos establecidoj
de informacion| efectivo, arqueos de caja, pago d¢ conforme a la normativa vigente.
contable facturas, control de inventarios, | 2. Realiza el control de las 2.2. Registra analoga y digitalmente la entrada y sg A, B, C, H
control de activo fijo y correccion | existencias conforme a las de productos segun los sistemas administrativos
monetaria, considerando las normas y procedimientos contables establecidos por la empresa.
normas internacionales de establecidos por laempresay | 2.3. Realiza inventarios fisicos periodicos las| A, B, C
contatlidad (NIC) y de informacié| normativa contable. existencias de acuerdo a los procedimientos y nori
financiera (NIIF). contables de la empresa.
2.4. Actualiza periddicamente, tanto digital cor A, C, H

analogamente, el inventario permanente de existeng
segun las entradas y salidas de mercaderias

inventario fisico real.
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2.5. Valoriza las existencias de acuerdo al criterio en
por la empresa, sea este LIFO (Ultimo en En
Primero en Salir), FIFO (Primero en Entrar, Primert
Salir) o PMP (Precio Medio Ponderado).

B, C

2.6. Controla los niveles de inventarios: maxin
Optimo, minimo, critico; segun la politica definida pol
empresa

A B, C

2.7. Determina correctamente el costo de |
inventarios aplicando las normas de valorizac
definidas por la organizacion.

B, C

3. Efectla el pago de facturas

3.1- Revisa la conformidad de las facturas, en cuant
cumplimiento de la normativa legal, tributaria y a |
vistos buenos segu los procedimientos de pag
definidos por la empresa.

A B CE

conforme a los procedimientos
establecidos por la empresa y |
la normativa legal vigente.

3.2- Efectla el pago de facturas y obligaciones, vela
por el cumplimiento de los plazos y condicior
establecidas, conforme a la normativa vigente.

A /B, CH

3.3- Mantiene archivos andlogos y digitales de factuli
pagadas y sus respaldos, de acuerdo a los criterio
clasificacién definidos por la empresa.

A B, CH

4.1 - Mantiene inventarios y registros de los activos fi
en forma andloga y digital, segun las normag
procedimientos definidos por la empresa.

A B, CH

4. Realiza el control del activo
fijo y la correccibn monetaria,

segun la normativa contable y
legalvigente.

4.2- Controla las altas y bajas de los activos fi
utilizando losregistros analogos y los software |
especialidad en uso en la empresa, aplicando
normativa contable y legal vigente.

A B, CH

4.3- Contabiliza las altas y bajas de activo fijo, segui

normas internas de la organizacién y de acuerdo cor

A B, C
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principios contables y las normas legales vigentes.

4.4- Aplica la correccion monetaria de acuerdo cor
normativa contable y legal vigente, contabilizando
resultados obtenidos, segun los Principios
Contabilidad Generalment&ceptados.

A B, C

Organizacion
métodos
trabajo
oficina

en

Y
de

la

OAG6

Organizar y ordenar el lugar de
trabajo, de acuerdo a técnicas y
procedimientos que permitan

disponer yrecuperar informacién
y/u objetos de manera oportuna
para el desarrollo de las tareas.

1. Organiza adecuadamente el
lugar de trabajo de acuerdo a
técnicas y procesos que
permitan tener la informacién
y/o materiales accesibles

1.1. Mantienelugar de trabajo ordenado y dispues
para las tareas a realizar, segun procedimier
estandarizados que permitan un acceso facil, aplica
normas de seguridad e higiene

C,D,K

1.2. Solicita los insumos para desarrollar sus tarea
forma eficiete, de acuerdo a los protocold
establecidos.

A C Dl

1.3. Distribuye el mobiliario y equipos, aplican
normas de eficiencia energética vigentes en el uso d
espacio de trabajo.

C 1

2. Mantiene el orden de su
espacio de trabajo de acuerdo
técnicas y procedimientos que
permiten administrar
eficientemente los bienes e

2.1. Ordena y resguarda adecuadamente los materi
e insumos de trabajo disponibles, de acuerdo
protocolos establecidos

C, I

2.2. Ordena, protege asegura los activos entregad
para su uso (computador, etc.), velando por su cuid
y mantencion.

C LK

insumos de trabajo. 2.3. Apllca Igs normas c_JIe ef|C|enC|§1 energetlca y cuig I, K
ambiental vigentes reciclando y disponiendo en for
eficiente de los desechos deateriales e insumos.

3. Resguarda adecuadamente | 3.1. Protege la informacion y guarda la confiabili¢ B, C, D

documentacion e informacion
elaborada y de respaldo, de
acuerdo a protocolos y

correspondiente, de acuerdo a protocolgdegislacion
vigente.
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legislacién vigente.

3.2. Archiva fisicamente la documentacién de respg
de las operaciones, de acuerdo a los procedimiento;
orden establecidos

A B, C

3.3. Mantiene archivos anélogos y digitales para faci
el acceso adocumentos y datos de las operacion
realizadas.

A B, C H

3.4. Destruye la documentacion que correspor
aplicando las normas y procedimientos vigentes s¢
la materia (picadora de papel, etc.) y legislacion vigg
para ello segun tipo dempresa.

C, I

Atencion
clientes

de

OA7

Atender a clientes internos y
externos de la empresa, de
acuerdo a sus necesidades y
demandas, aplicando técnicas de
relaciones publicas, de
comunicacion oral y escrita, en
forma presencial o a distancia, vie
teléfono, fax, correo electrénico u
otro medio.

1. Atiende a clientes externos,

segun sus demandas,

preferencias y expectativas,
utilizando herramientas de

relacionegpublicas y aplicando
los protocolos definidos por la

empresa sobre la materia.

1.1. Recaba y analiza informacién sobre los clienty
sus necesidades, de acuerdo con las normas
atencion establecidas, clasificandolos segun
caracteristicas y relaci@on el negocio

A B,CE

1.2. Atiende utilizando técnicas de comunicacion
requerimientos o0 necesidades de los client
derivandolos al area y/o persona correspondiente.

A D E

1.3. Aplica normas de atencién y seguridad p
proporcionar comodidad y tranquilidad al client
durante su permanencia en las dependencias d¢
empresa.

A K

1.4. Utiliza los medios escritos, electronicos
informaticos, definidos por la empresa, para dar
respuesta precisa y oportuna a los requerimienttss
los clientes, recopilando informacién sobre satisfacc
para mejorar los desempefios.

A B C EH
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2.1. Atiende consultas y requerimientos de clienf A, B, C, E
internos, utilizando los procedimientos q
comunicacion formales de la organizacion, y
lenguaje pertinente, tanto para atender como pe
argumentar ca ellos
. . . 2.2. Aplica los procedimientos normalmente utilizaq A, B, D, E, H
2. Atiende a clientes internos, . ) . g
- por la empresa para recopilar, analizar informacioj
conforme a las politicas ; o
) proporcionar respuesta a los requerimienty
establecidas y los protocolos d . - .
SR planteados, considerando las técnicas de comunica
comunicacion vigentes, : . o
. . interna definidas por larganizacion.
utilizando los medios — . —
L . o 2.3. Utiliza los medios formales de comunicacion org A, B, C, H
electrénicos e informaticos . L ) » -
: : escritos, electronicos e informaticos, definidos por
disponibles para ello. .
empresa, tanto para entregar como para reci
informacion
2.4. Mantiene registro y respalddanto de las| A, B,C, H
respuestas proporcionadas como de las consu
realizadas, utilizando medios anélogos y digitales.
1.1. Confecciona informes de costos y gas| A, B,C,H
incorporando los diferentes sistemas y métodos
1. Informa utilizando los costeo y los criterios de clasificacion de costos y gg
informes de costos y gastos | utilizados
OAS5 respecto de los resultados de If 1.2. Proporciona informacion sobre los costos y gag A, B, C
Comunicar y presentar informacig empresa, considerando las asociados a la produccién y comercializacién de un
contable basic@ara usos internos| normas deinformacion 0 servicio, segun los criterios de distribucion
Elaboracion  de de la empresa, considerando contable vigentes y haciendo | asignacion de costos y gastos.
informes técnicas y formatos establecidos ( uso de la tecnologia. 1.3. Presenta los resultados del ejercicio a través| A, B, C, E
contables presentacion de la informacion. estado de resultados, de acuerdo a requerimientos
Sus superiores.
2.- Presenta el registro contabll 2.1. Realiza el registro contable de los costos | A, C, H

de las operaciones que gener:

costos y gastos, confeccionan

producto y de los gastos del periodo en una empre

utilizando el software en uso por la empresa.
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los informes financieros d{ 2.2. Confecciona los estadofinancieros basicog A, C
acuerdo a los principios d incorporando los costos y gastos del periodo.
ﬁggt%gIllizdr\ggggtseié?sg:gggi 2.3. Pre_senta el estado dg r_es_ultados, elabora(_j_o A CH
pertinentes. conformidad con los Principios de Contabilic
Generalmente Aceptados
1.1. Llena formularios anélogos y/o digitales del Sen| A, B, C, H
de Impuestodnternos (SlI) relacionados con el inicio
actividades, modificaciones o término de giro confor
a las especificaciones legales vigentes e instructivos
propio Servicio de Impuestos Internos (SlI), verifica
gue los antecedentes entregados concummdcon la
documentacion de respaldo.
OA3 1.- Tramita la legalizacion | 1.2. Llena formularios analogos y/o digitales de card| A,B, C
Realizar llenado, tramitacion | autorizacion de lg tributario relativos a operaciones nacionales
registro de documentaciol documentaciontributaria para| internacionales, conforme a la legislaciéon nacional
Calculo y registrg contable, nacional internacional su utilizacion en las operacion( las normas internacionales vigentes.
de impuestos de materias tributarias de un|de comercio nacional {1.3. Llena formularios, analogos y/o digitales, p| A, B, CH
empresa, de acuerdo a | internacional de la empresg timbrar documentos mercantiles y los acompaiia de
legislacion vigente y a las norm| conforme a la legislacio| antecedentes requeridos por la Unidad de Timbraje
internacionales de contabilidad vigente y a las norma Servicio de Impuestos Internos, segin forma y ple
utilizando los formulariog tributarias respectiva estipulados en la Ley.
apropiados.
1.4. Gestiona ante el Servicio de Impuestos Interng A, C, H

timbraje de la documentacién mercantil y tributar
requerida para las operaciones de comercio nacion
internacional de la empresa, segln las normas y pl;
vigentes
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2.- Realiza el célculo de
impuestos y gravamenes

comerciales nacionales e

comercio internacionales
vigentes.

originados por las operaciones

internacionales de la empresa,
considerando la legislacion
nacional y los acuerdos de

2.1. Calcula el pago y la retencion de impuestos
acuerdo a Ley del IVA, la normativa vigente y
requerimientos del cliente interno; analizando

informacion y los documentos de respaldo (libro
compraventa, facturas de compra y facturas de ventg

A B, CH

2.2. Llena formularios anélogos o digitales para el ¢
del IVA segun las exigencias del Servicio de Impu
Internos y la ley vigente.

A B, C

2.3. Realiza seguimiento via internet de la declaracif
del pago oportuno del IVA segln los requerimientos
Servicio de Impuestos Internos y la normativa vigents

A, BC,H

2.4. Calcula en forma correcta y ordenada, el P
Provisional Mensual de impuestos realizado a lo Ig
del afio por la empresa.

A B, CH

2.5. Determina las pérdidas o ganancias para el pag
impuestos, descontando el PPM de acuerdo al régir
de tributacion simplificada para las pequefas empre

A /B, C

2.6. Llena el Formulario 22 digital y analogo
declaracién de renta, de acuerdo con el respect
instructivo del Servicio de Impuestos Internt
verificando que desde el punto de vistantable, la
informacién ingresada coincida con la documentac
de respaldo, segun los instructivos del Servicio
Impuestos Internos y la Ley de la Renta.

AB,CH

2.7. Tramita el Impuesto a la Renta de prim

Categoria de acuerdo al régimen de tributac

ABCH
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simplificada y al impuesto de la

contribuyentes de segunda categoria.

renta pe

3.1. Custodia los documentos mercantiles timbra| A, B, C, H
3.- Administra la por el Servicio de Impuestos Internos y, en el casq
documentaciéon contable, operar digitalmente, custodia las claves respectivas.
nacional @nternacional, 3.2. Organiza los libros, preinformes e informes d¢ A, B, C
relativa a materias tributarias | situacién contable financiera, segun los requerimien
de la empresa, conforme a la | de la normativa tributaria.
legislacién vigente y a las 3.3. Archiva la documentacidelativa a los impuestoj B, C, H
Normas Internacionales de cancelados, manteniendo registros analogos y digit|
Contabilidad (NIC). para facilitar el acceso a documentos y datos de
tributos pagados.
1.1. Clasifica la documentacién correspondiente a| B, C
operaciones de comerciosacional en las que intervien
la empresa, preparandolas para su postel
OA 4 contabilizacion.
Registrar hechos econdémicos 1.2. Registra ordenada y cronolégicamente | B, C, H
operaciones de comercio nacion 1.- Contabiliza las operaciones| operaciones comerciales de mercado nacional en
Registro de| e internacional, ordenado| comerciales realizadas por la | sistemas contables de la empresa, de acuerdo a
operaciones de cronolégicamente, en libros | empresa en el mercado normas de contabilidad y a la normativa legal vigen
comercio sistemas contables, elaborando If nacional, conforme a las normg controlando el movimiento de ingresos y egreg
nacional asientos de ajustes y sald( de contabilidad y a la normativi durante la gestién comercial de la empresa.
internacional contables correspondientes de ur legal vigente. 1.3. Utiliza correctamente los libros principales| B, C
empresa. auxiliares de contabilidad segin la normaticontable v,
legal vigente.
1.4. Mantiene registros andlogos y digitales de| B, C, H

documentaciébn y datos de las transacciones

comercio nacional, realizadas por la empresa.
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2.1. Clasifica la documentacion utilizada en | B, C
operaciones de comercio internacional en las (
interviene la empresa, parasu posterior registrc
contable.
. . 2.2. Contabiliza correctamente las operaciones | B, CH
2.- Realiza el registro contable - . ., .
. . | exportacion e importacion realizadas por la empre
de las operaciones dmmercio . . ! -
. . : segun los sistemas contables analogos y digit
internacional realizadas porla | . : 3 .
. disponibles en ésta, considerando las normas contaj
empresa, considerando las )
y legales vigentes
normas contables y legales
vigentes.
2.3. Utiliza correctamente los libros principales| B, C
auxiliares de contabilidad segln las normas establec
2.4. Mantiene sistema de archivos y registros anald B, C, H
y digitales de los documentos y datos de
operaciones de comerciaternacional realizadas
3.1. Detecta y corrigerrores de registro, utilizando lg B, C
normas y principios contables.
3.2. Calcula correctamente las regularizaciones y ajy A, B, C, H
. . correspondientes a un ejercicio contable, teniendo
3.- Confecciona los registros . - . i
: cuenta las disposiciones vigentes y las normas contg
contables de ajustes y saldos -
. definidaspor la empresa.
correspondientes a las — —— . —
: . 3.3. Contabiliza las regularizaciones y ajustes perié¢ A, B, C
operaciones comerciales de la A
presentados en el ejercicio contable de la empre
empresa, conforme a las . )
o considerando las normas contables y legales vigente
normas de contabilidad y a la - . = —
. . 3.4. Confecciona los estados financierapistados, A, B, C, H
normativa legal vigente. .
determinando correctamente el nuevo resulta(
obtenido por la empresa luego de los ajustes realiza
3.5. Mantiene archivos y registros analogos y digit{ A, B, C, H

de la documentacion de respaldo, correspondiente a
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ajustes contalds realizados.

Procesamiento
de informacién
contable
financiera

OA1l 1.1. Verifica que los estados financieros de la emp| B, C
Leer y utilizar informacién contabl incorporen correctamente las Normas Internaciona
sobre la marchale la empresa, de de Contabilidad (N)C
acuerdo a las norma| 1. Interpreta informacién 1.2. Maneja las normas de legislacion tributaria ¢ B, C
internacionales de contabilidad y| contable de la empresa, corresponde aplicar a la informacion contable de
la legislacion tributaria vigente. aplicando las Normas empresa segun el tamafio y tipo.

Internacionales de Contabilida¢ 1.3. Clasifica los diferentes estados financieros fin| A, B, C, H
OA2 y la legislacion tributaria de acuerdo a la normativainternacional de
Procesar informacion contabl contabilidad: estado de situacion financiera, estado
sobre la marcha de la empres resultados, estado de flujos de efectivo y estado
utilizando los sistemas contablg cambio en el patrimonio neto de la empresa.
de uso frecuente en las empresay 2.1. Compara los resultados obtenidos por la empr A, B,C
los correspondientes software de segun los principios de contabilidad internacional (N
la especialidad: cuadrar registr( con los resultados obtenidos al aplicar los Princiy
de auxiliares, estructurar plan © Contables Generalmente Aceptados (PCGA) utiliz,
cuentas, realizar los asientos | en el pais
apertura, preparar los analisis ¢ 2.2. Discrimina correctamente, a partir del estado| A, C
cuentas,  participar en s situacion financiera, entre activos, pasivos y patrimo
elaboracion de balances, efectu| 2. Utiliza la informacion de la empresa.
controles de existencia, manej@®@q contable como un sistema de | 2.3. Interpreta la informacién proporcionada por | A, B, C
efectivo, arqueos de caja, pago { informacién parda toma de estado de resultados, reconociendo el orig
facturas, control de inventarios decisiones. operacional yno operacional de los resultados 0
control de activo fijo y correccié ejercicio.
monetaria,  considerando I 2.4. Establece la situacion de liquidez e identifical A, B, C
normas  internacionales  d| diferentes origenes de los flujos de efectivo a través
contabilidad (NIC) y de informaci estado de flujo de efectivo
financiera (NIIF). 2.5. Identifica los cambigsatrimoniales en la empresd A, C

utilizando el estado de cambios en el patrimonio netc
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3.1. Confecciona registros auxiliares analogos y digit A, B, C, H
de compraventa y remuneraciones, entre otros,
3. Cuadra los registros auxiliar acuerdo a las normas contables y legales vigentes.
' 3.2. Centraliza la informacion registrada en los lit A, B, C, H
conforme a los plazos y . . o : .
g g auxiliares al libro diario de conformidad al sistema
procedimientos definidos porlg . . L
empresa. diarios m_ulltlples. _
3.3. Verifica las cuadraturas de auxiliares con| C, H
registros del libro diario para detectar y corregir errol
en el proceso de registro
4.1. Prepara la informacion contable del libro mayo| A, B, C
sus respaldos documentarios, teniendo en cuenta
4. Prepara los analisis de integridad y pertinencia.
cuentas segun la periodicidad | 4.2. Realiza el analisis de cuentas segun las indicac B, C
procedimientos definidos por Ig y procedimientos definidos por la empresa.
empresa. 4.3. Efectia las correcciones que correspon{ A, B, C
conforme a los errores detectados en el andlisis
cuentas.
5.1. Confecciona el balance de comprobacién y sg A, B, C
5. Participa en la elaboracién d sobre la base de los saldos del libro mayor, aplicanc
balances segln las normas y | légica contable y las normas vigentes.
procedimientos contables y de| 5.2. Elabora el balance general en base a la natural A, B, C
acuerdo con la normativa legal| liquidez, finalidad y exigibilidadde las cuentas
vigentes. aplicando las normas y procedimientos contables
normativa legal vigente.
5.3. Confecciona el estado de resultados sobre la | A, B, C, H

de la clasificacion de las cuentas de ingresos y egri
seguln su naturaleza y la normatigantable, aplicandd

las normas y principios contables vigentes.
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5.4. Confecciona correctamente el estado de flujo
efectivo para su posterior analisis, realizando
célculos pertinentes y considerando los principios dj
contabilidad.

A B, C H

10

Emprendimiento
y empleabilidad

(Este modulo, en su disefio inici
no esta asociado @bjetivos de
Aprendizaje de la Especialidad, si
a Genéricos. No obstante, para
desarrollo, puede asociarse a |
Objetivo de la Especialidad con
estrategia didactica).

1.1. Recolecta, ompiza y analiza informacién pa
identificar oportunidades de emprendimiento en |
propia comunidad y region, considerando diferen;
ambitos de aplicacion (deporte, tecnolog
medioambiente y energia, entre otros).

B,HIJ

1. Disefia y ejecuta uproyecto
para concretar iniciativas d
emprendimiento, identificandd

1.2. Evalta lasoportunidades de emprendimientd
tomando en cuenta sus fortalezas y debilidades
considerando el contexto, los recursos existentes y
normativas vigentes relacionadas.

B,C,HJ

las acciones a realizar,

cronograma de su ejecucion
los presupuestos, definiend
alternativas de financiamiento

1.3. Formula los objetivos para un plan de accién de
iniciativa de emprendimiento personal, productivo
social, considerando las condiciones del entorng
personales.

AC,J

evaluando y controlando s
avance.

1.4. Formula un presupuesto detallado, determinar
los recursos (financieros, humanos, tecnoldgicos
otros) requeridos para el desarrollo de su iniciativa,
plazos y los factores externos que afectan su desarrt

AC L

1.5. Elabora un mecanismo de control de avance d
iniciativa de emprendimiento y evalla las necesidad:
las alternativas de financiamiento mediante apori
publicos y privados (créditos y ahorro).

C, DL

1.6. Ejecuta las acciones para alcanzar los obje
planteados segun la planificacion realizaj
perseverando pese a circunstancias adver:
evaluando los resultados y las amenazas, ajustandc

acciones para asegurar el éxito y compartiendo

C DEJ
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experiencia con otros.

1.6. Ejecuta las acciones para alcanzar los obje| B, F, H
planteados segun la  planificacion realizaj
2. Maneja la legislacion laboral perseverando pese a circunstancias adver
previsional chilena como marc( €valuando los resultados y las amenazas, ajukissus
regulador de las relaciones acciones para asegurar el éxito y compartiendo
entre trabajadores y experiencia con otros.
empleadores, identificando los| 2.2. Determina elementos criticos de diversos tipos B, F, C
derechos y deberes de ambas| contratos y de finiquitos, considerando la legislac
partes, tanto individuales comqg laboral vigente.
colectivos, y laeconoce como | 2.3, Elabora propuestade creacion y desarrollo d B, F, H
base para establecer buenas | organizacién sindical de acuerdo a la realidad
relaciones laborales. diferentes tipos de empresas, respetando la legislag
vigente y la defensa de los derechos de
trabajadores.
3. Prepara los elementos 3.1. Sistematiza informacion desde organismog B, G, H
necesarios para participale un | empresas especializadas en intermediacion laboral
proceso de incorporacion al existen en su entornoanalizando las perspectivg
mundo del trabajo, valorando y laborales, sus propias condiciones laborales vy
planificando su trayectoria normativas relacionadas.
formativa y laboral 3.2. Elabora correctamente los documentos necesd A, C, F, H
para iniciar una actividad laboral, como el curricull
vitae, reuniendo evidencias deursos realizadog
experiencia laboral previa y cartas de recomendacio
visualizando sus alternativas de acuerdo a
expectativas y condiciones.
3.3. Prepara las entrevistas y las situaciones de ing A, E, H

y promocion, identificando gersonas e institucione

que pueden brindarle apoyo en este proceso.
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3.4. Evalla si la remuneracion mensual o semanal
finiquito se han determinado de acuerdo al tipo
contrato firmado y a la legislacion laboral vigente.

B, F

3.5. Selecciona la institucibn y la modalic
conveniente para su cobertura de salud y pensi
ademas del seguro de desempleo que le correspo
de acuerdo a su contrato y derechos, y lleva a cabq
trdmites de afiliacion.

B, H,L

4. Seleccionalternativas de
capacitacion y de educacion

4.1. Evalta las necesidades futuded mundo laboral
en el ambito de su especialidad y sus desafiog
formacién, considerando las dindmicas de empl
tendencias e innovaciones tecnoldgicas.

B,G,H

superior para fortalecer sus
competencias o desarrollar
nuevas y adquirir
certificaciones, ya sea e

4.2. Evalia las ofertas de capacitacion virtua
presencial disponibles en sentorno, incluyendo su
caracteristicas (como duracién, objetivos y costog
requisitos generales.

B,G,H

learning o presenciales,
evaluando las diversas opciong
de financiamiento.

4.3. Evalla las ofertas de educacion supe
disponibles en su entorno, incluyendo g
caracteristicas (duracién, acreditacién, posibilidadesg
reconocimiento de aprendizajes previos y alternatiy
de financiamiento y becas) y requisitos de entrada.

B,G,H
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16.3 ESPECIALIDAD PROGRAMACION (aprobados por el CNE, 2013)

El desarrollo acelerado de programas y aplicaciones hace que se amplie el uso
de estos medios en diversos sectores, no solo en los lugares de trabajo, sino
en la salud, la educacion, el ocio y los propios hogares. Se considera gque las
TIC actian como un importante factor de crecimiento, porque a sus ventajas
econOmicas en términos de valor afiadido, productividad y empleo, se suman
otras relacionadas con su caracter conectivo bidireccional, que permite la
transmision y generalizacion de ventajas y experiencias entre diferentes
regiones y ambientes. En este contexto, el técnico de nivel medio en
Programacion Computacional cumple funciones relacionadas con el desarrollo
de aplicaciones computacionales basadas en especificaciones de sistemas,
utilizando diversas técnicas, lenguajes de programacion y tecnologias web,
ademas de integrar y adaptar sistemas existentes. ElI campo de la
programacion es amplio y tiene diversos niveles de complejidad, cuya
formacion es ofrecida normalmente en instituciones de educacion superior. Se
pretende que la persona que egrese de esta especialidad sea capaz de
conformar equipos de trabajo con otros profesionales del area informatica,
quienes tienen mas responsabilidad en el disefio y planificacion de las

soluciones informéticas.

Los y las estudiantes que desarrollen esta especialidad pueden realizar:

1. Aplicaciones

2. Construir programas informaticos
3. Administrar bases de datos

4. Desarrollar y mantener sitios web
5. Mantener y configurar equipos

9. Entregar soporte a usuarios

Al egresar tienen la posibilidad de trabajar en todo tipo de empresas y
organizaciones, publicas y privadas, que operen con plataformas informaticas y
gue requieran del disefio, desarrollo, implementacion y evaluacion de software
y sistemas de informacion. También es posible que trabajen en empresas de
programacion, comercializacion y servicio técnico de software, o en un
emprendimiento propio en el ambito de la consultoria informética o en el

desarrollo de software.
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16.3.1 PERFIL DE EGRESO
En conjunto a los Objetivos Genéricos, el estudiante debe cumplir al mismo

tiempo con un conjunto de Objetivos Especificos, propios de las competencias
de la especialidad, para cumplir con el perfil minimo aceptado para su

desarrollo profesional y movilidad social.

16.3.1.1 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

Segun Decreto Supremo N° 452/2013, este es el listado Unico de objetivos de

aprendizaje de la especialidad Programacion, para tercero y cuarto medio:

1. Desarrollar programas y rutinas de baja y mediana complejidad que
involucren estructuras y bases de datos de acuerdo a los requerimientos de la

empresa.

2. Instalar sistemas de informacion manufacturados, para obtener informacion

necesaria de acuerdo a los requerimientos de la empresa.

3. Desarrollar aplicaciones y rutinas para el mantenimiento y actualizacion de

bases de datos de acuerdo a los requerimientos de la empresa.

4. Construir aplicaciones computacionales basadas en programacion orientada

a objetos, de manera de cumplir con las exigencias técnicas y de los usuarios.

5. Desarrollar aplicaciones web acordes a los requerimientos y utilizando los
lenguajes de programacion disponibles en el mercado, permitiendo la

administracion y publicacion de informacion en internet.

6. Implementar planes de mantencion preventiva y correctiva de software, de

manera de fomentar su productividad.

7. Dar soporte técnico a usuarios de un sistema computacional en forma local o

remota, cumpliendo con las exigencias técnicas y de los usuarios.

8. Instalar y actualizar elementos de hardware y software en una organizacion,

con el fin de potenciar el rendimiento y/o corregir errores tipicos.
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9. Instalar y configurar sistemas operativos en computadores personales con el
fin de incorporarlos a una red LAN, cumpliendo con los estandares de calidad y

seguridad establecidos.

10. Instalar software de productividad y programas utilitarios en un equipo

personal, de acuerdo a los requerimientos de los usuarios.

16.3.2 PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

16.3.2.1 PLAN DE ESTUDIO DE LA ESPECIALIDAD DE PROGRAMACION
(2013)

3ros mdos | 4tos mdos

Nombre de Médulo Horas | Horas | Horas | Horas

sem anual | sem anual

1 | Programacién y bases de datos 6 228 -- -

Instalacion y configuracion de equipos
2 y g auip 5 190 -- --

informéaticos

3 | Soporte a usuarios y productividad 6 228 -- -
4 | Sistemas operativos 5 190 -- -
5 | Disefio de bases de datos relacionales -- - 4 152
6 | Programacién orientadas a objetos - -- 6 228
7 | Administracion de bases de datos -- -- 4 152
8 | Desarrollo de aplicaciones web - -- 6 228
9 | Emprendimiento y empleabilidad - -- 2 76
Total 22 836 22 836
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16.3.2.2 PROGRAMA DE ESTUDIO DE LA ESPECIALIDAD DE PROGRAMACION (2013)

NO

Modulo O.A AE Criterios deevaluacion O.A Genérico
1.1- Entrevista y registra los requerimientos planteac A
por un usuario en relacion a un problema que requi
de programacion simple.

1.2- Registra los pasos necesarios geguieren de
datos y acciones tales como: control del flujo, célcu c
decisiones e iteraciones para resolver el proble
planteado, segun protocolo de registro.
1.3- Determina las relaciones, e interaccion
OA1l 1. Construye algoritmos y secuenciales y operaciones de calcuon datos| C
Desarrollar programas y rutinas d{ diagramas de flujo, en forma | necesarios para resolver un problema simple.
1 Programaciony | baja y mediana complejidad que | estructurada, empleando 1.4- Ordena los pasos que constituyen el algorit
bases de datos | involucren estructuras y bases de| sentencias necesarias para secuencial, selectivo y/o repetitivos, con |
datos de acuerdo a los solucionarequerimientos instrucciones y operaciones necesarias para | C
requerimientos de la empresa. simples de programacion, segl solucién efectiva a un problema en un minimo
estandares de la industria. pasos, respetando reglas generales de los algoritmo]
1.5- Crea rutinas algoritmicas para resolver
problema o procedimiento particular que se repl c
frecuentemente en otros algoritmos mayores, |
acuerdo a reglas de representacion.
2. Desarrolla programas simpl¢g 2.1- Selecciona el lenguaje de programacion apropij
empleando la programaciéon | en funcién debrea de aplicacion y recursos disponibll C
estructurada y/o modular, para| considerando normas de licenciamiento.
resolver sistemas de 2.2- Codifica un programa, segun el orden y estruct
informacion a requerimiento de de un algoritmo y/o diagrama de flujo simple, utilizan H

la empresa, segun estandares

los comandos y sentencias del lenguaje, respetand
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de programacion.

sintaxis segun guias de referencia.

2.3- Ejecuta un programa simple, utilizandtos
procedimientos y recursos de hardware y software (
aseguren su correcto funcionamiento.

2.4- Soluciona problemas de error en programaci
haciendo uso de herramientas de software, validar
resultados y buscando alternativas de reprogramac
para su correccion.

2.5- Desarrolla un programa basico en forma modu
de acuerdo a primcolo, en un lenguaje apropiado
area de aplicacion del problema a resolver, de acue
a estandares de la industria.

2.6- Desarrolla un programa bésico en forr
estructurada de acuerdo a especificaciones hacie
uso de lenguaje apropiado al area de aplicacion
problema a resolver, de acuerdo a estandares.

2.7-Grafica un diagrama, seleccionando
componentes propios de la estructura de un progra
orientado a objetos, haciendo uso de softwg
especifico y de acuerdo a protocolos establecidos.

3. Desarrolla programas de
mediana complejidad,
utilizando la orientacién a
objetos que involucre
estructuras y bases de datos,
aplicando "buenas practicas"
definidas por la industria.

3.1- Selecciona el lenguaje de programacion apropig
a un problema por resolver, en funcion del area de
aplicacién y recursos disponibles.

3.2- Desarrolla urprograma de computacion de
mediana complejidad sobre la base de lenguajes
orientados a objetos; considerando las caracteristical
del problema a resolver, ventajas, inconvenientes y
grado de implementacion del mismo aplicando
estandares de la industria.

3.3- Diagrama programacion orientada a objetos
identificando: clases y relacién entre ellas, objetoy s
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relacion con otro objeto, paso de mensajes,
responsabilidades, generalizacién, polimorfismo y
enlace dinamico, interfaz e implementacion;
respetardo protocolo de programacion.

3.4-Desarrolla aplicaciones béasicas, que permiten
realizar operaciones de gestion sobre bases de dato
orientada a objetos, aplicando técnicas para manten
la persistencia de la informacion.

3.5- Desarrollgprogramas que gestionan informacion
almacenada en bases de datos relacionales
manteniendo la integridad y consistencia de los dato
usando un entorno integrado de desarrollo.

3.6- Aplica técnicas de reutilizacion del software
(composiciénherencia, polimorfismo) mas adecuaday
la solucién de un problema dado, basandose en la
tecnologia de objetos.

Instalacion VI
configuracion de
equipos

informaticos

OA S8

Instalar y actualizar elementos ¢
hardware y software en unj
organizacién, con el fin d
potenciar el rendimiento y/c
corregir errores tipicos.

1. Instala componentes internd

1.1- Ensambla los componentes internos de hardwai
para estacion de trabajo local de escritorio, de acuer,
al uso final del equip, siguiendo instrucciones del
manual de fabrica y considerando aspectos de
seguridad y estandares de la industria.

de hardware de una estacig
monousuario, segur
requerimientos de organizaciot
manuales técnicos y normas (
seguridad.

1.2- Configura la BIOS del sistema para dejar operat
el equipo y permitir el correcto reconocimiento de su
componentessiguiendo e interpretando
adecuadamente las instrucciones del manual de la
tarjeta madre.

1.3- Conecta los elementos asociados a la energiay|
conectividad de una estacion de trabajo computacior
de acuerdo a los procedimientos estandarizados de |
industria y normas de seguridad.
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1.4- Verifica el funcionamiento de los componentes
instalados, siguiendo una pauta, buscando solucione
alternativas en caso de problemas y haciendo uso
eficiente de los insumos involucrados.

1.5- Reemplazalispositivos antiguos o dafados,
considerando procesos tecnolégicos actualizados y
procedimiento de instalacion especificos para poteng
el rendimiento de la estacion, respetando medidas di
seguridad en el trabajo.

2.1- Instala, conecta y configura dispositivos de
entrada, salida y almacenamiento en un sistema
computacional de escrit®m, de acuerdo a protocolos
técnicos.

2. Realiza mantencion de ur
estacion monousuario  par
potenciar su rendimiento, d¢

2.2-Instala y conecta los componentes principales d
apoyo periférico, (docking, teclado externo, monitor
externo, impresora, lector biométrico, lector de barra
dispositivo de almacenamiento auxiliaxterno) en
equipos portatiles, para un usuario movil, segin
indicaciones del fabricante.

acuerdo a requerimientos d
usabilidad, manuales técnicos
normativa vigente.

2.3- Instala y configura dispositivos de apoyo
multimedia (scanner, camaras, proyectores,
digitalizadores, equipos de audio y otros), e instala y
configurasoftware asociado para usuarios locales en
ambientes de gréfica, disefio y animacion de acuerd
estandares de la industria.

2.4- Instala y configura impresoras, atendiendo al tip
de impresion, volumen y rapidez, usando insumos d¢
acuerdo a lamecesidad del usuario, considerando
rendimiento, gestion de desechos y reciclaje.
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3.1- Instala y conectadispositivos de hardwari
asociados a la red, de acuerdo a estandares, utilize
herramientas e instrumentos que permitan segurid
en la operacion

3. Potencia el rendimiento d

3.2- Reemplaza y configura software y dispositi
asociados a la red de computadores, de acuerd
estandares de la industria, utilizando herramientag
instrumentos que permitan seguridad en la operacioi

un modelo de red, de acuerdo
requerimientos de los usuarig
y en concordancia co
estandares informaticos.

3.3- Conecta cables y dispositivos apropiados a
topologias de red, en wuna organizacién (
computadores constituidos en red simple, @euerdo a
normas establecidas y haciendo uso de herramier
adecuadas.

3.4-Instala o reinstala y configura o reconfigura
software, para administrar dispositivos de hardware Y
corregir errores tipicos asociados a una red,
manteniendo susctualizaciones vigentes, segun
protocolos de instalacion.

Soporte
usuarios
productividad

OA 10

Instalar software de productividad

y programas utilitarios en un

equipo personal, de acuerdo a los

requerimientos de los usuarios.

1. Instala aplicaciones para

1.1 Instala software de productividad ofimatica, pa
facilitar y optimizar el rendimiento de trabajo de |
usuario en oficina de acuerdo a especificacio
técnicas.

optimizar tareas en el puesto d
trabajo, considerando propdsit(
especifico, utilidades,
especificaciones de trabajo y
requerimientos del usuario.

1.2 Instalasoftware de productividad especifica, pg
facilitar y optimizar el rendimiento de trabajo de |
usuario en actividad particular de trabajo, por ejemg
disefio, fotografia u otros, respetando protocolos
licencias de instalacion.

1.3 Configura herramientas de diagndstico
optimizacion del funcionamiento del hardware
software, para proteger y optimizar las funciones
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equipo considerando estandares técnicos.

1.4 Instala programas utilitarios de apoyo y sopo|
para diagnéstico, correccién, monitoreo u otra acci
operativa, en un equipo personal de computacion, p
facilitar la gestion, documentando técnicamente
resultado del proceso.

1.5 Instala y configura aplicaciones que permi
administrar y configurar las aplicaciones ¢
productividad instaladas en el equipo, considerar
protocolos de la industria y normativa vigente.

OA6

Implementar planes de
mantencion preventiva y correctiv
de software, de manera de
fomentar su productividad.

2. Realiza mantenimiento
preventivo de software a un
equipo personal de
computacion, considerando
procedimientos técnicos
especificos y manuales de
mantencion.

2.1 Recaba informacion de problemas frecuentes en
equipos de computacion, de acuerdo a la formedidiel
caso Yy los relaciona con origenes conocidos, atribuik]
tanto al software como al usuario y que afectan

directamente la productividad en el puesto de trabajc

2.2 Ejecuta programas de diagnéstico para detectar
principales tipos damenazas a las que estan expues
los equipos de PC en un entorno de trabajo, haciend
uso de protocolos establecidos y considerando
estandares de seguridad.

2.3 Crea un plan y procedimientos preventivos para
proteger de amenazas que afectaringegridad del
sistema operativo y la informacién de los usuarios,
considerando buenas practicas y las caracteristicas
particulares de una empresa tipo.

2.4 Implementa procedimientos preventivos para
proteger de amenazas y/o problemas que puedan
afectar la informacioén de los usuarios, de acuerdo a
protocolo.
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OA7

Dar soporte técnico a usuarios de
un sistema computacional en
forma local o remota, cumpliendo
con las exigencias técnicas y de i
usuarios

3. Otorgaasistencia técnica

3.1 Ejecuta procedimientos de correccion de probler,
comunes, de acuerdo a protocolos estudiad
documentando enformando resultados al solicitante.

para corregir y resolver
problemas de operacion de
sistemas (software) de acuerdc
a manuales y especificaciones

3.2 Resuelve los principales tipos de amenazas a laj
estdn expuestos los equipos de PC en un entorng
trabajo usuario, adaptando o creando alternativas
solucion a situaciones imprevistas.

técnicas.

3.3 Documenta resultados de las acciones correctorg
emprendidas, los posibles origenes de los problemay
las acciones fuera de protocolo que permitieron
solucionar los problemas de software de un cliente
especifico.

4. Otorga soporte técnico local
para resolver problemas de
operacién del equipo
(hardware), que afectan la
productividad en el puesto de
trabajo, considerando normas

4.1. Recaba informacién de problemas frecuentes,
tipo operativo (hardware), considendo entre otros,
los atribuibles a la relacién ergonémica entre el usus
la maquina y el medio ambiente, que afect
directamente la productividad y la salud en el puesto
trabajo.

ergonomeétricas y
medioambientales.

4.2 Instala y configura aplicaciones de gestion
administrar las atenciones de soporte técnico log
segln normativa y protocolos de administracion.

4.3 Asiste a usuarios localmente, en la operacion fi
del equipo computacional en su puesto de trabg
chequeando y diagnosticando fallas dardware en
base a protocolo definido, seleccionando y utilizar
los instrumentos y herramientas necesarios.

4.4 Construye un plan de soporte informatico, pi
controlar atenciones de software y hardware, seg
protocolos establecidos.

5. Realiza instalacion y

5.1 Instala y configura aplicaciones gratuitas y
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configuracién de aplicaciones
de soporte centralizado, para
asistencia a usuarios que

licenciadas par apoyar soporte tipo HelpDesk,
siguiendo protocolos establecidos y normas de
seguridad.

requieren oportunidad en la
atencion, de acuerdo a modelo
mesa de ayuda (HelpDesk).

5.2 Asiste al usuario solucionando problema de
hardware, desempefiando tareas propias de la mesa
ayuda, tanto en alcance como en tipo de servicios, p
satisfacer requerimientos a conformidad, segun
estandares de la industria.

5.3 Asiste a usuario y resuelve problema de software
en forma remota utilizando recursos en linea y
documentando en un sistema HelpDesk, segun
protocolos de registro.

Sistemas
operativos

OA 9
Instalar y configurar sisteme
operativos en  computadore

personales con el fin d
incorporarlos a una red LAl
cumpliendo con los estandares (

1.Instala sistemas operativos
en computadores personales a
nivel local, de acuerdo a

1.1- Instala y configura maquina virtual en computad
para soportar mliiples sistemas operativos, hacien
uso de normas, manuales técnicos.

procedimientos técnicos
establecidos en manualesy a |
necesidades y requerimientos

1.2- Instala y configura sistemas operativos en {
estacion local, de acuerdo a la arquitectura del equif
necesidad del cliente, siguiendo protocolos especific

de usuarios.

1.3- Administra comandos del sistema operativo pi
configurar y optimizar el funcionamiento de |
componentes principales y auxiliares de hardwg
segun manuales.

calidad y seguridad establecidos.

2. Instala sistemas operativos
con servidores de red para
multiusuariosconsiderando

2.1- Instala y configura un sistema operativo a ni
servidor, para dar acceso a los usuarios en red, s¢
normativa.

caracteristicas tecnolégicas y
licenciamiento respectivo.

2.2- Configura y optimiza el rendimiento de |
dispositivos periféricos y de comunicaciones, |
opciones y comandos de sus sistemas operativos
ambiente de red, de acuerdo a instrucciones
fabricante y objetivos de comunicacion.
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2.3- Utiliza opciones o comandos de sistema operal
para mantener la integridad, actualizacién y seguric
de los componentes de un equipo en red, se(
protocolos de seguridad.

1.1- Selecciona software y herramientas informatic
adecuadas al tipo de manipulacién de datos, entorng
diagramacion gréfica y programacion, consideral
disefio, codificacion y tipo de consultatee otros,
considerando estandar de la industria.

1. Instala sistemas de mane
de datos y entornos ds
diagramacion  grafica, pan

representar relaciones entr

. e 1.2- Instala y utiliza en forma béasica un softwg
datos, ®gun especificacione

OA2 e estandar del mercado, adecuado al tipo de entorno
. . .. | técnicas y manual df = . .
Instalar sistemas de informaciol . i diagramacion relacional, y plataforma de operac
instalacion. - o . . .

manufacturados, para obteng utilizada, describiendo las principalésncionalidades,
Disefio de base| informacion necesaria de acuerc en forma resumida y simple.
de datos| a los requerimientos de | 2.1- Determina los datos necesarios, para una base
relacionales empresa. informacion simple requerida por un usuario, y |

2. Construye tablas de dato
para representar la estructur
de los datos requeridos par
resolver un problema simple, e

ordena representativamente en una tabla, siguier
una estructura comun de atributos y valores, utilizar
asistentes, herramieng& graficas y lenguajes ¢
definicion y control de datos.

funcibn de las principale
entidades y relaciones entr
ellas, de acuerdo a umodelo
establecido.

2.2- Crea las tablas necesarias para resolver
problema simple de datos de un usuario especif
indicando sus claves, componentes y las relacione
dependencia entre ellas, de acuerdopeotocolos de
representacion.

3. Construye modelos de datc
que respondan a la
necesidades de informacio
transaccional de negocio|

aplicando técnicas relacionale

3.1- Crea un esquema en forma gréfica condistintos
elementos que componen un diagrama entidg
relacion para representar un caso medianame
complejo, usando de diagramacion y aplicando técn

y procedimientos establecidos.
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de acuerdo a
definidos.

protocolo;

3.2- Diagrama un modelo relacional, usando elemen
propios del modelo entidaerelacion, considerande
transformacion de relaciones, claves primarias, cle
foraneas, entre otros, para resolver un modelado
datos aplicando herramientas gréficas.

3.3-Diagrama un modelo relacional, usando técnicag
diagramacion entidadelacion extendidas incluyend
herencia para resolver un proceso de negol
utilizando herramientas de apoyo del lengu:
informatico.

4. Implementa modelos di

4.1- Desarrolla la normalizacién de una base de d:
hasta la tercera forma normal, en un caso de medi
complejidad, considerando dependencias funcionale|

representacion grafica en un
base de datos (BBDD); seg
protocolos y el lenguaje de
programacion correspondiente

.2- Implementa un modelo que da soluciéa un
problema, en forma relacional, consideran
operaciones necesarias propias del modelo, ventaj;
desventajas del método, en funcion del volumen
datos, definiciones , flexibilidad, mecanismos

integridad, etc.

Programacion
orientada
objetos

a

OA4

Construir aplicaciones
computacionales basadas en
programacion orientada a objetos
de manera de cumplir con las
exigencias técnicas y de los
usuarios.

1. Construye unidades d

1.1- Realiza pruebas para detectar problemas previc
la codificacion de una unidad deoftware con una
herramienta de software disponible en el mercado.

prueba para verificar el correct
funcionamiento de E
codificacién realizada, d
acuerdo a exigencias técnic
de confiabilidad.

1.2- Construye una unidad de prueba para deteg
excepciones en un entorno de lenguaje con
herramienta compatible que permita desarrolle
configurar e implementar aplicaciones en funcion
lenguaje utilizado.

1.3- Construye una unidad dprueba para detectal
casos limites, en un entorno de lenguaje, con |
herramienta compatible, propia del software utiliza
como marco de trabajo.
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2. Detecta y corrige errores 0

2.1- Utiliza la herramienta de depuracion de |
entorno de desarrollo, para revisar la codificacion
clases programadas.

codificaciéon, analizando ¢
comportamiento del codigo di
programacion, de acuerdo

especificaciones y manuales |

2.2- Revisa y corrige las variables, del progre
desarrollado para la solucién de un caso, indagandy
las funciones internas de acuerdo a protocolos
revision.

referencia.

2.3- Revisa las variables de una funcion de clg
programadas, utilizando opciones del lengu
empleado, para asegurar su correftmcionamiento.

3.1- Usa clases complejas propias del marco
aplicacién, que permiten establecer la conexién col
base de dato, para gestionar solicitudes del usuario.

3. Construye aplicaciones cc
clases predefinidas, utilizano
herramientas del lenguaje d

3.2- Utiliza clases propias del software de trabajo, (
estan asociadas a la insercion, modificacion
eliminacién, con sentencias d&nguaje estandar el
uso, para resolver problemas de gestion de la
haciendo correcto uso de manuales de referencia.

programacion para resolve
problemas  complejos, dj
acuerdo a especificacione
técnicas.

3.3- Almacena resultados de consultas, utilizar
clases propias del software y que estan orienta
especificamente aonsultas, haciendo uso de la interf
de programacion.

3.4- Agiliza la relacion entre la aplicacion y la base
datos, utilizando clases asociadas a un mapes
objeto-relacional, para configurar la conexion
mantener la persistencia de los datos, c
independencia del entorno de desarrollo.

4. Utiliza componente:
reutilizables en un lenguaje d
uso estandar, para ser aplicad

en programas de diversa indol

4.1- Desarrolla clases asociadas a la presentacion
puedan ser reutilizadas para satisfacer €
requerimiento de visualizacion por parte de un usug
para aplicacion Web, comprobando errores y calidag
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de acuerdo a requerimientos
especificaciones técnicas.

comunicacion.

4.2 - Utiliza clases asociadas a la capa de negocio |
aplicacion que puedan ser reutilizadas, paesolver
requerimiento principal, comprobando que teng
comunicacion con la presentacion y los datos.

Administracion
de bases de datos

OA3

Desarrollar aplicaciones y ruting
para el mantenimiento vy
actualizacion de bases de datos
acuerdo a los requerimientos de

1. Desarrollar unidades d
programacion complejas sobi

1.1- Desarrolla rutinas de programacion estructura
realizando operaciones béasicas (sumas, operad,
aritméticos, declaracion de variables basicas
asignacion), para gestionar datos sobre la
asegurando la eficacia en la informacion requerida.

una base de datos, seg(
informacion  de  lenguaje!
estandar de la industria.

1.2- Construye unidades de programacion, se(
requisitos de la l6gica de negocios y de informag
solicitada, para diferentes tipos de datos a manteng
actualizar, segun, segun sintaxis y restricciones
lenguaje.

empresa.

2. Programa aplicaciones &
administrar una base de dato

2.1- Genera procedimientos simples de ejecucién pj
gestionaruna BD, utilizando herramientas y sentenc
del lenguaje, valorando la importancia de automati
las tareas para requerimientos especificos.

realizando operacione
complejas que permitan s
mantenimiento y actualizaciol
segun, restricciones y requisitc

2.2- Programa aplicacién que administra datos, usal
los recursos de un lenguaje de manipulacién de sl
segun sintaxis, restricciones y requisitos de la légici
negocios y de informacion.

de la logica de negocios y
informacion.

2.3- Desarrolla solucion informética de interactivid,
del servidor de BD, aplicando légica resolutiva de
caso de negocios, de acuerdo a directriespecificas y
técnicas de programacion.

2.4- Hace levantamiento de base de datos de un c:
utilizando herramientas informaticas y buscando
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alternativas de solucién a problemas encontrad
segun protocolos especificos.

Desarrollo de
aplicaciones web

OA5

Desarrollar  aplicaciones  we
acordes a los requerimientos
utiizando los lenguajes d
programacion disponibles en |
mercado, permitiendo le
administracion y publicacionde
informacién en internet.

1.1- Selecciona lenguajes de trabajo, de acuerdo al

de aplicacia web y a la modalidad de modificacién

las paginas a construir para un requerimiel
determinado, segun estdndares de la industria.

1. Diseia aplicaciones web, {

1.2- Desarrolla paginas web simples usando el co(
de lenguaje estandar de la industria, incluyer
componentes especificos para dar respuesta
requerimientos definidos, considerando manua
técnicos y criterios especificos.

B, A

lenguajes estandar par
requerimientos especificos
considerando estandares de

1.3- Integra elementos de estilo a una pagina wi
usando un lenguaje estandar de la industria, lograli
una presentacion dealidad, segun estandares.

industria y manuales técnicos.

1.4- Construye funciones e integra elementos
interactividad y validacion, usando lenguaje actualizi
para enlaces en ambito web, asegurando su integri
y calidad de funcionamiento de acuerdo a estandg
de laindustria.

1.5- Publica informacién de aplicacion web disponi
para los usuarios de internet, considerando recursog
alojamiento y disponibilidad.

2. Desarrolla elemento
dindmicos web, utilizandq

2.1- Construye elementos dinamicos de una aplicaci
web usando lenguaje para paginas dinamicas
cumpliendo con los estdndares de calidad requeridog

tecnologias abiertas segun |
requerimientos de F

organizacion.

2.2- Construye elementos propios de la programacio
orientada a objetos en lenguaje de paginas web

dinamicas, usando lenguaje apropiado para contene
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objetos requeridos en la solucion de un problema,
aportando creatividad en la solucion.

2.3- Construye una clase que atienda un requerimier
tipo, propio de las bases de datos en ambiente web,
segun protocolos de la programacién orientada a
objetos.

2.4 - Construye una aplicacion web implementando
patrones de disefio que pueden gseutilizados, para
resolver requerimiento de usuario, usando criterios d
adaptacion.

2.5- Desarrolla paginas web, utilizando administrado
de contenidos, implementando o construyendo plugil
para dotarlas de funcionalidades, segun
especificaciones del programa administrador.

3.1- Crea un plan de testeo simple sobre una aplicaq
web con herramientas de tecnologia usando manu
del lenguaje.

3. Evalta el funcionamiento
una aplicacion web segln g
requerimientos del negocio
utilizando herramientas propia

3.2- Chequea el correcto funcionamiento de u
aplicacion web tipo con herramientas de tecnolo
abierta, segun reglas del lenguaje, presentang
alternativas de solucion ante casos de excepcion.

del entorno de desarrollo e
tecnologiasabiertas.

3.3- Documenta resultados de test, haciendo uso
herramientas incluidas en software de desarrollo
otras de texto simple, para mantener una base
conocimientosde acuerdo a criterio establecido.

1. Disefia y ejecuta un proyec|
para concretar iniciativas d
emprendimiento, identificandc
las acciones a realizar,

cronograma de su ejecuciéon

1.1. Recdcta, organiza y analiza informacién p4
identificar oportunidades de emprendimiento en |
propia comunidad y region, considerando diferen;
ambitos de aplicacion (deporte, tecnolog
medioambiente y energia, entre otros).

B,HIJ
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Emprendimiento
y empleabilidad

(Este médulo, en su disefio inicial
no estdasociado a Objetivos de
Aprendizaje de la Especialidad, si
a Genéricos. No obstante, para s\
desarrollo, puede asociarse a un
Objetivo de la Especialidad como
estrategia didactica).

los presupuestos, definiend
alternativas de financiamiento
evaluando y controlando s
avance.

1.2. Evaltalas oportunidades de emprendimienti
tomando en cuenta sus fortalezas y debilidades
considerando el contexto, los recursos existentes y,
normativas vigentes relacionadas.

B,C,HJ

1.3. Formula los objetivos para un plan de accion de
iniciativa de emprendimiento personal, productivo
social, considerando las condiciones del entorng
personales.

AC,J

1.4. Formula un presupuesto detallado, determinar
los recursos (financieros, humanos, tecnoldgicos
otros) requeridos para el desarrollo de su iniciativa,
plazos y los factores externos que afectan su desarrt

AC L

1.5. Elabora un mecanismo de control de avance d
iniciativa de emprendimiento y evalla las necesidad|
las alternativas de financiamiento mediante aport
publicos y privados (créditos y ahorro).

C,D,L

1.6. Ejecuta las acciones para alcankoar objetivos
planteados segun la planificacion realizaj
perseverando pese a circunstancias adver:
evaluando los resultados y las amenazas, ajustand(
acciones para asegurar el éxito y compartiendo
experiencia con otros.

C,D,EJ

2. Maneja la legislacién laboral
previsional chilena como marc
regulador de las relacione
entre trabajadores y

2.1. Selecciona la informacion relevante sobre
derechos laborales y previsionales de los trabajady
garantizados por la Constitucién y el Cédigo del Trak
para su propia contratacién o de terceros a su cargo

B,F,H

empleadores, identificando lo
derechos y deberes de amb;

partes, tanto individuales com

2.2. Determina elementos criticos de diversos tipos
contratos y de finiquitos, considerando la legislac

laboral vigente.

B,F,C
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colectivos, y la reconoce con
base para establece buenas
relaciones laborales.

2.3. Elabora propuestas de creacion y desarrollo
organizacién sindical de acuerdo a la realidad
diferentes tipos de empresas, respetando la legislag
vigente y la defensa de los derechos de

trabajadores.

B,F,H

3.1. Sistematiza informacion desde organismog
empresas especializadas en intermediacién laboral
existen en su entorno, analizando las perspecti
laborales, sus propias condiciones laborales y
normativas relamnadas.

B,G,H

3. Prepara los elementg
necesarios para participar de
proceso de incorporacion 4

3.2. Elabora correctamente los documentos necesa
para iniciar una actividad laboral, como el curriculi
vitae, reuniendo evidencias de cursos realizag
experiencia laboral previa y cartas de recomendacio
visualizando sus alternativas de acuerdo a
expectativas y condiciones.

A C FH

mundo del trabajo, valorando
planificando su trayectoria
formativa y laboral.

3.3. Prepara las entrevistas y las situacioneindesso
y promocion, identificando a personas e institucior
que pueden brindarle apoyo en este proceso.

A E,H

3.4. Evalla si la remuneracién mensual o semanal
finiquito se han determinado de acuerdo al tipo
contrato firmado y a l¢egislacion laboral vigente.

B, F

3.5. Selecciona la institucibn y la modalig
conveniente para su cobertura de salud y pensi
ademas del seguro de desempleo que le correspg
de acuerdo a su contrato y derechos, y lleva a cabq
tramites de afiliacion.

B,H, L

4. Selecciona alternativas ¢
capacitacion y de educacid

superior para fortalecer su

4.1. Evalla las neddades futuras del mundo labor;

en el ambito de su especialidad y sus desafiog

B,G,H
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desarrolle
adquiril

competencias o
nuevas y
certificaciones, ya sea -¢

formacion, considerando las dinamicas de empl
tendencias e innovaciones tecnoldgicas.

learning o] presenciales
evaluando las diversas opcion
de financiamiento.

4.2. Evalia las ofertas de capacitacion virtua
presencialdisponibles en su entorno, incluyendo s
caracteristicas (como duracién, objetivos y costog
requisitos generales.

B,G,H

4.3. Evalula las ofertas de educacion superior
disponibles en su entorno, incluyendo sus
caracteristicas (duraciéagcreditacion, posibilidades d¢
reconocimiento de aprendizajes previos y alternativa
de financiamiento y becas) y requisitos de entrada.

B,G,H
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16.4 ESPECIALIDAD ADMINISTRACION MENCION LOGISTICA (aprobados
por el CNE, 2013)

Actualmente la competitividad entre empresas se ha incrementado,
principalmente, debido a factores y fendmenos sociales, culturales, politicos y
econdmicos. Esta condicion afecta directamente dos ambitos estructurales de
la organizacién. Por una parte, el de las personas con sus necesidades,
caracteristicas, capacidades y relaciones en general y, por otra, el de los
productos y servicios, los que deben responder a estdndares cada vez mas
exigentes de disponibilidad, tiempos de entrega y calidad en sus distintas
dimensiones. Estas dos dimensiones, que conforman la estructura esencial de
competitividad en las empresas, propician un escenario especialmente
demandante de personal calificado, tanto para las unidades de recursos
humanos como para la de logistica de la organizacion, quienes, ademas de las
labores propias de su cargo, deben aportar en el disefio, la creacion e
implementacion de distintos procesos, y en el analisis de cada resultado, con el
fin de responder de mejor forma al constante crecimiento y evolucion de las
empresas. La gestion de personas dentro de la organizacion es una labor cada
vez mas estratégica y necesaria para asegurar ventajas competitivas
sostenibles en el tiempo. En este sentido, la competitividad entre las empresas
se vincula con dos grandes dimensiones: por una parte, las posibilidades de
innovar permanentemente, y por otra, la de asegurar el nivel de servicio que

esperan los consumidores.

Una correcta administracion y gestion de la cadena logistica apoya unidades y
procesos clave como el transporte, el abastecimiento, el almacenamiento y la
distribucién, entre otros. Asi, el sistema logistico de las organizaciones es un
engranaje especialmente dinamico que requiere de personas con un adecuado
dominio técnico para resolver de forma efectiva las infinidades de situaciones

que se presentan.

Los egresados de la mencién Logistica podran asistir en secciones operativas
de abastecimiento, almacenaje, control de inventarios, produccién y distribucion
en empresas pequeias, medianas y grandes, del sector privado y publico,
como multitiendas, supermercados, empresas productivas, de transporte, de
carga y de operaciones portuarias, gestionando la cadena de trabajo desde el

disefio y la planificacion hasta la revision y el analisis de sus resultados.
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A continuacion, se detallan las principales funciones de la Mencion Logistica:

Control de entrada y salida de productos.

2. Revision de stock disponible.

Procesos de recepcion y despacho de mercaderias de manera
computacional y/o manual, utilizando instrumentos de registro
apropiados y la normativa vigente.

4. Control de las operaciones de almacenamiento y manejo de existencias
de acuerdo a los métodos establecidos, detectando el estado cualitativo
y cuantitativo de los productos, y asignando ubicaciones y sistemas de
localizacion inmediata de manera manual y digital.

5. Cubicacion de los productos, materiales e insumos que requieren
almacenaje y los espacios de bodegaje, para lograr una disposicion
eficiente de los primeros y la optimizacién de los segundos.

6. Tratamiento de informacion de almacenaje y de entrada y salida de
productos, mediante diversos sistemas, como radiofrecuencia y
computacion.

7. Prevencion de riesgos de accidentes laborales, mediante la aplicacion
de normas basicas de seguridad en zonas de almacenamiento y
distribucion, y el reconocimiento de la rotulacion internacional de

sustancias peligrosas.

16.4.1 PERFIL DE EGRESO

Los estudiantes que cumplan como minimo y fundamental con el conjunto de
objetivos genéricos y especifico de la especialidad de Programacion,
obtendran el perfil de egreso de la especialidad y que la institucion se

responsabiliza a cumplir.
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16.4.1.1 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD
Segun Decreto Supremo N° 452/2013, este es el listado Unico de Objetivos de

Aprendizaje de la especialidad de Administracion para su plan coman.

1. Leer y utilizar informacion contable basica acerca de la marcha de la
empresa, incluida informacién sobre importaciones y/o exportaciones, de
acuerdo a las normas internacionales de contabilidad (NIC) y de informacién

financiera (NIIF) y a la legislacion tributaria vigente.

2. Elaborar un programa de actividades operativas de un departamento o area
de una empresa, de acuerdo a orientaciones de la jefatura y/o del plan
estratégico de gestion, considerando recursos humanos, insumos,

equipamiento, distribucién temporal y proyeccion de resultados.

3. Hacer seguimiento y elaborar informes del desarrollo de un programa
operativo de un departamento o area de una empresa, sobre la base de
evidencias, aplicando técnicas apropiadas, considerando todos los elementos
del programa.

4. Atender a clientes internos y externos de la empresa, de acuerdo a sus
necesidades y demandas, aplicando técnicas de relaciones publicas, de
comunicacién oral y escrita, en forma presencial o a distancia, via teléfono, fax,

correo electrénico u otro medio.

5. Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdo a técnicas y
procedimientos que permitan disponer y recuperar informacion u objetos de
manera oportuna para el desarrollo de las tareas.

6. Utilizar los equipos y herramientas tecnoldgicas utilizadas en la gestion
administrativa, considerando un uso eficiente de la energia, de los materiales y

de los insumos.

117



INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

16.4.1.2 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA MENCION LOGISTICA
Al egreso de la Educacion Media Técnico-Profesional, se espera que los y las

estudiantes hayan desarrollado las siguientes competencias asociadas a la

mencion:

1. Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock disponible y
confirmando la recepcién y despacho de manera computacional y/o manual,

utilizando instrumentos de registro apropiados y la normativa vigente.

2. Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de existencias de
acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado cualitativo y cuantitativo
de los productos, asignando ubicaciones y sistemas de localizacion inmediata,

de manera manual y digital.

3. Cubicar los productos, materiales e insumos que requieren almacenaje y los
espacios de bodegaje, para lograr una disposicion eficiente de los primeros y la

optimizacién de los segundos.

4. Informar y comunicar datos de almacenaje y de entrada y salida de
productos, mediante diversos sistemas, tales como radiofrecuencia y

computacion.

5. Prevenir riesgos de accidentes laborales, mediante la aplicacién de normas
bésicas de seguridad en zonas de almacenamiento y distribucion, y el

reconocimiento de la rotulacién internacional de sustancias peligrosas.
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16.4.2 PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

16.4.2.1 PLAN DE ESTUDIO DE LA ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION,
MENCION LOGISTICA (2013)

3ros mdos | 4tos mdos

Nombre de Mddulo Horas | Horas | Horas | Horas

sem | anual | sem | anual
1 | Utilizacion de informacion contable 4 152 -- -
2 | Gestion comercial y tributaria 4 152 -- -
3 | Procesos administrativos 5 190 -- --
4 | Atencion de clientes 4 152 -- -
5 | Organizacion de oficinas 2 76 -- -
6 Aplicaciones informaticas para la gestién . 114 ~ ~

administrativa

7 | Operaciones de almacenamiento - -- 6 228

Operaciones de bodega - -- 6 228

Logistica y distribucion -- -- 6 228
10 | Seguridad en bodegas - -- 2 76
11 | Emprendimiento y empleabilidad -- -- 2 76

total 22 | 836 | 22 | 836
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16.4.2.2 PROGRAMA DE ESTUDIO DE LA ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION, MENCION LOGISTICA (2013)

N° . o - L.
Maodulo O.A A.E Criterios de evaluacion O.A Genérico
1.1. Registra las operaciones de acuerdo a las nol
contables internacionales (IFRS) y evalla sus efg B C.H
sobre el resultado econémico y financiero de| ' ™’
. empresa.
1.- Maneja normas - " —— -
: : . 1.2. Confecciona el estado de situacion financierg
internacionales de contabilidad ) .
. L : estado deresultados, el estado de flujos de efectivo y
y legislacion tributaria, en el . ) .
: - estado de cambio en el patrimonio neto de la empr
registro de las actividades . o " .~ 1B,C, H
OA1l . . . colaborativa e individualmente, segun los princip
b L financieras y econémicas de ui ) . . .
Leer y utilizar informaciéoontable . establecidos en la norma internacional y la legislag
;. entidad. ) N
basica acerca de la marcha de la tributaria vigente.
empresa, incluida informacién 1.3.Desarrolla las notas a los estados financieros fin
1 Utilizacién sobre importaciones y/o bajo las Normas Internacionales de Contabilidad | B, C, D, H
informacion exportaciones, de acuerdo a las normativa tributaria vigente.
contable normas internaciones de 2.- Utiliza la informacion 2.1. Realiza andlisis de los estados financieros de
contabilidad (NIC) y de informaci¢ contable de la empresa para | acuerdo a las caracteristicas de la empresa, B C
financiera (NIIF) y a la legislacion| evaluar la marcha de la misma| considerando los indicadores apropiados y la normai
tributaria vigente. considerando lasormas contable y tributariavigente.
internacionales de contabilidad 2.2. Calcula el monto de diferentes hechos econémid
y la legislacion tributaria segun los principios de contabilidad internacional,
vigente. comparandolos con los resultados obtenidos al aplici
los Principios Contables Generalmente Aceptados | B, C

(PCGA) utilizados en el padsnsiderando las normas
vigentes.
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2.3. Diagnostica la situacion de liquidez de la empres
utilizando el analisis de flujo de efectivo y sus
caracteristicas operacionales, de acuerdo al marco
imperante.

B, C

2.4. Ejecuta analisis des cambios patrimoniales en la
empresa, utilizando el estado de cambios en el
patrimonio neto y las respectivas notas a los estadosg
financieros finales, resguardando el cumplimiento de
las disposiciones legales.

B, C

Gestidbn comercia
y tributaria

OA1l

Leer y utilizar informacion contabl
basica acerca de la marcha de
empresa, incluida informacié
sobre importaciones ylc
exportaciones, de acuerdo a I
normas internaciones o
contabilidad(NIC) y de informaciol
financiera (NIIF) y a la legislaci
tributaria vigente.

1.- Gestiona la documentacién
mercantil de las importaciones
y/o exportaciones conforme a
las disposiciones contables y
tributarias vigentes.

1.1 Organiza los antecedentes y documen
mercantiles que respaldan el comercio internacional
bienes y servicios segun la normativa legal y a
requerimientos de su jefatura.

B, C

1.2 Calcula los montos correspondientes a pred
descuentos, intereses, aranceles, franquicias
impuestos establecidos en una importacién
exportacion, de acuerdo a la normativa legal vigente|

B, C

1.3 Completa o elabora, utilizando sistemas,

documentos mercantiles de importaciones

exportaciones, deacuerdo a las normativas legall
vigentes.

B,C,H

1.4 Registra en el sistema contable los conceptos y
montos de las importaciones y/o exportaciones
realizadas, cumpliendo las normativas legales vigent

B,C,H

2.- Monitorea el cumplimiento
delas obligaciones tributarias
de la empresa de acuerdo a la
normativa tributaria vigente

2.1. Recopila y organiza la informaciéon necesaria, |
la declaracion de impuestos mensual y anual, segli
disposiciones tributarias.

B,C

2.2. Calculalos distintos tributos y retenciones qu
afectan a las operaciones comerciales, de acuerdo |

normas legales vigentes.
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2.3. Realiza la declaracion de impuesto men:

Formulario N° 29, en conformidad a las disposicig C, H
tributarias establecidas.
2.4- Determina el impuesto anual a la renta Formulal C, H
N° 22, de acuerdo a la normativa tributaria vigente.
1.- Analiza disponibilidad de 1.1. Verifica los distintos tipos de recursgisponibles
recursos humanos, insumos, | para satisfacer los requerimientos en una unidad| A, C, D
equipamiento, tiempos, trabajo, segun las instrucciones superiores.
teniendo en cuenta los 1.2. Evalta los plazos necesarios para realizaf
requerimientos que sefiala el | actividades solicitadas en la unidad de trabg
OA 2 plan estratégico y las considerando los recursos dispblEs y las AH
Elaborar ~ un  programa  d| orientaciones de los superioreq instrucciones entregadas.
actividades operativas de U 1.3 Determina el equipo de trabajo necesario pare
departamento o area de un implementacién de las tareas, considerando |A, C,D
empresa, de acuerdo recursos disponibles y orientaciones de sus superior
orientaciones de la jefatura y/o d4 5 - programa las actividades | 2.1. Redacta detalladamente el programa, indicando
plan estratégico de gestion pecesariapara alcanzar el tareas necesarias para ébgro de las actividades
considerando recursos humang gpjetivo planteado de un considerando los recursos disponibles y las indicaci AB G E
INnsumos, equipamiento departamento o area, seglin | superiores.
distribucion temporal y proyeccid| grientaciones superiores y 2.2. Grafica la programacion de las diferentes tare
de resultados. considerando los recursos con los plazos establecidos, y los distintos recul A B H
disponibles y el plan estratégic| disponibles, utilizando softwarapropiados para elloy " " '
de la organizacion. considerando las orientaciones de los superiores.
Procesos 2.3. Elabora informe escrito y presentacion sol
administrativos programacion realizada, considerando los recursos| A, B, C, E, H
plan estratégico para informar a sus jefaturas.
OA 3.- Realiza seguimiento de un | 3.1 Disefia una pauta o instrumento de chequeo
3 Hacer seguimiento y elabor{ programa operativo de trabajo, cotejo para verificar los avances de un programal A, C, D

informes del desarrollo de u

recopilando evidencias y

trabajo, considerado las indicaciones de sus superiol
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programa operativo de ui
departamento o area de un
empresa, en base a evidenciz

empleando técnicas de

y el tipo de programa.

verificacion de avances, segun
procedimientos definidos.

3.2 Revisa de manera sistematica los avances

. L : programa operativo, de acuerdo a las técni{ C, H
aplicando técnicas apropiada . . . :
) existentes, recabando las evidencias correspondienty
considerando todos los element .
3.3 Registra losavances y/o retrasos del progran
del programa. . L :
operativo en documento disefiado para ello, tenien H
en cuenta todos los elementos definidos en
programacion.
4 .- Reporta a sus superiores loj 4.1 Selecciona la informacién clave para elabc
avances y/o retrasos del reporte de avances y/o retrasos del progral C, H
programa operativo de trabajo | operativo, segun instrucciones de superiores.
de undepartamento, utilizando| 4.2 Redacta reporte ejecutivp esquematizado de Ig
las evidencias, elementos y avances y/o retrasos de un programa operativo AB C H
técnicas apropiadas. trabajo, en tiempo y forma solicitadas, utilizanj " " ™’
software apropiados para ello.
4.3 Presenta los avances y/o retrasos en la ejecucio
un programa operativo detrabajo, utilizando lag A, B,C, H
herramientas tecnoldgicas disponibles.
OA 4 1.1 Responde a las demandas de clientes exte
. L, aplicando los prtmcolos definidos segun tipo d
. : 1.- Realiza la atencion de P P . s 9 PO | A B, CE
Atender a clientes internos : consulta o demanda, aplicando técnicas de relacig
clientes externos de la empres| ., . S
externos de la empresa, d . . publicas y de comunicacion adecuadas.
) considerando sus necesidades . -
acuerdo a sus necesidades : 1.2 Tramita los reclamos y demandas de los clie|
; . demandas, aplicando las o - ) :
demandas, aplicando técnicas (., . . utilizando el protocolo definido para cada situaci¢ A, C, E
., . . técnicas apropiadas para las : - . .
Atencién de relaciones publicas, d ) aplicandotécnicas de relaciones publicas
) L : diferentes modalidades de . . —
clientes comunicacion oral y escrita, € C 1.3 Monitorea y registra el proceso de resoluciorn
. : . comunicacion. .
forma presencial o a distancia, Vv problemas y/o reclamos de clientes, de acuerdd C, H

teléfono, fax, correo electréonico

pautas y estandares establecidos para ello.
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otro medio. 1.4 Sistematiza reclamos y demandas para prey
posibles causas de conflictos futuros con los clier| A, B, D, E
utilizando medios y formatos especiales para ello.
2.- Realiza la atencién de 2.1 Aplica técnicas apropiadas para identificar los ti
clientes internos de la empresg de clientes internos, considerando organigrama, y fly A, C, E
considerando los flujos de de proceso, de acuerdomocedimientos establecidos.
procesos internos, las 2.2 Responde a las necesidades de los clientes intg
necesidades y demandas, de acuerdo a los protocolos establecidos, utilizar
utilizando los medios de técnicas de relaciones publicas, de comunicacién | A, C,E
comunicacion definidos y/o escrita adecuadas, sin importar el ranggrado de
formalmente y aplicando la persona.
técnicas de comunicacion 2.3 Sistematiza necesidades y demandas de clig
apropiadas. internos, para buscar soluciones a situaciones AE
generan retrasos o conflictos, utilizando formatog "
técnicas de comunicacion pertinentes.
2.4 Sistematizanecesidades y demandas de clien
internos, para buscar soluciones a situaciones AE
generan retrasos o conflictos, utlizando formaf "
definidos.
OAS5 1.1 Propone formas de organizacién de distintos ti
de oficina, considerando el propdsito de estay el t B, H
de informacién que maneja.
Organizar y ordenar el lugar de | 1.- Organiza el lugar de trabajo| 1.2 Estructura las areas de trabajo de acuerdqg
trabajo, de acuerdo a técnicasy | para disponer oportunamente | modelo de oficina definido, teniendo en cuenta q cD
procedimientos que permitan de informacion y/o materiales | esta debe facilitar el acceso a la informacién u objg '
disponer y recuperar informacion | para el desarrollo de las tareas que en ella se utilizan.
Organizacion de | objetos de manera oportuna para| segun el tipo de oficina. 1.3 Distribuye el mobiliario en el espacio de traba
oficinas el desarrollo de las tareas. para manejar de forma expedita los recursos de C K

oficina, aplicando criterios de prevencion de riesgos.

124




INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

2.- Ordena el lugar de trabajo
para disponer y recuperar los

2.1 Construye categorias y ordena document
formularios, portafolios y otros, en forma manual

recursos materiales y digitales| gigital para su utilizacion en forma oportuna, siguier B.CH
necesarios en el desarrollo de | jnstrucciones de su jefatura.
las labores, de acuerdo a
técnicas 0 modelos de 2.2 Aplicatécnicas de reciclaje para la eliminacion
organizaciordefinidas y residuos, de acuerdo a indicaciones de jefaturg |
concordadas con l0s superiore| normas ambientales.
OA6 1- Utiliz_a equipos y - 1.1. Maneja equipos _ tecnolégic_:os necesarios [
herramientas tecnoldgicas desempefiar sus funciones, teniendo en cuenta H
existentes para elesarrollo de | demandas de Ila administracion actual vy
la gestion administrativa de requerimientos de la organizacion.
ac_u_erdo_ a estandares de 1.2 Resuelve problemas simples de los equi
eﬂmeqma en el uso deﬁ tecnoldgicos que le corresponde usar, siguiendo| B, C, H
materiales y de energia. instrucciones del manual de los equipos.
Utilizar los equipos y herramientai™ “gjliza internet y 2.1 Utiliza buscadores en linea, aplicando varig
o tecnologicas  utilizadas — en | herramientas de comunicacion| estrategias de exploracién para la obtencién | B, H
Aplicaciones gestion administratival gsciainara el procesamiento y | informacién requerida por sus superiores.
informaticas para| considerando un uso eficiente de| i sign de informacion segtin | 2.2. Usaaplicaciones web de trabajo en equipo pa
la gestion energia, de los materiales y de | 5o necesario para la coordinar eficientemente el trabajo dentro y fuera de| B, D, H
administrativa | insumos. organizacion. organizacion, respetando las politicas institucionales
2.3 Aplica y actualiza los sistemas de seguridad cc
amenazas en la red, parasguardar la informacion d| B, C, H
la unidad de trabajo.
3.- Maneja a nivel intermedio | 3.1 Elabora documentos e informes con el procesg
software de propoésito general, | de textos Word, de manera ordenada considerando| A, B, C, H
para desarrollar las tareas criterios definidos para ello.
administrativas con eficiencia yf 3.2 Disefia informes, planillas de calculo y bases B C H

eficacia.

datos con el de acuerdo

programa Excel,
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requerimientos especificos de calidad y tiempo.

3.3 Crea presentaciones dindmicas con el progré

PowerPoint, para apoyar la entrega de informacion. B,C,H
1.- Revisa las entradake 1.1 Verifica la informacion de los documentos recibil
productos, confirmando la con el ingreso fisico de productos, segun la normg C, H
OA1l recepcion de estos a través de| vigente.
uso de registros pertinentes y | 1.2 Registra oportunamente las entradas de produd
cumpliendo con la normativa | utilizando los documentos de recepcion disponibl C, H
Operaciones de | Controlar la entrada y salida ¢ vigente. segun indicaciones de jefatura y la normativa vigentg
almacenamiento | productos, revisando el stoc 1.3 Ingresa los productos al sistema de clasificag
disponible 'y confirmando | codificacion y/o archivo, dacuerdo a instrucciones d C, H
recepcion y despacho de mane superiores y normativa vigente.
computacional y/o manual 1.4 Planifica la reposicion de productos de acuerdo 4
utilizando instrumentos de registr datos obtenidos a partir de los sistemas de informaqg C, H
apropiados y la normativa vigente y segun instrucciones de superiores.
2.- Revisa las salidas de 2.1 Coteja la informaciéon de los documentos ¢
productos, confirmando el respaldan la salida de productos con el despachd C, H
despacho a través de registros| mercaderias, segun la normativa vigente
apropiados a los 2.2 Registra oportunamente en los documentos
procedimientos y con la respaldo establecidos las salidas de productos, s¢ C, H
normativa vigente. indicaciones de jefatura y la normativa vigente.
2.3 Ingresa las salidas de productos al sistema
clasificacion, codificacion yfarchivo establecido por lj C, H

legislacién vigente.
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3.- Realiza un informe del stock

3.1 Organiza y chequea Idecumentos de respaldo d

de mercaderias disponible a | entrada y salida de mercaderias, para la revisiéon C, H
través del sistema manual y/o | stock de existencias segun indicaciones de superiorg
computacional de acuerdo a lo| 3.2 Verifica los stocks de mercaderias establecido:
requerimientos e indicaciones | los sistemas de informaciéon con los documentos C H
de jefatura. entraday salida de productos, segun requerimientos| '
jefatura.
3.3 Redacta, informes actualizados de stock
mercaderias de acuerdo a los requerimientos | C, H
jefaturas, utilizando sistemas disponibles
4.- Controla las operacionate | 4.1 Organiza internamente del almacén o bodks
almacenamiento de las implementada para el almacenamiento de | A, C,H
existencias disponibles, de mercaderias, segun indicaciones de jefatura.
acuerdo a los procedimientos | 4.2 Actualiza la informacién de las unidades y costc
establecidos por la jefatura. las existencias, segun el método de valoriza¢ C, H
OA2 establecido y acorde a la legislacion vigente.
Controlar las operaciones ¢ 4.3 Maneja la documentacion asociada al procesd
almacenamiento y manejo d almacenamiento utilizando aplicacionesformaticas| C, H
existencias de acuerdo a métod; disponibles, segun la normativa vigente.
establecidos, detectando el esta( 5.- Controla el manejo de 5.1 Redacta informes de cantidad dexistencia
cualitativo y cuantitativo de loj inventario, detectando el establecida en los inventarios de acuerdo al sistemg A C H
productos, asignando ubicacioneg estado cualitativo y cuantitativg revision establecido y a las necesidades de informa] " ™’
sistemas de localizacion inmedial de las existencias, segun los | de superiores.
de manera manual y digital. métodos establecidos por 5.2 Confecciona informes del estado de calidad
superiores. inventarios de acuerdo al sistema de revis| C, H
establecido para la toma de decisiones de superiore
5.3 Maneja la documentacién asociada al control
inventarios  utilizando aplicaciones informatic| C, H

disponibles segun los requerimientos de jefatura.
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6.- Fija las ubicaciones y
sistemas de localizaciéon de

6.1 Esquematiza los lugares especificos y adecu

: s de f | para ubicar las existencias, de acuerdo a |C,H
existencias de forma manualy| e dimentos establecidos por la jefatura.
digital, segun instrucciones de
jefatura y los criterios 6.2 Ubica existencias de acuerdo a los siste
establecidos por la manuales y digitales de localizacion implementa( C, H
organizacion. segun indicaciones de jefatura.
1.- Cubica los productos, 1.1 Determina los tipos de materiales e insumo con
materiales e insumos para caracteristicas para realizar el almacenamiel C, H
lograr un acomodo eficiente, | eficientemente segun indicaciones de superiores.
segun las normas de segiad | 1.2 Establece las diferentes posiciones y ubicadi
vigentes e indicaciones de almacenamiento para articulos comprados o fabrical
jefatura. en lo referido a su volumen y peso, cumpliendo con C, H, K
especificaciones de superiores y normativa
seguridad.
. 1.3 Realiza los calculos necesarios para cubical
OA 3 Cubicar los productg . : P
. . productos, insumos ymateriales considerando Io
L, materiales e insumos  que . . . , C,H,K
Cubicacién en . . espacios disponibles en bodega, segun las norma
requieren almacenaje y Ig . ) . )
bodegas . . seguridad vigentes y lo establecido por jefatura.
espacios de bodegaje, para log . . . . .
) - e 2.- Organiza los espacios de | 2.1 Determina la capacidad real de almacenamientd
una disposicion eficiente de Iq ) L . : . :
. T bodegaje, para lograr optimizal los espacios de bodegas disponibles para considere
primeros y la optimizacién de Iq ) . P L CH, K
las zonas de almacenamiento,| areas Utiles reales de acuerdo a los procedimientc
segundos. . ) o . .
segun las normas deeguridad | indicaciones establecidas por la jefatura.
vigentes e instrucciones de 2.2 Establece ubicaciones privilegiadas de alistamie
jefatura. para los materiales e insumos que son requeridos | C H K
la produccién, segun las normas de seguridad viger| ~' "’
indicaciones de jefatura.
2.3 Dispone espacios privilegiadosalistamiento, para
los productos que tengan mayor rotacion de sali C H K

segun las normas de seguridad vigente e indicaciq

de jefatura.
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Logistica y
distribucion

OA1l

Controlar la entrada y salida ¢
productos, revisando el stog
disponible 'y confirmando [

1.- Revisa las entradas de
productos, confirmando la
recepcion de estos a traves de
uso de registros pertinentes y
cumpliendo con la normativa
vigente.

1.1 Coteja la informacién de los documentos recibi
con el ingreso fisico de productos, segun la ndivaa
vigente

C.H

1.2 Registra oportunamente las entradas de produc
utilizando los documentos de recepcion disponibl
segun indicaciones de jefatura y la normativa vigentg

C.H

1.3. Ingresa los productos al sistema de clasificac
codificacién y/o archivo, de acuerdo a instrucciones
superiores y normativa vigente.

C.H

1.4 Planifica la reposicion de productos de acuerdo 4
datos obtenidos a partir de los sistemas de informac
y segun instrucciones de superiores.

C.H

recepciéony despacho de maner|
computacional ylo manual
utilizando instrumentos de registr
apropiados y la normativa vigente

2 .- Revisa las salidas de
productos, confirmando el
despacho a través de registros
apropiados a los
procedimientos y con la
normativa vigente.

2.1 Coteja la informacion de los documentos
respaldan la salida de productos con el despachc
mercaderiassegun la normativa vigente.

C.H

2.2 Registra oportunamente en los documentos
respaldo establecidos las salidas de productos, s
indicaciones de jefatura y la normativa vigente.

C.H

2.3 Ingresa las salidas de productos al sistema
clasificacion, codificacion y/o archivo establecido po
legislacién vigente.

C,H
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OA 4 Informar y comunicar datc
de almacenaje y de entrada y sali
de productos, mediante diversc
sistemas, tales com|

3.- Realiza un informe del stock

3.1 Organiza y chequea los documentos de respald

radiofrecuencia y computacion.

de mercaderias disponible a | entrada y salida de mercaderias, pdearevisiéon de C, H
través del sistema manual y/o | stock de existencias segun indicaciones de superiorg
computacional de acuerdo a lo| 3.2 Verifica los stocks de mercaderias establecido:
requerimientos e indicaciones | los sistemas de informaciéon con los documentos C H
de jefatura. entrada y salida de productos, segun requerimientog '
jefatura.
3.3 Redacta, informes actualizados de stock
mercaderias de acuerdo a los requerimientos | C, H
jefaturas, utilizando sistemas disponibles.
4.- Informa datos de almacenaj| 4.1 Maneja software especifico de gestién de bod
mediante sistemas informatico{ para la optimizacion de las actividades operati\y H
y de radiofrecuencia, segun segun instrucciones de jefatura.
procesosstablecidos e 4.2 Maneja el sistema de Identificacion
indicaciones de jefatura. radiofrecuencia (RFID)para la optimizacion ds H
informacion de almacenaje, segun el méto
implementado e indicciones de jefatura.
4.3 Entrega reportes periédicos del almacenaje
productos, insumos y materiales proporcionados por C H
sistemas de radiofrecuencia y el software existerf '
segun las indicaciones de jefatura.
5.- Comunica la entrada y salid| 5.1 Opera software especifico para la optimizacién
de productosmediante las actividades de entrada y salida de productos, s¢ H
sistemas informéticos y de instrucciones de jefatura.
radiofrecuencia, segun proces( 5.2 Utiliza el sistema de identificacion pj
establecidos e indicaciones de| radiofrecuencia para entregar informacién de entrad| H

jefatura.

salida de productos, segun el método implementad;
indicaciones de jefatura.

5.3 Entrega informes de entrada y salida de produg
proporcionados potos sistemas de radiofrecuencias

el software existente, segun instrucciones de jefaturg
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C,H
1.1 Domina los riesgos que pueden ocasig
OA5 accidentes laborales en las areas de bodegsq B K
distribucion de productos, atendiendo a las normatiy
Prevenir riesgos de accident( 1.- Previene riesgos de de seggridad vigentg. -
laborales, mediante la aplicacid accidentes laborales en zonas 1.2 Apllca y comunica planes d'e emergencia (.Z“"??‘
de norma’s basicas de sequridad | de almacenamiento y _segunqlad, vias de esca_lPes, S|ste_mas de extincid D K
10 | Seguridad en 9 R , incendios) en la prevenciéon de accidentes laborales '
zonas de almacenamiento | distribucion, segumormas de . .
bodegas distribucién y el reconocimiento d| seguridad vigentes. acuerdo a Ie_ls dlsposmlpnes legales.
la_ rotulacion  internacional  d 1.3 DeF?rmma y monltoreg_ el uso de elementos
sustancias peligrosas. proteccp,n persona_l a utilizar en bodega pala D K
prevencion de accidentes laborales, conforme a| —’
normas de seguridad vigente.
2.- Detecta la rotulacién 2.1 Diferencia las sustancigeligrosas existentes e
internacional de sustancias cuanto a su almacenaje y manipulacion, de acuerq B, K
peligrosas que se manejan en | las normas de seguridad.
bodega, segun las normas de | 2.2 Aplica las formas de rotulacién (rombos
seguridad vigente. seguridad) de productos para su almacen B K
cumpliendo las normas de seguridad. ’
2.3 Determina segun los productos, el tipo |
almacenaje a utilizar dando cumplimiento a | B, K
disposiciones de seguridad vigentes.
2.4 Revisa las disposiciones de la hoja de seguridg B, K

caso de accidente laboral de acuerdo a las nori

131




INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

laborales y deseguridad vigentes.

11

Emprendimiento
y empleabilidad

(Este modulo, en su disefio inici
no esta asociado @bjetivos de
Aprendizaje de la Especialidad, si
a Genéricos. No obstante, para
desarrollo, puede asociarse a |
Objetivo de la Especialidad con
estrategia didactica).

1.1. Recolectaorganiza y analiza informacion pa
identificar oportunidades de emprendimiento en |
propia comunidad y region, considerando diferen;
ambitos de aplicacion (deporte, tecnolog
medioambiente y energia, entre otros).

B,H,I,J

1. Disefia y ejecuta ymroyecto
para concretar iniciativas de
emprendimiento, identificando
las acciones a realizar, el

1.2. Evalta lasoportunidades de emprendimientd
tomando en cuenta sus fortalezas y debilidades
considerando el contexto, los recursos existentes y
normativas vigentes relacionadas.

B,C, HJ

cronograma de su ejecucion y
los presupuestos, definiendo
alternativas de financiamiento )
evaluando y controlando su

1.3. Formula los objetivos para un plan de accién de
iniciativa de emprendimiento personal, productivo
social, considerando las condiciones del entorng
personales.

AC,J

avance.

1.4. Formula un presupuesto detallado, determinar
los recursos (financieros, humanos, tecnoldgicos
otros) requeridos para alesarrollo de su iniciativa, I¢
plazos y los factores externos que afectan su desarrt

AC I L

1.5. Elabora un mecanismo de control de avance d
iniciativa de emprendimiento y evalla las necesidad:
las alternativas de financiamientmediante aportes
publicos y privados (créditos y ahorro).

CD.L

1.6. Ejecuta las acciones para alcanzar los obje]
planteados segun la planificacion realizaj
perseverando pese a circunstancias adver:

evaluando los resultados y las amenazas, ajustand(

CDEJ
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acciones para asegurar el éxito y compartiendo
experiencia con otros.

2. Maneja la legislacion laboral
previsional chilena como marc(

2.1. Selecciona la informacién relevante sobre
derechos laborales y previsionales de los trabajady

regulador de las relaciones garantizados por la Constitucién y el Cédigo del Trak B, F. H
entre trabajadores y para su propia contrataciom de terceros a su cargo.
empleadores, identificando l0S| 5 5 petermina elementos criticos de diversos tipos
derechos y deberes de ambas| coniratos y de finiquitos, considerando la legislad B, F, C
partes_, tanto individuales comg |oporal vigente.
colectivos, y laeconoce como -
base para establecer buenas 2.3. Elabora propuestas de creacion y desarrollo
relaciones laborales. organizacién sindical dexcuerdo a la realidad d
diferentes tipos de empresas, respetando la legisla¢ B, F, H
vigente y la defensa de los derechos de
trabajadores.
3. Prepara los elementos 3.1. Sistematiza informacion desde organismog
necesarios para participar de U empresas especializadas en intermediacion laboral
proceso de incorporacion al existen en su entorno, analizando las perspecti B, G, H
mundo del trabajoyalorando y | laborales, sus propiacondiciones laborales y e
planificando su trayectoria normativas relacionadas.
formativa y laboral. 3.2. Elabora correctamente los documentos necesa
para iniciar una actividad laboral, como el curriculi
vitae, reuniendo evidencias de cursos realizad ACFEH
experiencia laboral previa y cartas de recomendacig ~ ' '’
visualizando sus alternativas de acuerdo a
expectativas y condiciones.
3.3. Prepara las entrevistas y las situaciones de ing
y promocién, identificando a personas e institucior A, E, H
que pueden brindarle apoyo en este proceso.
3.4. Evalla si la remuneracidn mensual o semanal| B, F
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finiquito se han determinado de acuerdo al tipo
contrato firmado y a la legislacidaboral vigente.

3.5. Selecciona la institucibn y la modalic
conveniente para su cobertura de salud y pensi

reconocimiento de aprendizajes previos y alternatiy

de financiamiento y becas) y requisitos de entrada.

ademas del seguro de desempleo que le correspqg B,H, L
de acuerdo a su contrato y derechos, y lleva a cabq
trdmites de afiliacion.
4. Selecciona alternativas de | 4.1. Evalua & necesidades futuras del mundo labo
capacitacion y de educacion | en el ambito de su especialidad y sus desafiog B G H
superior para fortalecer sus formacion, considerando las dindmicas de empl ~' '
competencias o desarrollar tendencias e innovaciones tecnoldgicas.
nuevas y adquirir 4.2. Evalia las ofertas de capacitacion virtua
certificaciones, ya sea e presencialdisponibles en su entorno, incluyendo § B G H
learning o presenciales, caracteristicas (como duracién, objetivos y costog ' '
evaluando las diversas opciong requisitos generales.
de financiamiento 4.3. Evalla las ofertas de educacion supe
disponibles en su entorno, incluyendo g
caracteristicas (duraciémcreditacion, posibilidades d B, G, H
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XVIl.- OBJETIVOS GENERALES

1.- Centrar el curriculum escolar en el estudiante como foco principal del proceso educativo, potenciando su crecimiento educativo en las areas
intelectual, valorica, artistica-deportiva y ecoldgica.

2.- Optimizar eficientemente lo académico, mejorar indices de titulacion, retencion, aprobacion por asignaturas y modulos.

3.- Crear un ambiente de confianza, cohesion y respeto mutuo que perciba reconocimiento y valoracion, transmita altas expectativas y anime a
todas las personas a esforzarse para cumplir los objetivos estratégicos.

4.- Motivar y comprometer a los padres y/o apoderados en un plan de apoyo integral permanente hacia sus hijos y/o pupilos y de estrecha
colaboracion con las indicaciones y sugerencias del Establecimiento.

XVIIl.- METAS GENERALES

1 Alcanzar un rendimiento general de curso igual o superior a lo explicitado en el decalogo del docente Institutano (metas por Asignaturas y
Mdéd).(OG:1)

9 Lograr igual o sobre 255 puntos en las evaluaciones SIMCE. (1)

1 Obtener promedio en PSU que permita que al menos el 20% los alumnos postulen a las instituciones de educacién superior. (1)

9 Lograr un porcentaje de promocion escolar del establecimiento igual o superior al 96%. (2)

9 Obtener un promedio de asistencia por curso igual o superior a un 90%. (2)

91 Lograr que las habilidades de cada asignatura y modulo, estén enfocada al desarrollo del perfil de cada especialidad.(2)

1 Incorporar en un 100% las TIC's a las practicas pedagdgicas de todas las asignaturas y modulos como un recurso que favorezcan
los aprendizajes significativos de los alumnos, (uso pagina WEB del establecimiento, TIC en el aula, laboratorios computacional, etc.). (1)

1 Obtener una retencion escolar igual o superior al 95% (en cada curso del establecimiento). (2)

1 Alcanzar una titulacion en cada una de las especialidades igual o superior al 75%. (2)

1 Fomentar la lectura y andlisis de normas de convivencia en todos los estamentos (direccion, directivos, docentes, asistentes de la educ,

estudiantes, padres y apoderados. (3)
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1 Establecer practica habitual de las normas de convivencia dentro de la comunidad escolar, dando sefales desde la direccion y directivos
técnico para culturizar sus practicas en todos los integrantes. (3)

1 Incentivar la asistencia y participacion de al menos el 70% de padres y apoderados al establecimiento, con charlas de autoridad, manejo
de relaciones interpersonales, asertividad, afectividad, habitos de estudios en post de la educacion de sus hijos (as) favoreciendo el
aprendizaje. (4)

1 Reconocer en padres y/o apoderados de todos los niveles y cursos el compromiso hacia el trabajo en equipo, para lograr eficacia en la
formacion de nuestros estudiantes. (4)

XIX.- METAS EN EL USO DE LAS TICs

9 Utilizar en un 100% las distintas herramientas tecnoldgicas que ofrece el establecimiento (pizarra digital, laboratorios de computacion,
internet, retroproyectora digital, otros).
1 Lograr que el promedio de los resultados que obtengan los alumnos del Tercero afio medio en el SIMCE de TIC sea igual o superior al

promedio nacional.

XX.- METAS DEL CRA Y BIBLIOTECA

1 La o el encargada (0) del CRA proyecta mensualmente actividades cuyo fin sea vincular al alumno con la lectura segun su edad y su
nivel lector, y que estén organizadas e integradas en el horario escolar.
9 Coordinar visitas de los cursos a la biblioteca haciendo uso del material bibliografico como fuente de informacién y busqueda del

conocimiento en temética de cada asignatura.
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XXI.- METAS EN INGLES

1 Lograr que el promedio de los resultados que obtengan los alumnos de Tercer afio medio en el SIMCE de Inglés se ubique en la media de

los estandares nacionales.

XXIl.- METAS DE EDUCACION FISICA Y SALUD, ENTRENAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA Y ACTIVIDADES
DEPORTIVAS
1 En Educacion Fisica y Salud, entrenamiento de la condicion fisica y otras actividades deportivas, fomentar la alimentacidn

saludable y actividades fisicas.
1 Incentivar continuamente la participacion en competencias deportivas, recreativas y culturales que involucre a la mayor parte de la
comunidad educativa a través de eventos programados, disponiendo de espacios y tiempos durante la jornada escolar como fuera

de ella.
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INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

23.1 OBJETIVO ESTRATEGICO: GESTION LIDERAZGO

1.- Diseflar mecanismos, procedimientos y acciones emanadas desde la direccidon y equipo de gestién para orientar los procesos
individuales y colectivos hacia el logro de los objetivos Institucionales (orientando, planificando, articulando y evaluando

procesos educativos).

satisfaccion.

OBJETIVOS INDICADORES METAS ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES
1- Aplic. pruebas - Marzo, Abril,
diagnosticas; PME julio, agosto,
Inicial, intermedia y octubre

1. Disefiar final

glvssﬁgﬁg?s 2- Aplicacion - fines de Abrily

ara recoger 1. Confeccion y Pruebas de Sintesis | agosto de cada 1.1 -Direccién y
P 9 aplicacién instrumento afo. EGE
informacion . Al 100% de
evaluativo (PME, ; 3- Pruebas
sobre el avance estudiantes
del proceso de SIMCE) Ensayo
~ (SIMCE)

ensefianza

aprendizaje. 4- Aplicacion Fines de julio
encuesta

2. Analizar
resultados
evaluativos con
el EGE para
toma de
decisiones

2.1 - tabulacién datos.
-Gréficos

interpretativos.

2.2-Conclusiones
(cuant vy cualitativos.

-100% de la

informacioén

- semestral

5- Medicion y
Comparacién
cuantitativa y
cualitativa con
estandares

- agosto - nov

- Direccion y equipo
técnico directivo
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3.- Conservar
interés y
compromiso de
la comunidad
educativa con
los objetivos
proyectados.

3.1. Libros de actas al
dia

(Reunion semanal).

3.2. Asistencias
reuniones

3.3. Evaluaciones en
sectores y médulos al
dia segun Programa.

TEn 100% de
libros de clase
al dia

-95% minimo
(salvo
excepc. por
fuerza mayor)

- El 95% de
notas en libros
con un 5%

6- Reflexion y
retroalimentacion
respecto a nuestras
obligaciones
profesionales.

7- Promover Mision,
Visién, decalogos
institucional (consejo
escolar)

8- Registros c/mes
con planes
remediales.

Permanentemente

Permanentemente

Permanentemente
maximo 1 semana
después de la

Un profesor de
Apoyo
Direccion y UTP.

individual

Directiva especial y
profesor asignaturas y
maodulos.

méaximo de no evaluacion
logrados.

4.- Desarrollar
plan de
Marketing 4.2 Grado de - 85% -Antes y durante Direcc y EGE
posicionando la satisfaccion de eventos
institucion en docentes, estudiantes,

9.- Encuestas ,
est., padres, padres y apoderados. .

Afiches y pendones
apoderad ublicitarios e
interna y 4.2. N° de padres y - 85% b . Trimestral Orientacién

informaciones
externamente apoderados

e orales, sobre
resaltando participantes .
ventajas ofrecimientos,
competitivas y 4.3. Asistencias - 95% A 100% ventajas, resultados. mensual inspectoria
beneficios que promedio de alumnos.
la organizacién
ofrece a la
comunidad.
OBJETIVOS INDICADORES METAS ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES

5.- establecer 5.1 N° reuniones - 100% de las 107 reuniones -mensualmente Produccién
alianzas y/o técnicas. especialidades técnicas de
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convenios laborales

especialidades.

y académicos para -cartas 11- reuniones
retroalimentar y 5.2- N° de reuniones compromisos de técnicas de alianzas | - anual Direccidn,
actualizar la oferta con otras entidades apoyo a la en materia laboral, Equipo técnico,
educativa del (empresas y actualizacion de la | capacitacion y/o Docentes.
INSUCO, articulando | universidades) oferta educativa continuacion de
con el campo laboral estudios.
y la continuidad de
estudios superiores. 12 -Analisis de -anual
contexto (mercado y Direccion, ETD (equipo téc
nuevas directivo)
Oportunidades).
Sub dimensién: 13- contar con
liderazgo sostenedor recursos necesarios
6.1- N° de liquidaciones - 100% mediante con apoyo
de sueldos del nivel central en
lo financiero y/o
6*.- Mejorar la 6.2- informes de saldos técnico pedagog,
gestién financiera y/o principalmente en - Sostenedor
técnica pedagdégica contratacion de
2 - Mazo - Nov
entre la administrac personal para el
central y la adm del funcionamiento PME
instituto superior de 14-  mejorar las
comercio relaciones adm entre
la adm central y el
establecimiento para
manejar ingresos y
saldo de fondos SEP
Sub dim: lid director 14.- Organizar
7*.- consolidar el talleres para
ambiente laboral 71 N° docentes que docentes del PDC
colaborativo y asisten a los talleres que les permitan
X 7.2- N° docentes que - 100% PDC . . . .
comprometido con consolidar el trabajo | - Junio- Nov -Director

las tareas educativas

refuerzan la docencia
compartida

de dupla en el aula.
15.- organizar
talleres pedagogicos
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con las duplas de
docencia compartida

8.- Comunicar e
informar a los
integrantes del
establecimiento

8.1. Registro de
recepcion de datos en
libros y correos

100% (actividades
relevantes)

15- Oficios, Correo
electrénico, Cuenta
publica, consejo
escolar, reuniones
ordinarias.

Permanentemente

Direccion

9.- Encabezar el
proceso académico

9.1. Grado de
Satisfaccion de los
estamentos

100% logro

16- Reunir los
miembros de la
comunidad
educativa en el PEI
con direcciones
comunes y
consensuadas.

17- Promocién de
mayor compromiso
y participacién de
los docentes hacia
el Proyecto
Educativo.

Permanentemente

Direccion

10.- Canalizar y
enriquecer el trabajo
pedagdgico de las
unidades
académicas a su
cargo.

10.1. Actas de
reuniones

10.2. Registro
Asistencia

10.3. Avance del logro
de metas

10.4. Cuadros
comparativos anuales

100% logro

18- Sustentar la
gestién del equipo
directivo y
conduccion al
cumplimiento de sus
metas ya definidas.
19- Asistencia a
reuniones técnicas
y planificaciéon de
las actividades
académicas
permanentemente.
20- Monitoreo y
evaluacion
continuamente del
proceso académico.

Permanentemente

Direccioén
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23.2 OBJETIVO BSATEGICO: GESTFRDAGOGICA

1.- Implementar la oferta curricular con su adecuada programacion, planificacion, seguimiento y evaluacion en el aula para el
cumplimiento de metas, asegurando el desarrollo de habilidades técnicas, sociales y competencias.

OBJETIVOS INDICADORES METAS ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES
11. cotejar el plan
anual de c/u de las _ 21. Revisién
asignaturas y moédulos | 11.1 Registro del plan 100% bimensual de la | bimensualmente Directivos técnicos
en coherencia con el | anual triangulacion  libro,
libro de clase, cuaderno y
cuaderno y evaluaciones
evaluaciones
12.1. registros de
instrumentos
evaluativos en
12.Monitorear la matriz especifica a
revision oportuna y los docentes del 22. seguimiento y
retroalimenfcacién de programa de monitorgo de bimensual UTP
las evaluaciones docencia 100% eva!uamones
buscando mayor compartida (PDC) realizadas y planes
efectividad en los remediales
resultados 12.2 Registro del
académicos de los monitoreo y
alumnos seguimiento de la
retroalimentacién de
las evaluaciones
13. diagnosticar el 13.1 N° encuestas 23- Aplicacion de semestral Depto. de practica
estado de nuestras realizadas a encuesta a
especialidades empresas empresas produccion
respecto a los 2 veces en el afio. | relacionadas con el
reguerimientos 13.2 N°de INSUCO uTpP
actuales de las entrevistas con 24-Aplicacion de
empresas regionales y | maestros guias de cuestionario a
al requerimiento del las empresas maestros guias de
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capital humano segun
politicas
educacionales.

las empresas
relacionadas.

Sub dimens: gestion
del curriculum

14* - Mejorar el
proceso de asistencia
técnica  pedagdgica
de la docencia
compartida: matemat,
lenguaje, historia,
ciencias, taller

lenguaje, educ fisica,
ingles.

14.1- N° de asistentes
asistidos en el aula.

14.2- N° de asistentes
entrevistados(retroalim)

14.3- N° de docentes
capacitados en TICs

18- 100% PDC

25- Monitorear las
clases de docente
que trabajan en
docencia compartidas
26- Crear espacios
de reflexién pedagog
que permita analizar
las pract de los doc
que integran el PDC.
27- Capacitar a
duplas de doc en tic
28- mejorar practicas
docencia en el aula,
utilizando como
estrategia obs en
aula, corrigiendo

Marzo - Nov

- Jefe Técnico

falencias en

practicas pedagdg.
Sub dimension: 29.- Taller de
ensefianza y desarrollo de

aprendizaje en el aula

15*.- Mejorar el
trabajo  pedagodgico
de las asignaturas
con docencia
compartida, con el
propésito de
implementar modelos
de aprendizajes
efectivos

15.1- N° docentes que
aplican estrategias
pedagdgicas utilizando Tic's
15.2 - N° de docentes que
aplican el método de
desarrollo de habilidades
lectoras y matematica

15.3 - N° de docentes que
planifican de acuerdo a los 3
momentos de la clase.

18.1.- 100% PDC.

habilidades de
comprension lectora
y matematica.

30- Elaboracién y
ejecucion de un plan
lectura fluida en
estudiantes de 1°.
31- implementar
proyecto de 6 habilid
nivelando a estudiant
de 1°y 2° medios.

- Marzo 7 Noviembre

- abril T Noviembre

-Marzo i Noviembre

- Jefe Técnico
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17.- Supervisar
permanente practicas
duales y profesionales,
obteniendo informacion

17.1- N° hojas de ruta

100% estudiantes

39. Plan de ruta

40. visitas a estud en
practicas duales y
profesionales.

41. analisis de

Supervisores de practicas

del desarrollo de las registradas por L itados d Abril T Dic. duccia
préacticas con base a las | supervisores en practicas resu ta OS(’j el Produccion
evaluaciones de las p;g?;sci?)ialgz esy
empresas, y tomas de P . Y
decisiones correcciones
' pertinentes.
42. Promover y
persuadir a
estudiantes, padres
y apoderados de
hacer las practicas
75% de los profesionales apenas
181 N d wiculad alumnos sean egresados de
. e matriculados : iali .
18. Obtener 75% de L . egresados, sin sus espeqe_xhdades. Depto. de practicas y
. s para préactica profesional ; 43. adquirir el . L
titulacion de los estud. considerar . . titulacion
egresados de las aquellos con compromiso de Julio - mov
h 18.2 N° de estud en q S estudiantes, padres y .
diferentes _— : continuidad en derad | Produccion
especialidades practicas profesionales . apoderados con e
estudios establecimiento a
superiores través de una firma

del acuerdo de
practica profesional.
44. Realizar
seguimiento de las
matriculas para
practicas profesional.
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23.30BJETIVO ESTRATEGICO: GESTION DE BECURSO

1. Asegurar la gestion de los recursos, que permita el desarrollo del personal, en un clima de participacion y trabajo colaborativo;
el aseguramiento, resguardo y optimizacién de los recursos para acceder al cumplimiento de los objetivos institucional

(aprendizajes, calidad, equidad)

OBJETIVOS INDICADORES METAS ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES
19. Participar en 45. Estimulacion a los
encuentros de funcionarios con
. encuentros de
camaraderia :
fortaleciend | 19.1-N° 90% camaraderia
or gemen 0 a participantes en promoviendo un trimestral Direccion
confianza, lazos | reuniones ambiente de
interpersonales y comparierismo.
compromisos laboral
46. socializar pauta de
evaluacion docente
20.1 N° profesores
evaluados 47. autoevaluacioén del
docente.
20. Consolidar un 48 luacion d ¢
proceso de evaluacién y 20.2 Tabulacién y -eva ua_mon, oc_:en e
retroalimentacion del A P lisi por el_equo tecnico Docentes
desempefio docente que nafisis directivo. anual
permita otorgar 100% direccion
reconocimiento que 49. Reconocimiento a
promuevan el . aquellos docentes que Equipo directivo técnico
compromiso profesional 20.3 N .C[I)ocentes hayan sido bien
de los docentes. reconocidos y evaluados en su
destacados ~ .
desempefio profesional
0 hayan destacado en
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las evaluaciones
externas SIMCE (mayor
a los 270 puntos) y PSU
(mayor o igual a 500
puntos promedio.

21. Participar en
trabajos de redes de la
comuna que fortalezca
los procesos internos de
los EE, a través del
intercambio de buenas
practicas
(benchmarking).

21.1 N° de actas de red.

21.2 Registros en libros
de cometidos (N° de
intercambios)

Dos veces al afio

50. Replicar lo declarado
en reuniones de red.

51. cuestionarios de
visitas a
establecimientos en
consultas (preparatoria a
visita)

52. Entrevistas con

Docentes y
posteriormente aplicar
las practicas exitosas
en aula.

-Junio - Octubre

-Junio - Noviembre

-Junio - Noviembre

- Todos los estamentos.

- Todos los estamentos

- Todos los estamentos.

22. Supervisary
monitorear recursos
materiales, tecnolégicos
y equipamiento, con el
responsable inmediato
de dicho material.

22.1 Inventarios

100% equipamiento

100% implementos
TIC.

53. Control inventario
en terreno (conteo).

54. Comparar
inventario fisico y
contable.

55. Analizar y
solucionar diferencias
entrelorealy lo
contabilizado

-Mar(I1)-Jun-Sep-
Dic(IF)

- Mar - Jun- Sep-
Dic

-Mar i Juni Sep-
Dic

-Depto de recursos y
mantencion.

-Técnico en computacion

23 capacitar a docente
sobre las TIC
(tecnologia de la

23.17N° de
capacitaciones

- 100% docentes
en TIC (semestral

56. talleres de
Capacitacién por
docente par (pizarra

- Abril - Diciembre

T Direccion
- docentes pares.
- UTP.
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informacion y la
comunicacion)

23.2 1 N6émina de
Asistencias

y anual)

digital y cAmara de
docto).

57. Preparacion de un
dossier a aplicar en sus
estudiantes.

Sub dim: gestién
personal

24.1- N° docentes

- 100 % en asignaturas

58. Mejorar el proceso
administrativo del
establecimiento, manera

24*.- Mejorar el proceso | contratados para el PDC | con PDC que el PDC cuente con - Agosto - dic
administrativo del 24.2 - N° docentes los RRHH necesarios
establecimiento, de contratados para para su ejecucion.
forma que la gestion implementar - Director
pedagogica del coordinaciones de 59. Contratar doc y téc
establecimiento, cuente proyectos. para fortalecer - Marzo - Nov
de manera oportuna con coordinaciones de apoyo
los RRHH necesarios al PME (coordinadores:
para su desempefio. enlaces, plan lector,
extraescolar, pizarras
electrénica, convivencia
escolar)
Sub dimen: gestion de 59. elaborar plan de
recurso educativo capacitacion a doc que
25.1- Nf’ docentes -100% doc. se _integren 2016, para
25* Consolidar los perfeccionados 2016 utilizar en sus clases el
recursos educativos de 25 2. N° docentes apofyo t?C”OIé?'CO'g’ ) Jefe Téeni
las Tic.s al servicio del 25. que perfeccionar el 100% de | Mayo i Nov Jefe Técnico
. integran en sus clases las duplas PDC en uso
proceso educativo y adm | 5544 tecnoldgico 75% curricular de las Tic,s

del establecimiento.

25.3.- N° docentes
asisten a taller uso
curricular de Tic,s

para avanzar en
implementacion del
enfoque educativo
constructivista .
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60.- Capacitar a los
estudiantes del 1° nivel
en el uso de pizarras Jul - Nov
electrénicas para apoyar
su trabajo en las
disertaciones.

Docentes
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23.4OBJETIVO ESTRATEGICO: CONVIVENCIA ESCOLAR

1.- Incorporar valores y principios que sustentan el PEI en todas las acciones y relaciones de la vida diaria, buscando el
mejoramiento continuo del clima convivencial, considerando las diferencias individuales y el bien comun de la institucion,
favoreciendo un ambiente propicio hacia el aprendizaje.

ORIENTACION
OBJETIVOS INDICADORES METAS ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES
60. Elaboracion de un
cronograma de
actividades anuales
que permita el
encuentro y la | MARZO - DICIEMBRE
participacion de toda
la comunidad
educativa en
actividades de Orientacion
diversos tipos.
61. comunicar a la Comité de convivencia esc.
comunidad escolar
quienes son los
26. Implementar Plan de 0 van: responsables del comité
Gestion de la 26'1_N registros de 100% de convivencia escolar
Convivencia Escolar. reuniones (CCE) vy respectivas
funciones.
62. socializacion del
reglamento escolar a | semestral
todos los estamentos.
66. invitaciones de
profesionales
relacionados en el tema
de convivencia.
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Sub dimensién:
formacion

27.1- N° profesores que
promueven la vida
saludable

63. organizar 1° feria de
vida saludable, con
estudiantes de ° y doc

37*.-.dMejolra(; IcE)sI habitos | 57 5. No de estudiantes del_ (_:jencias, historia y | Juli Sept
e vida saludable y . religion.
prevenir las conductas qug participan en la 100% cursos 64- profesores jefes Orientacién
de riesgo entre feria saludable planificaran unidad que
estudiantes . permita a estudiantes
27.3- N_ de profesores reflexionar, analizar
que registran las conductas de riesgo | Juli Nov.
actividades entre pares y promover
estrategias de difusion
al interior del establec.
Sub dimens: convivencia 65. Prof jefes aplicaran
escolar un plan de trabajo con
psicologas, orientadoras | Jul - Nov

28*.- Mejorar la politica
del establecimiento para
prevenir el acoso y
bulling entre los
estudiantes

28.1.-N° de profesores
jefes que aplican
unidades de prevencion

28.2.- N° estudiantes
que participan en
camparias de
prevencion

28.3.- N° profesores
que participan en taller
con psicoélogos para
abordar estrategias de
prevencion

100% doc.

y encargado de
convivencia esc para
prevenir conductas de
bulling y acoso escolar.

66. Organizar talleres
dirigidos a prof jefes
dictados por Psicélogas
que permita a los
docentes crear
conciencia colectiva en
el estudiantado la
importancia de erradicar
conductas como
estrategias el bulling y/o
el acoso escolar para
enfrentar conflictos
escolares entre pares.

Orientacion

Comité de convivencia

Docentes
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66. Ejecucion del
programa de afectividad

29. Implementar el 29.1 N° Registro del y sexualidad a fin que Marzo a Diciembre Orientadora
programa de Afectividad | monitoreo y puedan incorporar en
y Sexuahdaq, en seguimiento al 100% sus pIamﬁcauones de CCE
concordancia con los Programa en la orientacion los temas
valores declarados en el ) apropiados en sus Docentes
Proyecto Educativo asignatura de asignaturas y jefaturas
Institucional. Orientacion en de curso.
Planificaciéon anual
30.- Obtener datos de | 30.1. N° de reuniones 67- formacion equipo de
los nuevos estudiantes | andlisis de doctos de trabajo multidisciplinario _ _ _
que ingresan, tomando | incorporacién  nuevos gara ?nglls? psicosocial | Marzo - Dic Orientacion
L : e estudiantes.

co.nouml.e nto del estado | estudiantes. 100% estud nuevos 68-sesiones procesos CCE
psicosocial. de analisis de

estudiantes nuevos por PIE

cursos (ler afio u otros

niveles) docentes

69-apoyos profesional a
estudiantes que lo
requieran
70-seguimiento
curricular del alumno en
caso.
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31. Actualizar el Manual
de Convivencia Escolar
(denunciar y de
proteger al estudiante
respecto al abuso y
maltrato a su integridad
fisica y psicolégica)

3.11 N° de
Publicaciones

31.2 N° de Socializacion
de Normas

31.3 Protocolos de
Accion

31.4. N° de Registro
de la planificacion de
orientacién

31.5 registro de
asistencia

100%

71. Forjamiento de una
Convivencia Escolar
que incorpore la
participacion directa de
toda la comunidad
educativa,
principalmente de
Padres y Apoderados,
fortaleciendo la alianza
familia escuela

72. Actualizacién de la
politica acerca de la
prevencion del consumo
de alcohol y drogas
para ser incorporada
por los docentes en las
Clases de Orientacion.

73. Orientacion a los
profesores jefes en el
lineamiento del
programa de orientacion
de padres, apoderados
y estudiantes para ser
instalados en el trabajo
en las jefaturas de
Ccurso y reuniones de
padres y apoderados
(valores, principios,
ética, moral, etc.)

Marzo - DIC

Director
Docentes,

Equipo de Convivencia

32. Promover
instancias de
participacion y
formacion social y
ciudadana con el fin

COMENTARIOS EN:
32.1 Evento
presentacion candidatos
directiva Centro de
Alumnos

100% de los
participantes

74. Disefio de un plan
de patrticipacion de los
estudiantes que
incorpore la eleccion
de Centro de Alumnos,

Julio - noviembre

De acuerdo a Carta Gantt
Plan de Accion :

-CGDA
- Orientadoras
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de generar un sentido reuniones periddicas -Asesor CGDA
de pertenenciay 32.2.Seguimiento al con directivas de curso
compromiso en los Plan de Accion de 80% de 1ros a4to Medio
estudiantes. Centro de Alumnos asesorados por uno o
funcionando mas profesor
encargados.
32.3 N° de debates
programados y 75. cronograma de
realizados debate entre niveles
(expresiones de ideas)
32.4 N° de veces que
estud asisten a
biblioteca a indagar
temas emergentes para 76. Participacion en
debates actividades culturales y
deportivas recreativas
32.5 N° de
participaciones en
eventos diversos
80% de casos 77- detectar mediante la
informacion del
docente, inspectores y
33. Desarrollar y estudiantes a aquellos
apoyar a estudiantes alumnos con problemas
con problema 33.1 -N° de casos disruptivos. Orientacion,
conductuales, mediante 78- aplicar protocolo de Marzo - dic CCE
observaciones y atencion en estudiantes Prof. jefes

seguimientos en
particular

disruptivos.
79-seguimiento y
observacion
permanente del
estudiantes en caso.

153




INSPECTORIA GENERAL

INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

OBJETIVOS INDICADORES METAS ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES
80-Cronograma de
actividades de promocion,
34.1 -Tasa de conflicto en 100% de los cursos publicacion y
el establecimiento éxposiciones.
81- designar y Inspectoria General

34. Crear un clima de
autogobierno que

mejore la convivencia
entre los estudiantes.

responsabilizar a estud en
tareas institucionales.

82- fomentar las
actividades deportivas y
recreativas en los

estudiantes primando la
responsabilidad, respeto y
tolerancia frente al otro

Marzo - Diciembre

Comité de convivencia esc.

35. Fortalecer el apoyo
ante los estudiantes

35.1- N° de estudiantes y/o
cursos atendidos

83-Fomentar la lectura
como un medio del

predisponiendo el buen | disponiendo positivamente | o0 ol desarrollo del pensamiento | Abril - Dic Comité de Convivencia
uso del tiempo, en del tiempo 0 (1€ 105 CUrsos gztuco ysu |mportanC|fa. Escolar (CCE)
o -organizar oros,
beneficio de los '
aprendizajes y del debates, oratorias. Inspectoria gral
desarrollo personal
85- socializar el manual | semestral
de  convivencia  por
secciones, mediante
talleres.
86- f_ort;aledcelr enl Inspectoria Gral.
36.1- N° de registros de conocimiento del manua
36. Promover al i . . .
promociones a los 100% estamentos de convivencia mediante | 1574 _ gic Comité de convivencia

conocimiento del manual
de convivencia en todos
los estamentos

estamentos del establec.

la retroalimentando en el

dia a dia
87- realizar analisis de
comportamientos v/s

normas de convivencia,
mencionando el bien
comun.

escolar

154




INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO DE COQUIMBO

37. Fomentar habitos 37.1- indice de atrasos 88-Cronograma de -Semestral
qgue ayuden a escolar actividades destinadas a
prosperar la asistencia -100% de los cursos promocionar y orientar la CCE (comité conviv. esc)
escolar, la disminucion 37.2 -indice de desercion 3S|sten_C|a, atrasols y
2 eserciones escolares. Inspect. Gral.
gsézgseserCIOH y los esc. 89-charlas de expertos P
: - 90-desarrollo de eventos
37.3 -indice de atrasos que motiven la asistencia, mensual CGDA
esc. participacion y CGPA
compromiso con la
institucion
38. Instalar e impulsar el | 38.1- Protocolo de | -100% estamentos CCE
plan de  seguridad | seguridad 91-cronograma de
centrandose en  todos actividades a promover el CGDA
38.2- N° registros de plan de seguridad
!OS _ estamentos de 1a | . tividades realizadas o semestral CGPA
institucion 92- ejecuciones de
simulacién y evaluaciones Monitores TLE
de actividades realizadas.
93- evacuaciones reales Coordinador TLE
de seguridad, con analisis
y comentarios de los
resultados
94-Cronograma de activid. | Anual
Tendientes a fortalecer el
orden institucional.
39 Robustecer el orden 95-reflexion del deCéIOgO
institucional conforme a gﬁ:alnstaltutano y hormas | semestral insp. Gral
los expuesto en el 96-reflexion del decalogo CCE (comit conviv esc)
proyecto educativo 39.1- tasa estudiantes 100% estamentos del docente
institucional disruptivos, 97_-re_ﬂ(_eX|0n de los semestral CGDA
principios que sustentan
nuestra opcion educativa. CGPA
98-reflexion de las
actitudes de directivos,
semestral

docentes y administrativos.
99-reflexion rol del
docente.
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23.50BJETIVO ESTRATEGICO: GESTION DE RESULTADOS

1.- Efectuar registros regularmente, haciendo estudios de los rendimientos alcanzados, realizando un balance del impacto de los
procesos internos en los aprendizajes de los estudiantes; en los éxitos de la institucion y la complacencia de sus diferentes
estamentos.

OBJETIVOS INDICADORES METAS -estandar ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES
40. Efectuar evaluaciones 100 -disefio de encuestas PRODUCCION
que reflejen el grado de 101 -evalta modelo UTP
satisfaccion de 40.1- tasa encuestas 100% de estamentos 102 -toma encuesta semestral INSPECT GRAL
estudiantes, docentes, evaluadas por estamentos 103 -tabulacion encuesta ORIENTACION
asistentes de la educacion 104 -Andlisis de resultados DIRECCION
padres y/o apoderados
41. Realizar mediciones ]
que reflejen el grado de 105 -disefio de encuestas PRODUCCION
satisfaccion de los 41.1 -tasa encuestas 106 -evalta modelo UTP
empresarios 0 maestros evaluadas por estamentos 80% de las empresas 107 -toma encuesta semestral INSPECT GRAL
guias involucrados en 108 -tabulacion encuesta ORIENTACION
procesos de préacticas 109-Andlisis de resultados DIRECCION
profesional en las
diferentes especialidades. ]

110 -Generacién de PRODUCCION

informacién resumida para uTp
42. Generar informacion 100% a estamentos cada estamento INSPECT GRAL
oportuna y pertinente 42.1 -N° de informacién stitucional 111 -informacién analisis | Semestral ORIENTACION
requerida por las distintas d luacis DIRECCION
. ; > Y generada e encuesta y evaluacion
instancias de la institucion

de resultados del proceso

institucional

112 -Generacion grupo PRODUCCION
43. establecer estrategias _ trabajo UTP
(productos) para evaluar y 43.1 -N° estrategias 100% estamentos 113 -lluvia ideas de semestral INSPECT GRAL
realizar planes mediales y aplicadas para evaluacion . ORIENTACION

X estrategias

mejorar los resultados del ., . DIRECCION
INSUCO, 114 -sel_eccpn estrateglgs

115 -aplicacion estrategia
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XXIV.- MECANISMOS DE COMUNICACION A LA COMUNIDAD

Los mecanismos de comunicacidn para entregar informacién oportuna,

pertinente y veraz a padres, apoderados y estudiantes respectos de normas,

reglamentos y otros, serén a través de las siguientes etapas:

1.

Durante la aplicacion del test de intereses en el proceso de Postulacion,
a primeros medios entregando informacion relevantes del
establecimiento.

En la etapa de matricula, se entregard al apoderado un set de
reglamentos respecto del PEI, PME, normas de convivencia,
reglamento de evaluacién, normas conductuales dentro de la institucion
y otros documentos a fines.

En la primera reunién de padres y apoderados, se hara una sintesis de
los reglamentos de la institucion.

Durante la jornada del primer dia de clases, se explicara y analizara con
el profesor jefe y con los estudiantes de su curso, materias como la
Mision, Vision, Principios, Valores, decalogo del estudiante institutano y
otros.

Durante el dia de convivencia escolar, establecida por el Ministerio de
Educacion, se realizaran actividades relativas al clima interno de la
institucion, que favorezca la convivencia y el proceso de ensefianza
aprendizaje.

En jefatura de curso, se analizaran y reforzaran conceptos y actitudes
claves para conservar la armonia, la convivencia, el aprendizaje, la
integracion, el apoyo y otros temas relevantes en beneficios del

estudiante.
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XXV.- ACTIVIDADES DE LIBRE ELECCION A REALIZAR
DURANTE EL ANO 2015

Nuestro establecimiento cuenta con mas de 730 alumnos, por lo que nuestra
preocupacion es también dirigida a la formacion artistica y deportiva de libre
eleccion que permitan un aporte al desarrollo integral de nuestros estudiantes.
En consecuencia nuestro objetivo también es incentivar y fomentar estas
practicas para fortalecer el espiritu, entusiasmo, autoestima, pertenencia y
valores de nuestros estudiantes. Para ello, se ofrecen las siguientes

actividades.

TALLERES DE LIBRE ELECCION - TLE:

1. Conjunto Artistico Musical (INSUCO)
2. Baby Futbol (INSUCO)
3. Basquetbol Masculino (INSUCO)
4. Béasquetbol Femenino (INSUCO)
5. Acondicionamiento Fisico (INSCUO)
6. Video Juego (INSUCO)
7. Cheer Leading (INSUCO)
8. Formacion Ciudadana (INSUCO)
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XXVI.- CONSIDERACIONES

Si pretendemos que nuestros estudiantes tengan logros mas alla de los

predichos por su capital social necesitamos una gestion educativa eficaz.

En este sentido afirmamos que el disefio estratégico de la institucion es una

buena plataforma para la eficacia escolar.

El PEI fortalece algunos aspectos claves para la educacion que sefialamos a

continuacion:

1-

Mision Clara y Especifica, donde todas las partes interesadas pueden
conocer la mision del INSUCO y cdmo se va realizando a través del
tiempo.

Proyecto focalizado, El haber desplegado los objetivos estratégicos para
luego poder controlarlos con indicadores y metas cuantificables, permite
focalizar a las personas, los recursos financieros y tiempo en aquello que

es importante.

Liderazgo educativo. Gracias a una gestion educativa eficaz se logra el
Liderazgo Educativo. La estrategia y su ejecucion pasan a ser un asunto
publico y de conocimiento de todos. Por otra parte, los profesores saben
con claridad lo que es importante para la direccion, pues tienen metas que
desafian sus competencias y profesionalismo. Esto aumenta las

probabilidades de obtener un desempefio adecuado o destacado.

Relacion entre Padres e INSUCO. Uno de los efectos de lo anteriormente
expuesto es que las familias conocen la mision y las metas del colegio y
pueden apoyarlas con libertad.

Los estudiantes aprenden en sus hogares a saludar, ser limpio, ser
honesto, ser puntual, dar las gracias, ser correcto, hablar bien, no decir
groserias, respetar a los semejantes, ser responsable, ser solidario, comer
con la boca cerrada, no robar, no mentir, cuidar la propiedad y la

propiedad ajena, ser organizado.

En el establecimiento educacional se aprende matematica, lenguaje,
ciencias, historia, inglés, educacion fisica, contabilidad, digitacién,

educacion tecnologica, talleres, religion, contenidos expuestos en modulos
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y se refuerzan los valores que los padres y madres han inculcado en sus

hijos.
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