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Ministerio de
Educacion

GABINETE MINISTERIAL
EDUCACION DE CALIDAD PARA TODAS Y TODOS Gobierno de Chile

Estimada Comunidad Educativa:

Con el propdsito de contribuir al desarrollo integral de los y las estudiantes de
Ensefianza Técnico-Profesional, el Ministerio de Educacién hace entrega de una
serie de Programas de Estudio, los cuales se constituyen como una propuesta
pedagodgica y didactica que apoya a las instituciones educativas y a sus docentes
en la articulacién y generacidon de experiencias de aprendizajes pertinentes,
relevantes y (tiles.

Los presentes instrumentos curriculares son una propuesta de abordaje de los
Objetivos de Aprendizaje definidos en las Bases Curriculares -tanto Genéricos
como de cada Especialidad—, dando un espacio para que las y los docentes los
vinculen con las necesidades y potencialidades propias de su contexto, y trabajen
considerando los intereses y caracteristicas de sus estudiantes, y los énfasis
formativos declarados en su Proyecto Educativo Institucional.

Estos programas son una invitacion a las comunidades educativas a enfrentar
un desafio de preparacion y estudio, de compromiso con la vocacion formadora
y de altas expectativas de los aprendizajes que pueden lograr todos nuestros y
nuestras estudiantes.

Precisamente, la Formacion Diferenciada Técnico-Profesional de la Educacion
Media brinda un espacio para que los y las estudiantes de nuestro pais puedan
prepararse para participar activamente en la sociedad como ciudadanos criticos y
trabajadores competentes en sus areas de interés.

En esta linea, la formacion técnico-profesional se propone resqguardar que los
estudiantes desarrollen un conjunto de competencias que les permitan enfrentar
las exigencias de vivir en comunidad.

Los Programas de Estudio de la Formacion Diferenciada Técnico-Profesional
han sido elaborados por la Unidad de Curriculum y Evaluacién del Ministerio de
Educacion, de acuerdo a las definiciones establecidas en las Bases Curriculares
(Decreto Supremo de Educacion N° 452/2013) y han sido aprobados por el Consejo
Nacional de Educacién para entrar en vigencia en 2016.

Los invito a analizar activamente y trabajar de forma colaborativa y contextualizada
con estos programas en la formacion integral de nuestros y nuestras estudiantes.

ANA DELPIANO PUELMA
MINISTRA DE EDUCACION
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Presentacion

La educacién media, de acuerdo con la Ley General de Educacion, es el nivel que
tiene por finalidad procurar que cada estudiante expanda y profundice su formacion
general y desarrolle los conocimientos, habilidades y actitudes que le permiten
ejercer una ciudadania activa para integrarse a la sociedad. En los dos dGltimos
afos de este nivel educativo, se consideran espacios de diversificacion curricular
que, en el caso de la Formacion Diferenciada Técnico-Profesional, ofrecen a los y
las estudiantes oportunidades para desarrollar aprendizajes en una determinada
especialidad y que les permiten obtener el titulo de técnico de nivel medio. En este
contexto, ademas de poder continuar estudios superiores, tienen la posibilidad de
acceder a una primera experiencia laboral remunerada, considerando sus intereses,
aptitudes y disposiciones vocacionales, que los y las prepara en forma efectiva
para el trabajo.

Es necesario tener presente que esta preparacion laboral inicial se construye
articulando el dominio de los aprendizajes propios de la especialidad con aquellos
comprendidos en los Objetivos de Aprendizaje Genéricos y en los objetivos y
contenidos de la formacion general de la educacién media. Esta articulacion implica
el desafio de concebir el proceso de ensefianza como un trabajo interdisciplinario
para el desarrollo de las competencias de cada estudiante. Por tanto, es la totalidad
de la experiencia en la ensefianza media —es decir, la formacion general junto con
la formacion diferenciada- la que permite alcanzar las competencias necesarias
para desempefiarse y prosperar en el medio laboral. A la vez, es el conjunto de
esta experiencia el que proporciona las habilidades para el aprendizaje permanente
mediante la capacitacion, la experiencia laboral o la educacion superior.

En 2013, el Consejo Nacional de Educacién 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 Educacién 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
anos. 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
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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 mencidn y la segunda se refiere a los Objetivos de Aprendizaje
Genéricos de la formacion técnico-profesional. Estos Gltimos son comunes a todas
las especialidades, ya que son competencias necesarias para desempefiarse en el
area técnica, independiente del sector econémico.

Esta propuesta de Programa de Estudio ha sido disefiada con un enfoque curricular
de competencias laborales y posee una estructura modular en la que cada unidad
programatica o mddulo incluye una introduccidn, Aprendizajes Esperados y
Criterios de Evaluacién, ejemplos de actividades de aprendizaje y de evaluacion y
bibliografia. En ella se ha optado por integrar los Objetivos de Aprendizaje, tanto
genéricos como técnicos, en los modulos, para focalizar la atencion pedagégica y
para dar mayor pertinencia a las necesidades que emanan desde el mundo laboral.

En la elaboracion del Programa que se presenta a continuacion se ha considerado
un marco temporal de 1.672 horas pedagdgicas para la Formacion Diferenciada
Técnico-Profesional, el que resguarda los mddulos y la dedicacion horaria minima
que debe ser cumplida en la institucion. Las orientaciones pedagégicas incluidas
en esta propuesta pueden ser adaptadas segln las necesidades propias del
contexto al que atiende cada establecimiento, resguardando el cumplimiento de
los Objetivos de Aprendizaje establecidos en las Bases Curriculares de la Educacion
Media Técnico-Profesional.

Por (ltimo, en términos de su estructura, este documento contiene una descripcion
del contexto de la especialidad y su perfil de egreso; el Plan de Estudio propuesto;
una vision global del Programa de Estudio; una descripcién de la estructura de los
mddulos y de las posibilidades de adaptacion del Plan y del Programa de Estudio;
orientaciones para la implementacion, para el uso de las horas de libre disposicion
y para el desarrollo del proceso de titulacion y de la formacion dual; y, por Gltimo,
los médulos de aprendizaje.

Programa de Estudio | 3° y 4° medio |



Contexto

de la especialidad

10

En la actualidad, la competitividad entre empresas se ha incrementado, principalmente,
debido a factores y fendomenos sociales, culturales, politicos y econémicos,
entre otros. Esta condicion afecta directamente dos ambitos estructurales de la
organizacion. 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 estandares 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.

Estos ejes de competitividad tienen un comin denominador: ambos sustentan
su desarrollo eficiente en la medida en que las organizaciones sean capaces de
conformar y fidelizar equipos de personas que trabajen alineadamente al servicio
de los propésitos globales y, al mismo tiempo, que experimenten grados de
satisfaccion con el trabajo realizado y aumenten sus sentidos de pertenencia a
las respectivas organizaciones.

De la misma forma, una correcta administracion y gestion de la cadena logistica
apoya unidades y procesos clave como el transporte, el abastecimiento, el
almacenamiento y la distribucion, 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.

| 3°y 4° medio | Programa de Estudio



En definitiva, se hace especialmente significativo brindar oportunidades para
que jovenes de la Educacion Media Técnico-Profesional obtengan una formacion
especializada, practica y moderna, que les permita incorporarse con altas
probabilidades de éxito en el ambito laboral, en areas de evidente desarrollo y
que necesitan cada vez mas técnicos especialistas. Asi, el campo laboral de las
y los egresados para ambas menciones se presenta con amplias posibilidades en
los ambitos pablico y privado.

Especificamente, las y los técnicos en administracion con mencién en Recursos
Humanos podran desarrollar labores de apoyo a distintos procesos administrativos
y comerciales y desempefiarse en areas de reclutamiento y seleccién, capacitacion,
remuneraciones, evaluacion y todas aquellas que intervienen en los procesos y
subprocesos de recursos humanos. Sus principales aportes estaran orientados
al disefio, al apoyo en la implementacion y, posteriormente, al seguimiento y
registro de procesos.

De igual forma, las y los egresados de la mencién Logistica podran asistir en
secciones operativas de abastecimiento, almacenaje, control de inventarios,
produccidn y distribucion en empresas pequefias, medianas y grandes, del sector
privado y pdblico, 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.

Programa de Estudio | 3° y 4° medio |
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A continuacion, se detallan las principales funciones de las menciones abordadas:

Mencién Recursos Humanos

»  Llenado y tramitacion de contratos de trabajo, remuneraciones y finiquito, de
acuerdo a la legislacion vigente.

> Célculo de remuneraciones y finiquitos, obligaciones tributarias y previsionales del
personal de una empresa, de acuerdo a los contratos de trabajo y la legislacion
vigente.

> Tratamiento de informacion de bienestar y desarrollo de las personas; ascensos,
promociones, transferencias, capacitacion, desempefios, evaluaciones, entre
otros, para la toma de decisiones de las jefaturas.

> Planificacion, implementacion y evaluacion de procesos de descripcion de cargos,
de reclutamiento e induccién basica de personal, de acuerdo a las necesidades
de la empresa, los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

Mencion Logistica

> Control de entrada y salida de productos.
> 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.

> 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.

> 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.

| 3°y 4° medio | Programa de Estudio



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

> 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.

Este Programa de Estudio promueve la participacion activa del sector productivo
en el proceso educativo de las y los estudiantes, mediante practicas formativas
y actividades de aprendizaje en las empresas durante los dos afios de duracion
de la Educacion Media Técnico-Profesional y no solo después del egreso. Sin
embargo, en algunos casos, las empresas o las instituciones reguladoras del
sector productivo prohiben o limitan el acceso de menores de edad a los recintos
laborales, principalmente, por razones de seguridad. En el caso de la especialidad
Administracion, no se ha observado esta limitacion como una practica habitual
de las empresas relacionadas.

Es importante mencionar que, en algunos casos, dichas empresas e instituciones
exigen un certificado de salud compatible con el cargo a quienes postulen a élL.
Se recomienda que esto sea informado a las y los estudiantes, durante el periodo
de formacion, por cada establecimiento educacional que imparta la Formacion
Diferenciada Técnico-Profesional en las especialidades en que se observe este
requerimiento.

Programa de Estudio | 3° y 4° medio |
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Perfil de egreso
de la especialidad

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION TECNICO-PROFESIONAL

14

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.

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.

Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y estandares de calidad, vy
buscando alternativas y soluciones cuando se presentan problemas pertinentes a las funciones
desempefiadas.

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

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

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.

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 formacion permanente.
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Manejar tecnologias de la informacion y comunicacidn para obtener y procesar informacién
pertinente al trabajo, asi como para comunicar resultados, instrucciones e ideas.

Utilizar eficientemente los insumos para los procesos productivos y disponer cuidadosamente los
desechos, en una perspectiva de eficiencia energética y cuidado ambiental.

Emprender iniciativas Gtiles en los lugares de trabajo y/o proyectos propios, aplicando principios
basicos de gestion financiera y administracion para generarles viabilidad.

Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, evaluando las condiciones del entorno
del trabajo y utilizando los elementos de proteccion personal seglin la normativa correspondiente.

Tomar decisiones financieras bien informadas, 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.

H
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OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

Segin Decreto Supremo N° 452/2013, este es el listado Gnico de Objetivos de Aprendizaje de la especialidad
de Administracion para su plan comdn.

0 0 B
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Leer y utilizar informacién contable basica acerca de la marcha de la empresa, incluida informacion
sobre importaciones y/o exportaciones, de acuerdo a las normas internacionales de contabilidad (NIC)
y de informacion financiera (NIIF) y a la legislacidn tributaria vigente.

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, distribucion temporal y proyeccién de resultados.

Hacer seguimiento y elaborar informes del desarrollo de un programa operativo de un departamento
o0 area de una empresa, sobre la base de evidencias, aplicando técnicas apropiadas, considerando
todos los elementos del programa.

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

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

Utilizar los equipos y herramientas tecnolégicas utilizadas en la gestion administrativa, considerando
un uso eficiente de la energia, de los materiales y de los insumos.
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OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA MENCION RECURSOS HUMANOS

Al egreso de la Educacion Media Técnico-Profesional, se espera que los y las estudiantes hayan desarrollado
las siguientes competencias asociadas a la mencion:

Realizar llenado y tramitacion de contratos de trabajo, remuneraciones y finiquito, de acuerdo a la
legislacion vigente y a las normas internacionales de contabilidad (NIC).

Calcular remuneraciones y finiquitos, obligaciones tributarias y previsionales del personal de una
empresa, de acuerdo a los contratos de trabajo, la legislacion vigente y las NIC.

Ingresar, archivar y presentar informacion sobre bienestar y desarrollo de las personas, ascensos,
n promociones, transferencias, capacitacion, desempefios, evaluaciones, entre otros, para la toma de
decisiones de las jefaturas.

Ejecutar tareas sistematicas de descripcion de cargos, de reclutamiento e induccién basica de personal,
de acuerdo a las necesidades de una empresa, a los procedimientos establecidos y a la normativa
vigente.

E
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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:

8 0 B0 B
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Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock disponible y confirmando la recepcion
y despacho de manera computacional y/o manual, utilizando instrumentos de registro apropiados y
la normativa vigente.

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.

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

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

Prevenir riesgos de accidentes laborales, mediante la aplicacién de normas basicas de seguridad
en zonas de almacenamiento y distribucion, y el reconocimiento de la rotulacion internacional de
sustancias peligrosas.
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Plan
de Estudio

PLAN DE ESTUDIO DE LA ESPECIALIDAD ADMINISTRACION, MENCION RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL MODULO

TERCERO MEDIO

Duracién (horas)

CUARTO MEDIO

Duracién (horas)

1. Utilizacién de informacién contable 152
2. Gestion comercial y tributaria 152
3. Procesos administrativos 190
4. Atencion de clientes 152
5. Organizacion de oficinas 76
6. Aplicaciones informaticas para la gestion 144
administrativa
Modulos de la mencion
1. Legislacién laboral 152
2. Calculo de remuneracion, finiquitos y obligaciones 208
laborales
3. Desarrollo y bienestar del personal 228
4. Dotacion de personal 152
5. Emprendimiento y empleabilidad 76
Total 836 836
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PLAN DE ESTUDIO DE LA ESPECIALIDAD ADMINISTRACION, MENCION LOGISTICA

. TERCERO MEDIO CUARTO MEDIO
NOMBRE DEL MODULO
Duracién (horas) Duracién (horas)
1. Utilizacion de informacion contable 152
2. Gestion comercial y tributaria 152
3. Procesos administrativos 190
4. Atencion de clientes 152
5. Organizacion de oficinas 76
6. Aplicaciones informaticas para la gestion
L. . 144
administrativa
Médulos de la mencién
1. Operaciones de almacenamiento 228
2. Operaciones de bodega 228
3. Logistica y distribucién 228
4. Seguridad en bodegas 76
5. Emprendimiento y empleabilidad 76
Total 836 836
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Vision global

del Programa de Estudio

Plan Com(n

MODULO

1.
Utilizacion
informacion
contable

2.

Gestion
comercial y
tributaria
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OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE
ESPECIALIDAD

OA1

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
internaciones de contabilidad (NIC) y
de informacién financiera (NIIF) y a la
legislacion tributaria vigente.

0A1

Leer y utilizar informacién contable basica
acerca de la marcha de la empresa, incluida
informacion sobre importaciones y/o
exportaciones, de acuerdo a las normas
internaciones de contabilidad (NIC) y
de informacidon financiera (NIIF) y a la
legislacion tributaria vigente.

APRENDIZAJES ESPERADOS

1 Maneja normas internacionales de contabilidad
y legislacion tributaria, en el registro de las
actividades financieras y econémicas de una
entidad.

2 Utiliza la informacién contable de la empresa
para evaluar la marcha de la misma, considerando
las normas internacionales de contabilidad y
la legislacion tributaria vigente.

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

2 Monitorea el cumplimiento de las obligaciones
tributarias de la empresa de acuerdo a la
normativa tributaria vigente.
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MODULO

3.
Procesos
administrativos

4.
Atencion de
clientes

22

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE
ESPECIALIDAD

0A 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, distribucion temporal y
proyeccion de resultados.

0A 3

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

0A 4

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

APRENDIZAJES ESPERADOS

1 Analiza disponibilidad de recursos humanos,
insumos, equipamiento, tiempos, teniendo en
cuenta los requerimientos que sefala el plan
estratégico y las orientaciones de los superiores.

2 Programa las actividades necesarias para alcanzar
el objetivo planteado de un departamento o area,
segln orientaciones superiores y considerando
los recursos disponibles y el plan estratégico
de la organizacion.

3 Realiza seguimiento de un programa operativo
de trabajo, recopilando evidencias y empleando
técnicas de verificaciéon de avances, seg(n
procedimientos definidos.

4 Reporta a sus superiores los avances y/o
retrasos del programa operativo de trabajo de
un departamento, utilizando las evidencias,
elementos y técnicas apropiadas.

1 Realiza la atencion de clientes externos de
la empresa, considerando sus necesidades y
demandas, aplicando las técnicas apropiadas
para las diferentes modalidades de comunicacion.

2 Realiza la atencion de clientes internos de la
empresa, considerando los flujos de procesos
internos, las necesidades y demandas, utilizando
los medios de comunicacion definidos formalmente
y aplicando técnicas de comunicacion apropiadas.

| 3°y 4° medio | Programa de Estudio



MODULO

5.
Organizacion de
oficinas

6.
Aplicaciones
informaticas
para la gestion
administrativa

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE
ESPECIALIDAD

OA5

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.

OA 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.

APRENDIZAJES ESPERADOS

1 Organiza el lugar de trabajo para disponer
oportunamente de informacion y/o materiales
para el desarrollo de las tareas, segln el tipo
de oficina.

2 Ordena el lugar de trabajo para disponer y
recuperar los recursos materiales y digitales
necesarios en el desarrollo de las labores, de
acuerdo a técnicas o modelos de organizacion
definidas y concordadas con los superiores.

1 Utiliza equipos y herramientas tecnoldgicas
existentes para el desarrollo de la gestion
administrativa de acuerdo a estandares de
eficiencia en el uso de materiales y de energia.

2 Utiliza internet y herramientas de comunicacion
social para el procesamiento y difusion de
informacion segln sea necesario para la
organizacion.

3 Maneja a nivel intermedio software de
proposito general, para desarrollar las tareas
administrativas con eficiencia y eficacia.
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MENCION RECURSOS HUMANOS

. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE
MODULO ESPECIALIDAD APRENDIZAJES ESPERADOS

1. 0A1 1 Elabora y formaliza los distintos tipos de contratos
Legislacion Realizar llenado y tramitacion de contratos | de trabajo, considerando las clausulas que deben
laboral de trabajo, remuneraciones y finiquitos, contemplar de acuerdo a las instrucciones de la

de acuerdo a la legislacion vigente y a las = jefaturay la legislacion vigente.

normas internacionales de contabilidad

(NIC). 2 Confecciona y tramita las remuneraciones,
de acuerdo al contrato de prestacion laboral,
a las normas contables y laborales vigentes,
utilizando herramientas computacionales
disponibles.

3 Elabora y tramita los documentos del término
de una relacién laboral, aplicando el marco
legal actual.

2. OA 2 1 Calcula las remuneraciones de un trabajador

Calculo de Calcular remuneraciones y finiquitos, o trabajadora, de acuerdo a las disposiciones

remuneracion, obligaciones tributarias y previsionales del legales vigentes.

ﬁniquitos y personal de una empresa, de acuerdo a los

obligaciones contratos de trabajo, la legislacion vigente | 2 Calcula los montos de finiquitos, de acuerdo a

laborales y las NIC. las formalidades contractuales y a la normativa
vigente.

3 Determina el monto de las obligaciones
previsionales y tributarias que debe cumplir el
o la empleadora, de acuerdo a las disposiciones
legales.
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MODULO

3.
Desarrollo y
bienestar de
personal

4,
Dotacion de
personal

Programa de Estudio |

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE
ESPECIALIDAD

0A3

Ingresar, archivar y presentar informacion
sobre bienestar y desarrollo de personas,
ascensos, promociones, transferencias,
capacitacién, desempefios, evaluaciones,
entre otros, para la toma de decisiones de
las jefaturas.

0A 4

Ejecutar tareas sistematicas de descripcion
de cargos, de reclutamiento y de seleccion de
personal, de acuerdo a las necesidades de una
empresa, a los procedimientos establecidos
y a la normativa vigente.

3° y 4° medio |

APRENDIZAJES ESPERADOS

1 Ingresa en el sistema informacion fidedigna
de cada trabajador, sobre bienestar, desarrollo
profesional, capacitacion y/o evaluacion de
desempefio, respetando legislacién vigente e
instrucciones de jefatura.

2 Archiva documentacion que respalda la
informacion registrada en el sistema sobre
bienestar, desarrollo profesional, capacitacion
y/o evaluacion de desempefio de trabajadores,
respetando legislacion vigente e instrucciones
de jefatura.

3 Tramita formularios y documentos necesarios para
bienestar, desarrollo profesional, capacitacion
y/o evaluacion de desempefio de trabajadores,
respetando legislacion vigente, de acuerdo
a peticiones de trabajadores y/o jefatura
correspondiente.

1 Efect(ia tareas de apoyo al proceso de descripcion
de cargos, segin instrucciones de jefatura y de
acuerdo a la normativa vigente.

2 Realiza tareas para apoyar el proceso de
reclutamiento de personal, de acuerdo a los
procesos establecidos por la jefatura y la
normativa vigente.

3 Desarrolla labores de apoyo al proceso de
seleccion de personal determinado por la
empresa, de acuerdo a la normativa vigente.
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< OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE
MODULO ESPECIALIDAD APRENDIZAJES ESPERADOS

S

(Este modulo, en su disefio inicial, no estd | 1 Disefia y ejecuta un proyecto para concretar

Emprendimiento  asociado a Objetivos de Aprendizaje de la iniciativas de emprendimiento, identificando
y empleabilidad Especialidad, sino a Genéricos. No obstante, las acciones a realizar, el cronograma de su
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para su desarrollo, puede asociarse a un Objetivo ejecucion y los presupuestos, definiendo
de la Especialidad como estrategia diddctica). alternativas de financiamiento y evaluando y
controlando su avance.

2 Maneja la legislacion laboral y previsional
chilena como marco regulador de las relaciones
entre trabajadores y empleadores, identificando
los derechos y deberes de ambas partes, tanto
individuales como colectivos, y la reconoce
como base para establecer buenas relaciones
laborales.

3 Prepara los elementos necesarios para participar
de un proceso de incorporacion al mundo del
trabajo, valorando y planificando su trayectoria
formativa y laboral.

4 Selecciona alternativas de capacitacion
y de educacion superior para fortalecer
sus competencias o desarrollar nuevas y
adquirir certificaciones, ya sea e-learning o
presenciales, evaluando las diversas opciones
de financiamiento.
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MENCION LOGISTICA

MODULO

1.
Operaciones de
almacenamiento

2.
Operaciones en
bodegas

Programa de Estudio |

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE
ESPECIALIDAD

0A1

Controlar la entrada y salida de productos,
revisando el stock disponible y confirmando la
recepcion y despacho de manera computacional
y/o manual, utilizando instrumentos de
registro apropiados y la normativa vigente.

0A 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.

OA3

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

3° y 4° medio |

APRENDIZAJES ESPERADOS

1 Revisa las entradas de productos, confirmando la
recepcion de estos a través del uso de registros
pertinentes y cumpliendo con 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.

3 Realiza un informe del stock de mercaderias
disponible a través del sistema manual y/o
computacional de acuerdo a los requerimientos
e indicaciones de jefatura.

4 Controla las operaciones de almacenamiento
de las existencias disponibles, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la jefatura.

5 Controla el manejo de inventario, detectando
el estado cualitativo y cuantitativo de las
existencias, segin los métodos establecidos
por superiores.

6 Fija las ubicaciones y sistemas de localizaci6n
de existencias de forma manual y digital,
segln instrucciones de jefatura y los criterios
establecidos por la organizacion.

1 Cubica los productos, materiales e insumos para
lograr un acomodo eficiente, segln las normas
de seguridad vigentes e indicaciones de jefatura.

2 Organiza los espacios de bodegaje, para lograr
optimizar las zonas de almacenamiento, segdn
las normas de sequridad vigentes e instrucciones
de jefatura.
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MODULO

3.
Logistica y
distribucion

4,
Seguridad en
bodegas
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OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE
ESPECIALIDAD

0OA1

Controlar la entrada y salida de productos,
revisando el stock disponible y confirmando
la recepcion y despacho de manera
computacional y/o manual, utilizando
instrumentos de registro apropiados y la
normativa vigente.

0A 4

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

OA5

Prevenir riesgos de accidentes laborales,
mediante la aplicacién de normas basicas
de seguridad en zonas de almacenamiento y
distribucion y el reconocimiento de la rotulacion
internacional de sustancias peligrosas.

APRENDIZAJES ESPERADOS

1 Revisa las entradas de productos, confirmando
la recepcion de estos a través del uso de
registros pertinentes y cumpliendo con 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.

3 Realiza un informe del stock de mercaderias
disponible a través del sistema manual y/o
computacional de acuerdo a los requerimientos
e indicaciones de jefatura.

4 Informa datos de almacenaje mediante sistemas
informaticos y de radiofrecuencia, segln procesos
establecidos e indicaciones de jefatura.

5 Comunica la entrada y salida de productos
mediante sistemas informaticos y de
radiofrecuencia, segln procesos establecidos
e indicaciones de jefatura.

1 Previene riesgos de accidentes laborales en
zonas de almacenamiento y distribucion, segln
normas de sequridad vigentes.

2 Detecta la rotulacion internacional de sustancias
peligrosas que se manejan en bodega, segin
las normas de seguridad vigente.
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< OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE
MODULO ESPECIALIDAD APRENDIZAJES ESPERADOS

5. (Este modulo, en su disefio inicial, no estd | 1 Disefia y ejecuta un proyecto para concretar
Emprendimiento  asociado a Objetivos de Aprendizaje de la iniciativas de emprendimiento, identificando las
y empleabilidad Especialidad, sino a Genéricos. No obstante, acciones a realizar, el cronograma de su ejecucion
para su desarrollo, puede asociarse a un Objetivo y los presupuestos, definiendo alternativas de
de la Especialidad como estrategia diddctica). financiamiento y evaluando y controlando su

avance.

2 Maneja la legislacion laboral y previsional
chilena como marco regulador de las relaciones
entre trabajadores y empleadores, identificando
los derechos y deberes de ambas partes, tanto
individuales como colectivos, y la reconoce
como base para establecer buenas relaciones
laborales.

3 Prepara los elementos necesarios para participar
de un proceso de incorporacion al mundo del
trabajo, valorando y planificando su trayectoria
formativa y laboral.

4 Selecciona alternativas de capacitacion
y de educacion superior para fortalecer
sus competencias o desarrollar nuevas y
adquirir certificaciones, ya sea e-learning o
presenciales, evaluando las diversas opciones
de financiamiento.
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Estructura
de los modulos

Los Programas de Estudio desagregan los Objetivos
de Aprendizaje de las Bases Curriculares (tanto de
la especialidad como los genéricos de la Formacién
Técnico-Profesional) en Aprendizajes Esperados y
Criterios de Evaluacion. Estos se agrupan en modulos,
entendidos como bloques unitarios de aprendizaje
que integran habilidades, actitudes y conocimientos
requeridos para el desempefio efectivo en un area de
competencia, y cuyo desarrollo se basa en experiencias
y tareas complejas que provienen del trabajo en un
contexto real, cuya duracién, combinacidn y secuencia
son variables.

Los modulos constan de los siguientes componentes:

» Introduccion del médulo
Entrega informacion general que incluye los Objetivos
de Aprendizaje de la Especialidad y Genéricos de
la EMTP a los cuales responde el médulo, ademas
de la duracion sugerida y algunas orientaciones
globales para su implementacion.

» Aprendizajes Esperados y Criterios de

Evaluacion

Esta seccion define lo que se espera que logren los
y las estudiantes. Los Aprendizajes Esperados se
desprenden de los perfiles de egreso, y cada uno de
ellos se complementa con un conjunto de Criterios de
Evaluacion que permite al cuerpo docente clarificar
el Aprendizaje Esperado, conocer su alcance,
profundidad y monitorear su logro. Estos Criterios
de Evaluacion tienen la forma de desempefios,
acciones concretas, precisas y ejecutables en el
ambiente educativo. En ellos quedan integrados
los Objetivos Genéricos de la EMTP.
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> Ejemplos de actividades de aprendizaje
como un modelo didactico para los y las
docentes
El disefio de las actividades se ha orientado a la
coherencia con el enfoque de competencias laborales
y el contexto de estudiantes de la EMTP. Estas
actividades se presentan a modo de ejemplos y se
asocian a metodologias didacticas apropiadas que
describen las acciones de preparacion, ejecucion y
cierre que desarrollan tanto el o la docente como
las y los estudiantes. Asimismo, se identifican los
recursos involucrados.

> Ejemplo de actividad de evaluacion
Aligual que las actividades de aprendizaje, sirven
como un modelo didactico para quienes imparten
docencia. Estas actividades detallan la reflexion
que debe realizar el o la docente para seleccionar
tanto el medio como el instrumento de evaluacion.

» Bibliografia y sitios web recomendados
Consiste en un listado de fuentes de informacion
que son deseables que dispongan tanto la o el
docente como los y las estudiantes durante el
desarrollo del modulo.

| 3°y 4° medio | Programa de Estudio



Adaptacion
del Plan de Estudio

Los Programas fueron elaborados considerando un
Plan de Estudio de 22 horas semanales (836 anuales y
1.672 totales) destinadas a la Formacién Diferenciada
Técnico-Profesional. Estas horas pueden ser aumentadas
mediante el tiempo de libre disposicion. EL Plan de
Estudio establece la duracion en horas de los médulos
y define en qué afo se ofrecen. No obstante, cada
establecimiento educativo podra efectuar algunas
adaptaciones de acuerdo a las siguientes reglas:

> Es posible ajustar el tiempo sugerido para el desarrollo
de cada mddulo, aumentandolo o reduciéndolo
en un 20%, para lo cual se deberd considerar
la disponibilidad de recursos de aprendizaje, el
acceso a equipamiento didactico o productivo, la
disponibilidad de infraestructura y la capacidad
docente. Ademas, la duracion total de los médulos
no podra exceder el tiempo total destinado a la
formacion diferenciada que haya determinado la
institucion educativa.

>~ Se puede incluir uno o mas madulos elaborados por
el propio centro educativo o por el Ministerio de
Educacion para otras especialidades o menciones
afines.

Es importante que la institucion educativa realice
una reflexion permanente que permita una
contextualizacion de los Programas para responder
al entorno socioproductivo, con el fin de mejorar
la implementacion curricular, asegurar los logros
educativos, facilitar la vinculacion indispensable
liceo-sector productivo y detectar necesidades de
actualizacion de los Programas en forma oportuna.
Como resultado del proceso de contextualizacion, es
posible que se agreguen a los Aprendizajes y a sus

Programa de Estudio | 3° y 4° medio |

Criterios de Evaluacion contenidos que le permitan al
establecimiento aumentar la pertinencia del Programa.
Este seria el caso, por ejemplo, de un liceo que
imparte la especialidad de Mecanica Industrial y que
se ubica en una regién eminentemente minera; en
ese caso, es esperable que se agreguen contenidos
que respondan a las necesidades de ese sector en el
ambito del mantenimiento.

En este proceso sera posible agregar elementos o
contenidos del contexto a los Aprendizajes o Criterios,
incluso se podran agregar aprendizajes, pero en ningln
caso se podran reducir los Aprendizajes Esperados y
sus Criterios de Evaluacion. Las decisiones vinculadas
a este proceso son de gran importancia, por lo que
se recomienda que sean discutidas por el equipo de
gestion y sancionadas por quienes sean sostenedores.
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Orientaciones

para implementar los Programas

En las orientaciones que se presentan a continuacion
destacan elementos que son relevantes al momento
de implementar el Programa y que se vinculan
estrechamente con el logro de los Objetivos de
Aprendizaje (OA) de Especialidad y los Genéricos (0AG).

Orientaciones para planificar el
aprendizaje

Uno de los propésitos de la planificacion es establecer
un plan anual de la Formacion Diferenciada Técnico-
Profesional, para lo cual se requiere efectuar las
siguientes tareas:

> Elaborar una calendarizacion de los modulos, ya sea
que se traten semestral o anualmente, calculando el
tiempo real disponible para trabajarlos, considerando
feriados, celebraciones y las actividades de cierre
de periodos lectivos.

> Contextualizar los contenidos de los Aprendizajes
Esperados a las demandas productivas, y las practicas
pedagdgicas a la diversidad de estudiantes atendidos.

Para identificar las demandas productivas se puede
recurrir a las estrategias regionales de desarrollo,
a las oficinas de planificacion y colocacién de
los municipios, a auditorias de los informes de la
practica profesional, a avisos de prensa y de bolsas
de trabajo en internet, a entrevistas a egresados que
estén trabajando en la especialidad o supervisores
de practica en las empresas, entre otras.

Atender a la diversidad de estudiantes implica poner
atencion a su composicion en términos de género,
origen étnico, raices culturales y opciones religiosas, asi
como a sus diferentes estilos de aprendizaje. La tarea
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pedagdgica consiste en lograr que todos alcancen los
Aprendizajes Esperados, en sus diversas condiciones.

> Integrar la formacion general con la Formacion
Diferenciada Técnico-Profesional para asegurar que
entre ambas perspectivas se establezcan puntos de
encuentro que potencien el aprendizaje.

En un ambito mas circunscrito, la planificacion se
concentra en organizar la ensefianza en torno a un
modulo. Aqui la tarea se concentra en establecer la
secuencia de actividades que desarrollara el cuerpo
estudiantil para lograr un Aprendizaje Esperado,
especificando los recursos que se utilizaran y
determinando los procedimientos que se emplearan para
ir evaluando el logro del aprendizaje. Este ordenamiento
necesita considerar el grado de complejidad o dificultad
que presentan los contenidos asociados al Aprendizaje
Esperado, partiendo por aquellos mas simples para
avanzar progresivamente hacia los mas complejos. En
el caso de la preparacion técnica, se necesita tomar
en cuenta, ademas, el orden en que se llevan a cabo
las operaciones en el medio productivo.

Orientaciones metodoldgicas
generales

Los Objetivos de Aprendizaje que configuran el perfil
de egreso expresan lo minimo y fundamental que
debe aprender cada integrante de la plana estudiantil
del pais que curse una especialidad, en términos de
capacidades que preparan para iniciar una vida de
trabajo. Se construyen a partir de:

» Conocimientos, entendidos como informacién
vinculada a marcos explicativos e interpretativos.
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> Habilidades, expresadas en el dominio de procedimientos
y técnicas.

> Actitudes, como expresion de valoraciones que
inclinan a determinado tipo de accion.

Como estas tres dimensiones forman un todo indisoluble
bajo el concepto de competencia, tanto la experiencia
escolar como la practica pedagdgica y las metodologias
de ensefianza utilizadas deben ser coherentes con
este enfoque. La experiencia escolar debe ser rica en
oportunidades para que el estudiantado alcance no
solo los conocimientos conceptuales vinculados a su
especialidad, sino también las habilidades cognitivas,
las destrezas practicas y las actitudes que requiere el
mundo productivo. Por lo tanto, resulta apropiado usar
metodologias que busquen la integracion y vinculacion
constante de estos tres ambitos, independientemente
de si el proceso formativo se realiza en un lugar de
trabajo o en el establecimiento educativo.

Ademas, es importante ampliar el espacio educativo mas
alla de los muros escolares, procurando generar diversas
formas de vinculacién con el sector productivo (por
ejemplo, por medio de visitas guiadas a las empresas)
como una forma de permitir que estudiantes y docentes
accedan a modelos y procesos reales, asi como a equipos
y maquinarias de tecnologia actualizada.

Se recomienda una ensefianza centrada en el
aprendizaje, que privilegie metodologias de tipo
inductivo basadas en la experiencia y la observacion
de los hechos, con mucha ejercitacién practica y
con demostracion de ejecuciones y desempefios
observables. Al planificar la ensefianza y elegir los
métodos y actividades de aprendizaje, quienes imparten
docencia deben preocuparse de que cada estudiante sea
protagonista. Una pedagogia centrada en la persona
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que estudia supone generar las condiciones para que
esta pueda asumir su propio aprendizaje de manera
auténoma y protagonica.

A continuacion, se describen brevemente algunas
metodologias que integran las orientaciones antes
mencionadas y que se pueden aplicar a la Formacion
Técnico-Profesional en general:

> Aprendizaje basado en problemas
Es una metodologia apropiada para desarrollar
aprendizajes que permite relacionar conocimientos y
destrezas en funcion de la solucion de un problema
practico o conceptual. Conviene empezar con
problematicas simples para luego abordar otras
mas complejas que interesen al grupo estudiantil;
es decir, partir por investigar hechos, materiales,
causas e informacion tedrica para luego probar
eventuales soluciones hasta encontrar aquella que
resuelva el problema planteado. Las principales
habilidades que fomenta son la capacidad de
aprender autonomamente y, a la vez, de trabajar en
equipo, ademas de la capacidad de analisis, sintesis
y evaluacion, y de innovar, emprender y perseverar.

» Elaboracion de proyectos

Contribuye a fomentar, sobre todo, la creatividad y
la capacidad de innovar en el contexto del trabajo
en grupos para responder a diferentes necesidades
con diversas soluciones, e integrar las experiencias
y conocimientos anteriores del estudiante. Incluye
etapas como la formulacion de objetivos, la
planificacion de actividades y la elaboracion de
presupuestos en un lapso de tiempo previamente
definido. Requiere de un proceso que consiste en
informarse, decidir, realizar, controlar y evaluar el
proceso de trabajo y los resultados generados.
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» Simulacion de contextos laborales

Desarrolla capacidades para desempefiarse en
situaciones que buscan imitar o reproducir la
realidad laboral, al permitir ensayar o ejercitar
una respuesta o tarea antes de efectuarla en un
contexto real.

Analisis o estudio de casos

El o la docente presenta —en forma escrita o
audiovisual- un caso real o simulado referido al
tema en cuestion. El caso no proporciona soluciones,
sino datos concretos y detalles relevantes de la
situacion existente para ilustrar a cabalidad el
proceso o procedimiento que se quiere ensefiar
o el problema que se quiere resolver. La idea es
reflexionar, analizar y discutir en grupo las posibles
salidas a una problematica. Lleva a cada estudiante a
examinar realidades complejas, a generar soluciones
y a aplicar sus conocimientos a una situacion
real. También permite aprender a contrastar sus
conclusiones con las de sus pares, a aceptarlas y
a expresar sus sugerencias, trabajando en forma
colaborativa y tomando decisiones en equipo.

Observacion de modelos de la realidad
productiva

Puede hacerse en terreno o mediante peliculas, y se
apoya en pautas elaboradas por el cuerpo docente
o por las y los estudiantes. Permite aprender por
imitacion de modelos, desarrolla la capacidad de
observacion sistematica y el aprendizaje de destrezas
en los puestos de trabajo, y posibilita comprender
el funcionamiento de la totalidad de los procesos
observados en una empresa. También puede motivar
hacia la especializacion en un determinado oficio
o profesion.

> Juego de roles

Consiste principalmente en distribuir diferentes
roles entre estudiantes para que representen una
situacion real del mundo del trabajo. Las y los
estudiantes podran elaborar los guiones de esos
roles para probar el nivel de conocimiento que
tienen sobre determinadas funciones laborales.
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> Microensenanza
Es un método que emplea la observacién para
corregir errores de actuacion o aplicacion de un
procedimiento. La actividad se graba en video, lo
que permite que, por un lado, cada estudiante se
vea y se escuche para autoevaluarse y, por otro, que
el grupo también ayude en la evaluacion (mediante
cuestionarios referidos a aspectos especificos de la
actividad). Por medio de la retroalimentacion propia
y de los demés, este método ayuda al grupo curso a
mejorar en determinados aspectos de su actuacion.

> Demostracion guiada

Se basa en la actuacion de la o el docente, quien
modela y va sefialando los pasos y conductas
apropiadas para llevar a cabo una actividad,
como la operacién de una maquina, equipo o
herramienta. Permite conocer y replicar paso a paso
un determinado proceso de trabajo en la teoria y
en la practica; dominar en forma independiente
procesos productivos especificos; y demostrar teérica
y practicamente trabajos complejos e importantes
para el proceso productivo.

» Texto guia

Resulta til para cualquier actividad de aprendizaje.
Consiste en una guia elaborada por la o el docente
que, mediante preguntas, va orientando el proceso
de aprendizaje de sus estudiantes para la realizacion
de actividades en cada una de las fases de solucion
de un problema o de elaboracion de un proyecto.
Permite que las y los estudiantes reflexionen, tomen
decisiones basadas en los conocimientos que tienen
0 que deben obtener y desarrollen la autonomia
en la bidsqueda de informacion.

Como puede apreciarse, varias de las metodologias
expuestas requieren que las y los estudiantes desarrollen
la habilidad de trabajar en equipo, lo cual les sera
propicio en un contexto laboral futuro. Para ello,
el trabajo debe definirse con claridad y ejecutarse
segin una planificacion previa. Dicha planificacion
tiene que considerar una secuencia de actividades y
componentes parciales, los que conduciran al logro
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del producto final, ademas de una clara distribucion
de funciones y responsabilidades entre los miembros
del grupo y los correspondientes plazos de entrega.
Asimismo, la totalidad de integrantes del equipo
tienen que responsabilizarse del producto final y no
solo de la parte que corresponde a cada cual; para
ello, es necesario que se retroalimenten entre siy
que chequeen los atributos de calidad de todos los
componentes del proceso.

Finalmente, es importante subrayar la necesaria
atencion que se debe prestar a la incorporacién de
las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC) a la formacidn, tomando en cuenta que estas
tienen un papel transformador practicamente en todos
los campos de la actividad humana, representando
un aporte relevante tanto a la ensefianza como al
aprendizaje. Hoy son herramientas imprescindibles
para llevar a cabo tanto los procesos de bisqueda,
seleccion y analisis de informacién, como para
generarla, compartirla y usarla como plataforma
para la participacion en redes. Representan, ademas,
el soporte de un namero creciente de procesos de
automatizacion que debe dominar quien se desempefie
en el area técnica de nivel medio.

Orientaciones para evaluar el
aprendizaje

La evaluacion es una actividad cuyo propésito mas
importante es ayudar a cada estudiante a progresar en
el aprendizaje. Para que asi sea, debe ser un proceso
planificado y articulado con la ensefianza, que ayude
al y a la docente a reconocer qué han aprendido sus
estudiantes, conocer sus fortalezas y debilidades y, a
partir de eso, retroalimentar la ensefianza y el proceso
de aprendizaje.

La informacién que proporciona la evaluacion es Qtil
para que los y las docentes, en forma individual y en
conjunto, reflexionen sobre sus estrategias de ensefianza
e identifiquen aquellas que han resultado eficaces, las
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que pueden necesitar algunos ajustes y aquellas que
requieren de mas trabajo con sus estudiantes.

Las sugerencias de evaluacion que se incluyen en
este Programa no agotan las estrategias ni las
oportunidades que puede movilizar cada docente
0 equipo de docentes para evaluar y calificar el
desempefio de sus estudiantes. Por el contrario, se
deben complementar con otras tareas y actividades
de evaluacion para obtener una vision completa y
detallada del aprendizaje de cada estudiante.

Dado que la Formacion Técnico-Profesional tiene un
fuerte componente de aprendizajes practicos, las
situaciones y las estrategias de evaluacion deben ser
coherentes con esta caracteristica. La mayoria de los
Aprendizajes Esperados estan formulados en términos
de desempefios, por lo que quienes imparten docencia
tienen que generar escenarios de evaluacion que
permitan a sus estudiantes demostrar el dominio de
tales desempefios. El mejor escenario es que la tarea
consista en elaborar productos, servicios o proyectos
muy cercanos a aquellos que deberan desarrollar en
el futuro en el medio laboral.

A continuacién, se describen algunos ejemplos
habituales de esta clase de escenarios o estrategias:

> Demostraciones
Son situaciones en las que el o la estudiante debe
mostrar una destreza, en vivo y frente a su docente,
quien evaluara su desempeiio mediante una pauta.
Todo esto en el contexto de la elaboracién de un
producto o servicio.

» Analisis de casos o situaciones

Son instancias de evaluacion en las que el o la
docente entrega a sus estudiantes un caso (que
puede ser un plano, un estado financiero, un relato
de una situacion laboral especifica, una orden
de trabajo, etc.) acompafado de una pauta de
preguntas. Cada estudiante debe analizar el caso y
demostrar que lo comprende en todos sus parametros
relevantes, detectando errores u omisiones.
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» Portafolio de productos

Es una carpeta o caja donde el estudiante guarda
trabajos hechos durante el proceso formativo, ya
sea en formato de prototipos concretos, fotografias
o videos. De este modo, se puede llevar un registro
de sus progresos, ya que permite comparar la
calidad de los productos elaborados al inicio y
al final del proceso educativo. Una caracteristica
particularmente enriquecedora del portafolio es
que puede ser evaluado a lo largo de todo este
proceso y, sobre esa base, quien ensefia orienta a
sus estudiantes a fomentar su progreso.

El énfasis en el aprendizaje de desempefios practicos
no quiere decir que los conceptos y aspectos tedricos
estén ausentes de la formacién técnico-profesional.
Cuando sea oportuno, quien imparte las clases debe
averiguar si sus estudiantes comprenden ciertos
conceptos claves, para lo cual se sugieren estrategias
o0 escenarios adecuados, como los siguientes:

» Organizadores graficos y diagramas
Instrumentos que exigen distribuir la informacion y
desarrollar relaciones entre conceptos, desafiando
a promover la maxima creatividad para resumir el
contenido que se aprende. Las nuevas conexiones
y la sintesis elaborada permiten recoger evidencias
importantes del aprendizaje alcanzado.

» Mapas conceptuales
Instrumentos que permiten desarrollar la capacidad
de establecer relaciones entre los diferentes
conceptos aprendidos y crear otras nuevas, mediante
el uso correcto de conectores entre ellos.

Es fundamental que cada docente se apoye en pautas de
correccion frente a los desempefios de sus estudiantes,
utilizando los indicadores que reflejan el aprendizaje
especifico que estd siendo evaluado; por ejemplo:

» Rabricas
Son escalas que presentan diferentes criterios por
evaluar y en cada uno de ellos se describen los
niveles de desempefio. Son particularmente tiles
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para evaluar el logro en actividades practicas
de laboratorio, presentaciones, construccién de
modelos o proyectos tecnolégicos, entre otros.

» Escalas de valoracion
Son instrumentos que miden, sobre la base de
criterios preestablecidos, una graduacion en el
desempeiio de las y los estudiantes de manera
cuantitativa y cualitativa (por ejemplo: Muy bien -
Bien - Regular - Insuficiente).

» Lista de cotejo

Es un instrumento que sefiala de manera dicotémica
los diferentes aspectos que se quiere observar
en las y los estudiantes, de manera individual o
colectiva; es decir: Si/No, Logrado/No logrado, etc.
Es especialmente Gtil para evaluar el desarrollo de
habilidades relacionadas con el manejo de operaciones
y la aplicacion de las normas de seguridad.

La evaluacion adquiere su mayor potencial si los y
las docentes tienen las siguientes consideraciones:

> Informar a sus estudiantes sobre los
aprendizajes que se evaluaran
Compartir las expectativas de aprendizaje y los
Criterios de Evaluacién que se aplicaran favorece
el logro de dichos aprendizajes, ya que asi tienen
claro cual es el desemperfio esperado.

» Planificar las evaluaciones

Para que la evaluacion apoye el aprendizaje, es necesario
planificarla de forma integrada con la ensefianza. Al
disefiar esa planificacién, se deben especificar los
procedimientos mas pertinentes y las oportunidades
en que se recopilara la informacion respecto del logro
de los Aprendizajes Esperados, determinando tareas
y momentos pertinentes para aplicarlas, a fin de
retroalimentar el proceso de aprendizaje.
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> Analizar el desempeno de los y las
estudiantes para fundar juicios
evaluativos
Un analisis riguroso del trabajo de las y los
estudiantes, en términos de sus fortalezas y
debilidades individuales y colectivas, ayuda a
elaborar un juicio evaluativo mas contundente
sobre el aprendizaje construido. Dicho analisis
permite a los y las docentes reflexionar sobre las
estrategias utilizadas en el proceso de ensefianza
y tomar decisiones pedagogicas para mejorar
resultados durante el desarrollo de un médulo o de
un semestre, o al finalizar el afio escolar y planificar
el periodo siguiente.

> Retroalimentar a las y los estudiantes

sobre sus fortalezas y debilidades

La informacion que arrojan las evaluaciones es
una oportunidad para involucrar a cada estudiante
en el analisis de sus estrategias de aprendizaje.
Compartir esta informacién con quienes cursan la
especialidad, en forma individual o grupal, es una
ocasion para consolidar aprendizajes y orientarlos
acerca de los pasos que deben seguir para avanzar.
Este proceso reflexivo y metacognitivo de las y los
estudiantes se puede fortalecer si se acompafia con
procedimientos de autoevaluacion y coevaluacion
que les impulsen a revisar sus logros, identificar sus
fortalezas y debilidades y analizar las estrategias
de aprendizaje implementadas.



Orientaciones

para la practica profesional y titulacion

El curriculum de la formacién técnico-profesional en
todo el mundo, Chile incluido, subraya la importancia
de que los establecimientos TP establezcan lazos de
cooperacion con las empresas locales, principalmente
con aquellas relacionadas con las especialidades que
imparten, con la conviccion de que la preparacion para
el mundo del trabajo y el desarrollo de las respectivas
competencias, en general, se logran por el contacto
practico con la situacién de trabajo.

Favorecer las practicas y la formacion en alternancia ha
sido una tendencia general de este tipo de formacion
en el mundo que continda siendo recomendada por
los expertos. Sin embargo, es preciso detenerse
en las diferencias que existen entre la practica
profesional y la formacion en lugares de trabajo.
Este dltimo concepto se asocia a la estrategia
utilizada en programas formales para permitir que
los y las estudiantes desarrollen sus competencias
compartiendo los espacios de formacion entre el
establecimiento educacional y la empresa o centro de
entrenamiento, como puede ser la formacién dual u
otros mecanismos de alternancia. Esto supone que el
o la estudiante, durante este proceso de aprendizaje
en dos lugares, desarrolla las competencias descritas
en el perfil de egreso de su especialidad, mientras que
la practica profesional es un proceso de validacion
de lo aprendido en la formacion técnica-profesional
formal, por lo tanto, su objetivo es la aplicacion y
puesta en practica —en un contexto laboral real- de
las competencias desarrolladas.

En Chile, para recibir el titulo de técnico de nivel
medio, se requiere realizar una practica profesional en
un centro de practica afin con las tareas y actividades
propias de la especialidad. El propdsito fundamental de
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este tipo de experiencia es que los y las estudiantes
validen los aprendizajes que desarrollan durante su
formacion y puedan integrarlos y aplicarlos en un
ambiente de trabajo real. Ademas, les permite acceder
a experiencia laboral que les facilite la transicion del
mundo educativo al empleo.

El establecimiento educacional debe asumir la
responsabilidad de gestionar y supervisar la practica
profesional, ademas de velar por la calidad del proceso.
Asimismo, debe ubicar a la totalidad de estudiantes
en los diferentes centros de practica para que puedan
iniciar este ciclo final que, aunque no es parte del Plan
de Estudio, es el requisito exigido para la certificacion
oficial de la formacion como técnico. Ademas, el
establecimiento tiene que elaborar el Reglamento de
Practica, conforme a las disposiciones legales, que debe
contener todos los aspectos técnicos, pedagogicos y
administrativos relacionados con este proceso.

Estas practicas profesionales permiten construir
un vinculo estrecho entre la formacion técnica y el
mundo del trabajo, lo que posibilita una oportunidad
de retroalimentacion de los centros de practica
a los establecimientos respecto de los resultados
de aprendizajes logrados por sus estudiantes y
sobre aquellos ambitos de la formacién que deben
fortalecerse y actualizarse.

El periodo de practica profesional tiene una duracién
minima de 450 horas cronoldgicas, de acuerdo a
la normativa actual vigente. No obstante, para
dar mayor flexibilidad a su desarrollo, buscando
potenciar y facilitar la titulacién y la continuidad
de estudios, es relevante permitir que las practicas
profesionales comiencen antes del egreso de cuarto
medio, una vez que se haya dado cumplimiento a
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ciertas condiciones, como la aprobacion de aquellos
moédulos o asignaturas directamente vinculados a
la practica a desarrollar. Asi, en el caso de que el
establecimiento tenga un régimen anual para la
aplicacion de sus Programas de Estudio, los y las
estudiantes pueden comenzar a realizar su practica
profesional al finalizar tercero medio, es decir,
en las vacaciones de verano. En el caso de que el
establecimiento tenga un régimen semestral, las
practicas profesionales pueden iniciarse una vez
finalizado el primer semestre de tercer afio medio,
es decir, durante las vacaciones de invierno.

Con el propdsito de tener el maximo de claridad
respecto de este proceso, se definen los principales
conceptos que se utilizan durante esta etapa:

» Proceso de titulacion

Es el periodo comprendido desde la matricula de
cada estudiante en un establecimiento de Educacion
Media Técnico-Profesional para la realizacion
de la practica profesional hasta su aprobacién
final, incluyendo el cumplimiento de todos y cada
uno de los procedimientos necesarios para la
obtencidon y entrega del titulo de técnico de nivel
medio correspondiente, por parte del Ministerio
de Educacion.

» Practica profesional

Es una actividad que llevan a cabo los y las estudiantes
de la Educacion Media Técnico-Profesional en un
centro de practica como parte de su proceso de
titulacion. En este periodo deberd cumplir como
minimo 450 horas cronoldgicas. El objetivo central
de la practica profesional es validar y aplicar, en un
contexto laboral real, los aprendizajes desarrollados
durante la formacion técnica.
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» Centro de practica
Se refiere al espacio fuera del establecimiento
educacional, como empresas, reparticiones pdblicas,
fundaciones y otras instituciones productivas y de
servicios que desarrollan actividades relacionadas con
los Objetivos de Aprendizaje de las especialidades
de la Formacion Diferenciada Técnico-Profesional.

» Plan de practica

Es el documento guia elaborado para el desarrollo de
la practica profesional que se estructura de acuerdo
con el perfil de egreso del técnico de nivel medio
de la especialidad respectiva, en funcion de las
actividades y los criterios de desempefio acordados
con la empresa. Este instrumento debe ser firmado
por las tres partes involucradas: centro de practica,
establecimiento educacional y estudiante.

» Profesor guia
Es el docente técnico designado por el establecimiento
para orientar, supervisar, acompafar, elaborar y
disponer los documentos de practica y titulacion.

> Supervisor
Es el funcionario o trabajador experto designado
por el centro de practica para supervisar, orientar
y evaluar el desempeiio de los y las estudiantes.
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Orientaciones

para el uso de la libre disposicion

La Ley General de Educaciéon establece que los
establecimientos con Jornada Escolar Completa
que utilicen los Programas de Estudio del Mineduc
cuentan con seis horas lectivas de libre disposicion.
Los establecimientos pueden disponer de estas
horas como lo estimen mas conveniente para llevar
a cabo su proyecto educativo, distribuyéndolas en
la formacion de manera pertinente.

Con el fin de apoyar el proceso de reflexion para la
toma de decisiones, se ha construido este documento
con orientaciones opcionales para los establecimientos
de Educacién Media Técnico-Profesional.

El desafio para los establecimientos que brindan
formacion técnica es desarrollar las mejores
estrategias de gestion curricular y pedagégica, para
que el tiempo escolar disponible les permita lograr
los objetivos planteados en las Bases Curriculares y
en sus propios Proyectos Educativos Institucionales
(PEI), y asi responder con pertinencia a las
necesidades educativas de los y las estudiantes, las
demandas de los sectores productivos relacionados
y de la sociedad en general.

La toma de decisiones sobre la libre disposicion tiene
que ver con como reestructurar y usar el tiempo y
en como ponerlo al servicio del mejoramiento del
aprendizaje y formacion de los y las estudiantes. La
definicion del uso del tiempo de cada establecimiento
educacional se inserta y adquiere sentido en el
marco de su PEI, de sus planes de mejora y planes
de accion de acuerdo a sus prioridades educativas.

En este marco, el proceso de toma de decisidn
deberia resguardar los siguientes aspectos:
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» Considerar informacion relevante y de
calidad
se sugiere incluir la revision del proyecto educativo
institucional; el analisis de los Programas de Estudio
del Mineduc y de los resultados de aprendizaje y
de sus estrategias remediales, el levantamiento de
informacion a través de entrevistas y encuestas
a actores del sector productivo y exalumnos;
analisis de estudios o estadisticas disponibles
sobre la situacion educativa de los estudiantes de
la especialidad y sus intereses, entre otros.

» Incluir participacion
se debe considerar la participacion de la comunidad
educativa y de actores relevantes en instancias
especificas, ya sea para el levantamiento de
informacién primaria como para la validacion de
las propuestas elaboradas.

» Contar con respaldo institucional
es muy relevante que en estas instancias de
analisis participe también el sostenedor, para que
las decisiones que tome sobre la libre disposicion
sean coherentes con las conclusiones a las que se
llegue en dichas instancias.

A continuacién se presentan algunos criterios
metodologicos que deberian ser incluidos en la toma
de decision del uso del tiempo de libre disposicidn:

> Requerimientos desde la Mision
institucional
En el Programa de Estudio de una especialidad
deben estar incluidos el énfasis y los aspectos
que son distintivos del PEL. Un ejemplo de esta
situacion es el caso de una institucion que imparte
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la especialidad de Servicios de Turismo, cuya
Mision incluye desarrollar el proceso educativo
con estrategias que aborden la interculturalidad.
En este caso, sera necesario agregar un modulo o
asignatura que aborde este objetivo y asignarle el
tiempo requerido.

En algunas situaciones, estos aspectos pueden ser
abordados sin requerir tiempo escolar, sino que,
mas bien, mediante metodologias apropiadas y, por
ende, su inclusién no afectara al Plan de Estudio.

Requerimientos desde el entorno
productivo

Para incluir estos requerimientos, es preciso realizar
un levantamiento y analisis de informacion desde el
mundo productivo que tiene directa vinculacion con
la especialidad. Este analisis puede hacer visible la
necesidad de incluir en el programa de formacion
un ambito de competencias que no esta incluido
en las Bases Curriculares ni en los Programas de
la especialidad. En ese caso, al formular el Plan
se deben considerar las horas para el desarrollo
de un moédulo que responda a ese requerimiento
especifico que no esta presente en los Programas.

Este analisis es fundamental en todas las
especialidades porque brindara mayor pertinencia
y calidad a los aprendizajes que logren los egresados
y las egresadas, lo que potenciara una mejor
empleabilidad. En este proceso puede surgir la
necesidad de incorporar competencias que son
de otra mencion u otra especialidad. En ese caso,
pueden tomarse modulos de ellas para ser incluidos
en el Plan de Estudio. Un ejemplo de esto es el caso
de un establecimiento ubicado en una localidad con
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produccion de vides que imparte la especialidad
Agropecuaria, mencion Agricultura, y que podria
tener la necesidad de incluir médulos de la mencion
de Vitivinicultura. Otro ejemplo es el caso de un liceo
ubicado en una regién minera que podria tener la
necesidad de incluir, en la especialidad de Mecénica
Industrial, médulos de Hidraulica y neumatica de
la especialidad de Mecanica Automotriz.

Fortalecimiento de la Formacion General

o Diferenciada requerida por los y las
estudiantes

En cuanto a los requerimientos vinculados a
las necesidades del cuerpo estudiantil, la toma
de decisiones debe atender a dos objetivos
fundamentales: asegurar la empleabilidad de las
egresadas y los egresados desarrollando con mayor
profundidad competencias basicas, y lograr un mejor
desempefio en la educacion superior. Una respuesta
a estos objetivos podria ser incluir un médulo nuevo
que no es parte de los obligatorios para la EMTP,
pero que es necesario para potenciar los aprendizajes
requeridos para un mejor desempefio. Esto podria
significar, por ejemplo, que en la especialidad de
Agropecuaria se incluyera un médulo denominado
“Ciencias aplicadas a la agricultura” que aborde
aspectos de Biologia, Fisica y Quimica necesarios
para entender ciertos procesos de las plantas,
riego vy suelos.

Una segunda respuesta podria ser ampliar las horas
destinadas a una de las asignaturas ya incluidas
en la Formacion General que se imparten como
obligatorias, por ejemplo, de Matematica, en la
especialidad de Dibujo Técnico, para fortalecer los
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contenidos de tercero medio relativos a Geometria.
Otra estrategia seria contemplar un tiempo para la
articulacion de la Formacion General y la Formacion
Diferenciada, generando instancias de encuentro
y discusion de docentes de ambas formaciones.
Esta alternativa permitiria a los y las estudiantes
apreciar de manera directa la contribucion de la
Formacion General al logro de las competencias
técnicas y genéricas, puesto que dicha formacion
le da sentido a la ejecucion de tareas especificas
propias de cada sector productivo.

Para detectar la necesidad de fortalecimiento de
la Formacion Diferenciada, puede llevarse a cabo
un levantamiento de informacion que considere
tanto al sector productivo como a exalumnos y
exalumnas, pues ambas partes pueden dar cuenta de
las carencias de aprendizajes técnicos o genéricos
que afectan el desempefio y posterior trayectoria
de aprendizaje y laboral de las y los estudiantes.
De esta manera puede determinarse la necesidad
de ampliar las horas de uno o mas médulos de la
Formacion Diferenciada para permitir un mejor
logro de los Objetivos de Aprendizaje.

Requerimientos desde la realidad social
de la comunidad educativa

Los establecimientos no son comunidades aisladas
de las realidades de sus entornos, y, en este
contexto, se pueden priorizar las necesidades de
dicha realidad para ser abordada en el tiempo
escolar disponible. Un ejemplo de esto puede ser
que, en aquellos lugares donde existan graves
problemas de salud asociados al sedentarismo y
consumo de drogas y alcohol, el establecimiento
incorpore en el Plan de Estudio un espacio para
Educacion Fisica y Salud para apoyar el esfuerzo
de toda la comunidad en el desarrollo de habitos
para el cuidado de la salud.

Requerimientos de nivelacion de
Formacion General

Este requerimiento puede surgir a partir de
la deteccion de déficit en aprendizajes de los
estudiantes que afecte su desempefio escolar y
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su posterior trayectoria de aprendizaje y laboral.
La respuesta a este diagnostico puede ser el
aumento de horas de Formacion General como
parte de un proceso de nivelacion de contenidos
no logrados en los ciclos y niveles anteriores. Esta
opcion puede articularse con iniciativas como el
Programa de Acompafamiento y Acceso Efectivo
a la Educacién Superior (PACE), que trabaja en los
establecimientos educacionales que atienden a la
poblacion mas vulnerable y que busca preparar
a los y las estudiantes para que ingresen a la
Educacion Superior y puedan mantenerse en ella
hasta la titulacion.

Requerimientos por las capacidades
técnicas disponibles para la especialidad
Este criterio se refiere al analisis de las capacidades
de los y las docentes y de la disponibilidad de
acceso a infraestructura y recursos de aprendizajes
para el adecuado desarrollo de una especialidad.
Puede ocurrir que un establecimiento cuente con
docentes técnicos con una amplia experiencia,
pero que existan debilidades en la infraestructura y
recursos disponibles al interior del establecimiento,
lo cual se suple con convenios de colaboracion
con empresas. Esta situaciéon provoca que algunas
actividades de aprendizajes deban llevarse a cabo
fuera del establecimiento, lo cual implica mayor
tiempo para su desarrollo. En otros casos puede
ocurrir lo contrario, es decir, que la situacion de
infraestructura y recursos sea sobresaliente, lo
que facilita el logro de los aprendizajes en los y
las estudiantes y que permite disminuir el tiempo
requerido para el desarrollo de algunos méddulos.
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Orientaciones

para la formacion profesional dual

La formacién profesional dual se incorpora a la
Educacion Media Técnico-Profesional (EMTP) como
una estrategia curricular que potencia el aprendizaje
de los y las estudiantes con una relacion mas
directa entre los establecimientos educacionales
y el sector productivo.

El propdsito de la estrategia curricular dual es
mejorar la calidad de los aprendizajes de los y
las estudiantes de EMTP, ademas de aportar al
requerimiento del pais de contar con mas y mejores
técnicos y técnicas en los diferentes ambitos de la
produccion de bienes y servicios.

Desde la perspectiva sefialada, la formacion dual
contempla dos lugares de aprendizaje: el establecimiento
educacional y el mundo laboral representado por la
empresa, lo que implica armonizar los aprendizajes
que se desarrollan en el liceo con los que se trabajan
en la empresa. Ambas instituciones (establecimiento
educacional y empresa) deben dar respuesta al perfil
de egreso sefialado en las Bases Curriculares para cada
una de las especialidades que ofrece la Formacion
Diferenciada Técnico-Profesional.

El establecimiento educacional es el responsable de
brindar a los y las estudiantes una sélida formacion
general y técnica. Por tanto, en el caso del dual,
este rol implica desarrollar las competencias basicas
y la comprension técnica que requieren para dominar
los procesos productivos. La empresa, por su parte,
como colaboradora del proceso de aprendizaje, debe
ofrecer la oportunidad para que las y los jovenes
desarrollen las competencias técnicas relacionadas
con la especialidad y sus respectivas menciones.
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Para la implementacién del Plan y del Programa de
Estudio de una especialidad, en un establecimiento
que opta por la formacién profesional dual se debe
considerar lo siguiente:

a. ELPlan de Estudio se organizara sobre la base de
las siguientes alternativas (el liceo debe optar
por una de ellas)?:

> Tres dias en el liceo y dos dias en la empresa.

> Otra especificada en la normativa respectiva.

b. A suvez, dicho Plan de Estudio podra ser abordado
por medio de alguna de las siguientes modalidades:

> Desarrollar todo el Plan de Estudio de la
Formacion Diferenciada Técnico-Profesional en
dos lugares de aprendizaje: esto se organiza en
un proceso de formacion compartida entre el
liceo y la empresa, que consiste en coparticipar
en distinta proporcion en los procesos de
ensefanza-aprendizaje.

> Destinar parte del Plan de Estudio TP a la
empresa y, asi, complementar los médulos que
se imparten en el liceo. Esto, comdnmente,
se denomina alternancia.

> Formacion en centro de entrenamiento con
participacion de la empresa, la que colabora
con equipamiento de vanguardia y expertos
y expertas para construir los aprendizajes.

1 ELPlan de Estudio debera ser aprobado mediante Resolucion
Exenta de la Secretaria Regional de Educacion, quien a su vez
informara por escrito de dicha resolucion a la Superintendencia
de Educacién y a la Agencia de Calidad.
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C.

Podra optarse por la formacion dual siempre y
cuando se cuente con un ndmero de empresas
suficiente en la jurisdiccion territorial en la cual
se encuentra el establecimiento. Las empresas
deben estar formalmente constituidas, cumplir
con las normas de salud y seguridad y contar
con trabajadoras y trabajadores capacitadas y
capacitados que potencien en sus aprendices
la calidad de los aprendizajes, resguarden su
seguridad personal y den espacios de supervision al
profesor o a la profesora tutor y a los organismos
fiscalizadores del Ministerio de Educacion.

Para la implementacion del modelo dual, el
liceo debera desarrollar un trabajo innovador,
planificado, programado y cooperativo. Lo
anterior, junto con el Plan de Estudio para el
liceo, el plan de aprendizaje para los y las docentes
(elaboracién del plan de ensefianza en el aula)
y el plan de desempefio para el aprendizaje en
la empresa, permitiran asequrar las condiciones
para el funcionamiento operativo de la formacion
profesional dual y asi, obtener la aprobacion para
su implementacion a partir del afio siguiente.

En la actualidad, la formacion profesional dual alcanza
una cobertura de cerca del 13 % de la matricula
de estudiantes de Formacién Diferenciada Técnico-
Profesional, por tanto, dado este nivel de cobertura, se
requiere una normativa que requle su funcionamiento
y resguarde los criterios de calidad y el cumplimiento
de sus objetivos; esta se encuentra actualmente en
fase de disefio por parte del Ministerio de Educacion.
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1. Utilizacion de

informacion contable

INTRODUCCION

En este modulo de 152 horas, se busca que los y las
estudiantes aprendan a registrar informacion de los
hechos econdmicos y financieros en libros contables, lo
que les servira tanto para su desempefio laboral como
para estudios superiores en el area de administracion
y comercio en el futuro.

Especificamente, se espera que logren manejar las
Normas Internacionales de Contabilidad y la legislacion
tributaria vigente, y que, a partir de la informacion
contable de la empresa, puedan evaluar la marcha
de la misma. Del mismo modo, se pretende que, por
medio del manejo, clasificacion y tratamiento contable
de las distintas cuentas (activo, pasivo, patrimonio,
pérdida y ganancia), sean capaces de realizar los
registros contables de las operaciones comerciales
y financieras, de confeccionar y analizar los estados
de situacion financiera, el estado de resultados, el
estado de flujos de efectivo y el estado de cambio
en el patrimonio neto de la empresa, y de redactar
y analizar las notas explicativas de dichos estados
financieros segln los principios establecidos en la
norma internacional y la legislacion tributaria vigente.
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Asimismo, se busca que las y los estudiantes aprendan
a identificar diferencias en los registros contables
de una entidad, al aplicar los Principios Contables
Generalmente Aceptados (PCGA) y las Normas
Internacionales de Informacion Financiera (IFRS), y
a establecer la situacion de liquidez de una entidad.
Finalmente, se espera que sean capaces de analizar
los estados financieros de la compaiiia, dominando
los términos y tecnicismos contables, de pesquisar
errores en la informacion recopilada y de preparar
informes de los hechos contables de la empresa, los
que proporcionan antecedentes relevantes para la
toma de decisiones oportuna.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 1 - UTILIZACION DE INFORMACION CONTABLE

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

OA1

Leery utilizar informacion contable bésica acerca de la marcha de la empresa, incluida informacion sobre importaciones
y/o exportaciones, de acuerdo a las normas internaciones de contabilidad (NIC) y de informacion financiera (NIIF)
y a la legislacidn tributaria vigente.

4 OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS .

1.  Maneja Normas 1.1
Internacionales Registra las operaciones de acuerdo a las normas contables B m
de Contabilidad y internacionales (IFRS) y evalda sus efectos sobre el

legislacion tributaria, | resultado econémico y financiero de la empresa.
en el registro de
las actividades
financieras y
econémicas de una
entidad.

1.2

Confecciona el estado de situacion financiera, el estado de
resultados, el estado de flujos de efectivo y el estado de B n
cambio en el patrimonio neto de la empresa colaborativa
e individualmente, segin los principios establecidos en
la norma internacional y la legislacion tributaria vigente.

1.3 B B

Desarrolla las notas a los estados financieros finales bajo
las Normas Internacionales de Contabilidad y la normativa n
tributaria vigente.
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4 OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS .

2. Utiliza la informacion | 2.1

contable de la Realiza analisis de los estados financieros de acuerdo a las B
empresa para evaluar | caracteristicas de la empresa, considerando los indicadores

la marcha de la apropiados y la normativa contable y tributaria vigente.

misma, considerando 2.2

las Normas

Calcula el monto de diferentes hechos econémicos segln
los principios de contabilidad internacional, comparandolos B
con los resultados obtenidos al aplicar los Principios
Contables Generalmente Aceptados (PCGA) utilizados en
el pais, considerando las normas vigentes.

Internacionales de
Contabilidad y la
legislacion tributaria
vigente.

2.3
Diagnostica la situacion de liquidez de la empresa, utilizando B
el analisis de flujo de efectivo y sus caracteristicas
operacionales, de acuerdo al marco legal imperante.

2.4

Ejecuta analisis de los cambios patrimoniales en la empresa,
utilizando el estado de cambios en el patrimonio neto y B
las respectivas notas a los estados financieros finales,
resguardando el cumplimiento de las disposiciones legales.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Utilizacion de informacion contable
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Confeccion del estado de situacion financiera y estado de resultados
DURACION DE LA ACTIVIDAD 8 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE

il 1.2 Registra las operaciones de acuerdo a las normas contables
Maneja Normas Internacionales de Contabilidad internacionales (IFRS) y evalda sus efectos sobre el resultado
y legislacion tributaria, en el registro de las econémico y financiero de la empresa.

actividades financieras y econémicas de una | 1.3 Confecciona el estado de situacion financiera, el estado de resultados,
entidad. el estado de flujos de efectivo y el estado de cambio en el patrimonio

neto de la empresa colaborativa e individualmente, segdn los
principios establecidos en la norma internacional y la legislacion
tributaria vigente.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Estudio de casos

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:

ACTIVIDAD » Prepara un caso con diversas transacciones comerciales para que los y las estudiantes las
analicen, efectien los registros en los libros contables respectivos y emitan informes financieros
de acuerdo a las normas y legislacion vigente.

» Cuida que exista informacién disponible suficiente para que cada estudiante pueda dar
resolucion al caso presentado.

Recursos:

» Normas contables IFRS.

» Guia de caso practico.

» Formatos de libros contables e informes financieros.
» Pauta de observacion.

» Pauta de revision de caso practico.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION

Docente:

» Motiva a los y las estudiantes a resolver el caso practico, en el que deben realizar el registro
contable y la confeccion de estados financieros de una entidad.

» Entrega el documento con el caso practico a resolver y las instrucciones para llevar a cabo el
trabajo, en las que detalla los pasos a seguir para la contabilizaciones y emision de informes
contables.

» Organiza a sus estudiantes en grupos de tres a cinco integrantes y les solicita analizar y
desarrollar el caso.

» Supervisa y orienta constantemente el trabajo de sus estudiantes para que logren el objetivo
de la actividad de aprendizaje.

Estudiantes:

» En equipo, identifican las cuentas que intervienen, montos y registros contables a utilizar
en cada una de las transacciones detalladas.

» Elaboran el libro diario con los asientos o comprobantes contables de cada hecho econdmico
y traspasan sus registros al libro mayor de cada cuenta para la emision de informes.

» Con los registros realizados, confeccionan el estado de situacion financiera y el estado de
resultado, segln las normas contables vigentes.

» Analizan los informes contables finales: determinan el resultado del ejercicio y analizan las
partidas, interpretando sus saldos y efectos en el estudio de caso.

» Presentan un reporte escrito con los registros y analisis contables realizados al caso planteado,
exponiendo al curso sus resultados y conclusiones.

Recursos:

» Guia de caso practico.

» Calculadora.

» Formatos de libros contables e informes financieros.
» Apuntes de las clases.

> Normas contables IFRS.

CIERRE

Estudiantes:
» Altérmino de la actividad, comentan similitudes y diferencias entre los resultados y conclusiones
de cada grupo, asi como dificultades que se enfrentaron en el desarrollo de la actividad.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Utilizacion de informacion contable
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE = Confeccion de estado de flujo de efectivo

DURACION DE LA ACTIVIDAD 4 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
2. 2.3 Diagnostica la situacion de liquidez de la empresa, utilizando el
Utiliza la informacion contable de la analisis de flujo de efectivo y sus caracteristicas operacionales, de
empresa para evaluar la marcha de la misma, acuerdo al marco legal imperante.

considerando las Normas Internacionales de
Contabilidad y la legislacion tributaria vigente.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Guia de trabajo

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA  Docente:
ACTIVIDAD » Prepara una presentacion multimedia (por ejemplo PPT o Prezi) sobre el estado de flujo de
efectivo.
» Prepara una guia de trabajo con las instrucciones, procedimientos y tareas a realizar por sus
estudiantes.
» Prepara la pauta de correccion de la guia de trabajo.
» Prepara textos NIC 7 y apuntes impresos, considerando que la informacion disponible permita
a cada estudiante extraer los conocimientos para el desarrollo de la guia.

Recursos:

Proyector.

Computador.

Guia de trabajo.

Normas contables IFRS.

Formatos de estado flujo de efectivo.
Pauta de observacion.

Pauta de revision de guia de trabajo.

v vV vV v v v v
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Contextualiza y motiva a sus estudiantes respecto de la relevancia de una lectura, interpretacion
y confeccion correcta de un estado flujo de efectivo.
» Expone una presentacion en formato digital con las disposiciones legales en cuanto a formato,
clasificacion y confeccion del informe financiero.
» Entrega a cada estudiante la guia de trabajo y, tras su explicacion, monitorea y orienta el
desarrollo de esta.

Estudiantes:

» Tras participar de la explicacion de su docente, indican las operaciones que intervienen en
el flujo operacional.

» Indican las transacciones que generan flujo de inversion.

» Indican los hechos econémicos que generan flujo de financiamiento.

» Determinan el saldo inicial de efectivo y efectivo equivalente.

» Calculan el saldo final del efectivo y efectivo equivalente.

» Justifican las operaciones comerciales que no generan flujos de efectivos, de acuerdo a las
normas establecidas.

» Confeccionan la presentacion del estado de flujo de efectivo.

Recursos:

» Guia de trabajo.

» Normas contables IFRS.

» Formatos de estado de flujo de efectivo.
» Pauta de observacion.

» Pauta de revision de guia de trabajo.

CIERRE Docente:
» Junto con sus estudiantes, realiza una sintesis de los conceptos tratados en la actividad de
aprendizaje, intencionando un analisis de los estados de flujos de efectivo en relacién con
la liquidez de una entidad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Utilizacion de informacién contable
< OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION GENERICOS A EVALUAR
2. Utiliza la informacion 2.4 B |
contable de la empresa Diagnostica la situacion

Leer y utilizar distintos tipos de textos

para evaluar la marcha de de liquidez de la empresa, relacionados con el trabajo, tales como

la misma, cons1d.erando las ut1l1zanqo el analisis de flU]? especificaciones técnicas, normativas

Normas Internacionales de de efectivo y sus caracteristicas diversas, legislacion laboral, asi como noticias
Cc?ntablpda(.j y la legislacion operac1onale's, de acuerdo al y articulos que enriquezcan su experiencia
tributaria vigente. marco legal imperante. laboral

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 desempefiadas.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Actividad mixta de evaluacion Escala de valor o apreciacion que dé cuenta de los siguientes

(practica y tedrica) aspectos:

» Comunicacion clara.

» Trabajo prolijo y de calidad.

> Cumplimiento de plazos.

» Trabajo de equipo.

» Respeto por los otros sin distinciones.

» Otros indicadores que validen el logro del analisis
de flujo efectivo, realizado por las y los estudiantes.

Ejercicio practico de confeccion de estado flujo de

efectivo, en el cual deberan calcular los aumentos

y disminuciones del efectivo y efectivo equivalente

de una entidad, clasificando los flujos en operacién,

financiamiento e inversion, donde los y las estudiantes

resuelvan problemas, apliquen conceptos, principios y

procedimientos asociados.

Prueba de conocimientos:

» Concepto de efectivo y efectivo equivalente.

» Clasificacion de flujos operacionales, inversion y
financiamiento.
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2. Gestion comercial

y tributaria

INTRODUCCION

En este modulo de 152 horas, se espera que los y
las estudiantes comprendan el ciclo, documentos,
registro y el calculo de impuesto de las transacciones
comerciales de importaciones y/o exportaciones de
bienes y servicios, lo cual les permite, al egresar,
desenvolverse en el ambito del comercio internacional.

Especificamente, se pretende que sean capaces
de gestionar la documentacion mercantil de las
operaciones comerciales internacionales con los
organismos pertinentes; monitorear el cumplimiento
de las obligaciones tributarias de los contribuyentes
de acuerdo a las disposiciones legales; organizar los
antecedentes y documentos mercantiles de compra y
venta nacional e internacional de bienes y servicios;
y calcular los montos involucrados en el proceso
comercial, como precios, descuentos, intereses,
aranceles, franquicias e impuestos, necesarios para
la elaboraciéon o llenado de los documentos mercantiles
de importaciones y exportaciones, los medios de pagos
y posterior registro en el sistema contable.
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Asimismo, por medio de la recopilacién y organizacién
de los documentos mercantiles y de la informacion
tributaria, se espera que las y los estudiantes logren
calcular los distintos impuestos y retenciones que
afectan las operaciones comerciales, y determinar las
rentas, tasa de impuestos, créditos, retenciones, entre
otros conceptos tributarios para realizar el llenado
de los formularios N° 29 y 22, correspondientes a
la declaraciéon mensual de impuestos y al impuesto
anual a la renta, respectivamente, seg(n disposiciones
legales, comerciales y tributarias vigentes.

| 3°y 4° medio | Programa de Estudio



APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 2 - GESTION COMERCIAL Y TRIBUTARIA

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

OA1

Leery utilizar informacion contable bésica acerca de la marcha de la empresa, incluida informacion sobre importaciones
y/o exportaciones, de acuerdo a las normas internaciones de contabilidad (NIC) y de informacion financiera (NIIF)
y a la legislacidn tributaria vigente.

4 OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS .

1.  Gestiona la 1.1
documentacion Organiza los antecedentes y documentos mercantiles que
mercantil de las respaldan el comercio internacional de bienes y servicios B
importaciones segln la normativa legal y a los requerimientos de su
y/o exportaciones jefatura.
conforme a las 1.2
disposiciones

Calcula los montos correspondientes a precios, descuentos,
intereses, aranceles, franquicias e impuestos establecidos B
en una importacién y exportacion, de acuerdo a la
normativa legal vigente.

contables y
tributarias vigentes.

1.3
Completa o elabora, utilizando sistemas, los documentos B n
mercantiles de importaciones y exportaciones, de acuerdo
a las normativas legales vigentes.

1.4
Registra en el sistema contable los conceptos y montos de B n
las importaciones y/o exportaciones realizadas, cumpliendo
las normativas legales vigentes.
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2 OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERAD b
R JES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION APRENDIZAJE GENERICOS

2.  Monitorea el 2.1
cumplimiento de Recopila y organiza la informacién necesaria, para la B
las obligaciones declaracion de impuestos mensual y anual, segin las
tributarias de la disposiciones tributarias.

empresa de acuerdo
a la normativa
tributaria vigente.

2.2
Calcula los distintos tributos y retenciones que afectan
a las operaciones comerciales, de acuerdo a las normas
legales vigentes.

2.3
Realiza la declaracion de impuesto mensual Formulario n
N° 29, en conformidad a las disposiciones tributarias
establecidas.

2.4
Determina el impuesto anual a la renta Formulario N° 22, u
de acuerdo a la normativa tributaria vigente.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Gestion comercial y tributaria
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Problema tributario declaracion de impuestos Formulario N° 29
DURACION DE LA ACTIVIDAD 8 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
2

2.2 Calcula los distintos tributos y retenciones que afecta las operaciones

Monitorea el cumplimiento de las obligaciones comerciales, de acuerdo a las normas legales vigentes.

tributarias de la empresa de acuerdo a la | 2.3 Realiza la declaraciéon de impuesto mensual Formulario N° 29, en
normativa tributaria vigente. conformidad a las disposiciones tributarias establecidas.
METODOLOGIAS SELECCIONADAS Aprendizaje basado en problemas

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara la descripcion del problema, en la que considera las instrucciones, procedimientos y
tareas a realizar por sus estudiantes.
» Cuida que exista informacion disponible suficiente para que cada estudiante pueda resolver
el problema; por ejemplo, Ley del IVA, diagramas, informacion tributaria, manual del médulo,
u otra informacion necesaria para la actividad.
» Prepara la pauta de confeccién del informe técnico.
» Prepara la pauta de correccion del informe técnico.
» Prepara la pauta de observacion de la actividad.

Recursos:

» Normativa tributaria.

» Decreto Ley N° 825.

» Formulario N° 29.

» Pauta de observacion.

» Pauta de revision de informe técnico.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Entrega informacion y documentos sobre las reglas y normas a considerar en el desarrollo
de la actividad.
» Expone el problema tributario que presenta un contribuyente en relacién con la declaracion
mensual de impuesto, Formulario N° 29.
» Organiza a sus estudiantes en grupos de tres o cuatro integrantes.

Estudiantes:

» En equipo, leen y analizan el escenario del problema. Para ello investigan e intercambian
opiniones respecto a las obligaciones, bases imponibles y tasas de gravamenes que deben
calcular los contribuyentes de acuerdo a las disposiciones legales.

» Emiten opinién respecto de las causas del problema tributario planteado y hacen una lista
de hipétesis o ideas.

» Confeccionan una lista con los impuestos y retenciones que debe declarar el contribuyente
por su actividad comercial.

» Hacen una lista de aquello que consideran que se debe saber para encontrar las posibles
soluciones al problema de declaracion de impuesto planteado. Para ello, pueden guiarse
respondiendo las siguientes preguntas:

- ¢Cudles son los documentos y montos que se deben declarar en el Formulario N° 29?
- ¢Como debe aplicar la tasa de impuesto a la base imponible?

- ¢Qué documentos dan origen al crédito fiscal?

- ¢Qué sucede con el remanente de crédito fiscal del mes anterior?

- ¢Como se determinan los pagos provisionales mensuales?

- ¢Qué retenciones de impuestos se deben declarar y donde?

» Hacen una lista paso a paso de las acciones a realizar en el proceso de declaracion de impuestos
en el Formulario N° 29 y la presentan a su docente para su aprobacion.

» Definen el problema: declaran y explican a su docente de forma clara y con fundamentos lo
que el equipo define como faltas y errores en la declaracion de impuesto.

» Presentan los resultados en un informe técnico, en el que incorporan la declaracion de
impuesto Formulario N° 29, de acuerdo a las disposiciones legales establecidas.

Recursos:

» Problema a resolver con especificaciones.
» Ley sobre impuesto a la renta.

» Informacion tributaria.

» Formulario N° 29.

» Calculadora.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada grupo expone su experiencia.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Gestion comercial y tributaria
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE Eic;azracwn de impuesto a la renta de una persona natural en el Formulario
DURACION DE LA ACTIVIDAD 4 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
2

2.4 Determina el impuesto anual a la renta Formulario N° 22, de acuerdo
Monitorea el cumplimiento de las obligaciones a la normativa tributaria vigente.

tributarias de la empresa de acuerdo a la
normativa tributaria vigente.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Guia de trabajo

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA  Docente:
ACTIVIDAD » Prepara la guia de trabajo con diversas rentas percibidas por una persona natural durante un
afio comercial, e indica las instrucciones, procedimientos y tareas a realizar.
» Cuida que exista informacion disponible suficiente para que cada estudiante pueda resolver
la guia y realizar la declaracion de impuesto en el Formulario N° 22.
» Prepara la pauta de correccion de la declaracion de impuesto Formulario N° 22.
» Prepara la pauta de observacion de la actividad.

Recursos:

» Decretos de ley.

» Formulario N° 22.

» Computador e impresora.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Motiva a sus estudiantes y contextualiza la actividad a realizar, enfatizando la importancia de
leer e interpretar los datos correspondientes a los distintos ingresos de una persona natural
para la declaracién de impuesto anual.

» Organiza a sus estudiantes en equipos de trabajo de tres o cuatro integrantes para fomentar
el trabajo en equipo.

» Entrega a los grupos la guia de trabajo y un ejemplar del Formulario N° 22, en el cual deben
declarar las rentas.

Estudiantes:

» En grupo, determinan los impuestos y retenciones de las siguientes rentas: honorarios, sueldos,
dividendos, intereses por depdsitos a plazo, entre otras.

» Cada grupo expone sus resultados.

Recursos:

» Guia de trabajo.

» Decretos de ley.

» Formulario N° 22.

» Calculadora.

» Pauta de observacion.

» Pauta de revision de la declaracion de impuesto Formulario N° 22.

CIERRE Docente:
» Al término de la actividad y considerando los resultados expuestos por los equipos, determina
con el curso las diferencias de impuestos, si las hubiese, y detectan las causas de dichas
diferencias.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Gestion comercial y tributaria

2. Monitorea el cumplimiento 2.4

de las obligaciones Determina el impuesto anual
tributarias de la empresa a la renta Formulario N° 22,
de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa
tributaria vigente. tributaria vigente.

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
GENERICOS A EVALUAR

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
desempefiadas.

Manejar tecnologias de la informacion y
comunicacion para obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.

Seleccion de como evaluar

Las y los estudiantes deben desarrollar un caso practico de
tributacion anual de una persona natural en el Formulario
N° 22. Para ello, deben determinary declarar las rentas del
trabajo (honorarios y sueldos) sus impuestos y retenciones
correspondientes.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Actividad practica: Rdbrica que permita evaluar las habilidades desarrolladas
por las y los estudiantes para determinar las rentas de
trabajo, calcular retenciones e impuestos, asi como
también llenar el Formulario N°22, en las formas y plazos
estipulados por ley.
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Sitios web recomendados
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3. Procesos

administrativos

INTRODUCCION

En este modulo de 190 horas, se espera que los y
las estudiantes aprendan a elaborar un esquema de
flujos de los principales procesos administrativos y
a disefiar programas de trabajo que sirvan para dar
soluciones a situaciones o problemas que se pueden
presentar en la entidad en que trabajen; y que estén
alineados con la misién, la visién, el propésito y la
estrategia de dicha institucion.

Especificamente, se busca que sean capaces de
planificar la disponibilidad de recursos para ejecutar
correctamente las labores administrativas, de establecer
prioridades (importancia, urgencia, necesidad) y de
decidir en qué etapas y secuencia se deben ejecutar
las actividades correspondientes y cuanto tiempo
asignarles. Del mismo modo, se pretende que logren
identificar las fortalezas y debilidades de un plan
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de trabajo tras analizar los resultados (procesos y
productos), por medio del seguimiento de tareas del
programa operativo en un departamento o area de
una empresa. Esto les da la posibilidad de estructurar
objetivos y segmentar logros, diferenciar la informacion
principal de la secundaria, elaborar cronogramas y
esquemas de seguimiento (pautas de chequeo, cartas
Gantt, etc.), emprender acciones para mejorar y revertir
situaciones desventajosas, y alcanzar los objetivos
propuestos. Finalmente, se espera que sean capaces de
elaborar informes con antecedentes relevantes de los
procesos desarrollados y de los resultados obtenidos.

De esta manera, se familiarizaran con los aspectos
principales del escenario administrativo y con el
planeamiento, la implementacion y la evaluacion de
un programa de trabajo.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 3 - PROCESOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A 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, distribucion
temporal y proyeccion de resultados.

0A3
Hacer seguimiento y elaborar informes del desarrollo de un programa operativo de un departamento o area de una
empresa, en base a evidencias, aplicando técnicas apropiadas, considerando todos los elementos del programa.

2 OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS .

1. Analiza 1.1
disponibilidad Verifica los distintos tipos de recursos disponibles para u B
de recursos satisfacer los requerimientos en una unidad de trabajo,

humanos, insumos, seg(n las instrucciones superiores.
equipamiento y

. . 1.2
tiempos, teniendo . . . ..
fa Evalia los plazos necesarios para realizar las actividades n n

en cuenta los . . . . .

. solicitadas en la unidad de trabajo, considerando los
requerimientos . . . .

- recursos disponibles y las instrucciones entregadas.
que sefiala el plan
estratégico y las 1.3
orientaciones de los | Determina el equipo de trabajo necesario para la n B
superiores. implementacion de las tareas, considerando los recursos

disponibles y orientaciones de sus superiores.
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OBJETIVOS DE
APRENDIZAJE GENERICOS

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

2.  Programa las 2.1 n B
actividades Redacta detalladamente el programa, indicando las tareas
necesarias para necesarias para el logro de las actividades, considerando B
alcanzar el objetivo | los recursos disponibles y las indicaciones superiores.
planteado de un 2.2
departamento o area, | . .. .. .
p, . . Grafica la programacion de las diferentes tareas, con los
seglin orientaciones . L . .
. plazos establecidos, y los distintos recursos disponibles,
superiores y s . .
. utilizando software apropiados para ello y considerando
considerando los . . .
. : las orientaciones de los superiores.
recursos disponibles
y el plan estratégico | 2.3 n B
de la organizacion. Elabora informe escrito y presentacion sobre programacion
realizada, considerando los recursos y el plan estratégico B n
para informar a sus jefaturas.
3.  Realiza seguimiento | 3.1
de un programa Disefia una pauta o instrumento de chequeo y/o cotejo para n B
operativo de verificar los avances de un programa de trabajo, considerando
trabajo, recopilando | las indicaciones de sus superiores y el tipo de programa.
evidencias y 3.2
empleando técnicas . . L
L Revisa de manera sistematica los avances del programa
de verificacién de . - . n
. operativo, de acuerdo a las técnicas existentes, recabando
avances, segln . . .
o las evidencias correspondientes.
procedimientos
definidos. 3.3
Registra los avances y/o retrasos del programa operativo en n
documento disefiado para ello, teniendo en cuenta todos los
elementos definidos en la programacion.
4.  Reporta a sus 4.1

superiores los
avances y/o retrasos
del programa
operativo de trabajo
de un departamento,
utilizando las
evidencias,
elementos y técnicas
apropiadas.

Selecciona la informacion clave para elaborar reporte de avances
y/o retrasos del programa operativo, segin instrucciones de
superiores.

=)

4.2

Redacta reporte ejecutivo y esquematizado de los avances
y/o retrasos de un programa operativo de trabajo, en tiempo
y forma solicitadas, utilizando software apropiados para ello.

4.3

Presenta los avances y/o retrasos en la ejecucion de un programa
operativo de trabajo, utilizando las herramientas tecnoldgicas
disponibles.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Procesos administrativos

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Cronograma de un proyecto

DURACION DE LA ACTIVIDAD 6 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
2

2.1 Redacta detalladamente el programa, indicando las tareas necesarias

Programa las actividades necesarias para para el logro de las actividades y considerando los recursos disponibles

alcanzar el objetivo planteado de un y las indicaciones superiores.

departamento o area, segln orientaciones | 2.2 Grafica la programacién de las diferentes tareas, con los plazos

superiores y considerando los recursos establecidos, vy los distintos recursos disponibles, utilizando software

disponibles y el plan estratégico de la apropiados para ello y considerando las orientaciones de los superiores.

organizacion. 2.3 Elabora informe escrito y presentacion sobre programacion realizada,
considerando los recursos, plan estratégico para informar a sus
jefaturas.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Aprendizaje basado en problemas

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:

ACTIVIDAD » Prepara la descripcion del problema, en la que considera la organizacién de los tiempos para
llevar a cabo un proyecto de capacitacion en una aplicacion nueva del sistema informatico
al personal administrativo.

» Procura que exista informacion disponible suficiente para que cada estudiante pueda resolver
el problema, por ejemplo, cantidad de trabajadores y trabajadoras a capacitar, nimero de
horas disponibles para la capacitacion, nimero de equipos disponibles para realizar la
capacitacion, etapas de proyecto, caracteristicas y complejidad de la nueva aplicacion por
medio de textos guia.

» Prepara diferentes pautas para el desarrollo de la actividad y una guia de trabajo que incluya
las tareas, indicaciones y procedimientos que debe realizar cada estudiante. Es importante
que las y los estudiantes puedan conocer dichas pautas previamente.

Recursos

» Libros técnicos fisicos.
» Libros técnicos online.
» Computador.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Entrega informacion y documentos sobre las normas a considerar en el desarrollo de la actividad.

» Entrega los detalles y la informacion necesaria del proyecto, explicando claramente el problema
que se debe solucionar.

» Expone las consecuencias de la mala organizacion del tiempo en el desarrollo de un proyecto.

» Presenta una muestra de tipos de cronogramas con sus respectivos ejemplos.

» Organiza al curso en grupos de cuatro y solicita que elaboren un cronograma de las actividades
necesarias para un proyecto de capacitacion del personal sobre la utilizacion de una aplicacion
informética nueva.

Estudiantes:

» Leen y analizan el escenario del problema. Para ello investigan e intercambian opiniones
respecto de los programas de organizacion de tiempos en proyectos existentes en el mundo
laboral.

» Hacen una lista de ideas para el desarrollo de los cronogramas, las que comentan y someten
al rechazo o aceptacion para su posterior desarrollo.

» Elaboran una lista de los conocimientos previos que comparten sobre la organizacion de
tiempos en la realizacion de actividades.

» Hacen una lista de aquello que consideran que se debe saber para elaborar eficientemente
un cronograma que permita el normal desarrollo de un proyecto. Para ello, pueden guiarse
respondiendo las siguientes preguntas:

- ¢Cuales son las actividades a desarrollar en el proyecto?
- ¢Cudl es el tiempo maximo para desarrollar el proyecto completo?
- ¢Existe alguna restriccion de horario para el desarrollo de algunas actividades?

» Elaboran una lista paso a paso de las acciones a realizar para determinar el problema y la presentan
a su docente para su aprobacion.

» Definen el problema: declaran y explican a su docente claramente lo que el equipo debe llevar
a cabo para resolver el problema.

» Obtienen informacion: cada grupo selecciona el libro técnico apropiado, ya sea en forma
fisica o digital, e interpreta la informacion técnica para la secuencia de la organizacion de
los tiempos del proyecto.

» Finalmente, presentan lo resultados: construyen el cronograma de las actividades a realizar
y presentan un informe técnico del resultado de la actividad.

Estudiantes:

» Textos técnicos de administracion de proyectos (fisicos y online).
» Computador.

» Internet.

» Textos guias entregados por el o la docente.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada grupo expone su experiencia.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO

Procesos administrativos

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Reportes de avance de un programa operativo

DURACION DE LA ACTIVIDAD 4 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
4

Reporta a sus superiores los avances y/o retrasos del programa operativo, seg(n instrucciones de superiores.
retrasos del programa operativo de trabajo de | 4.2 Redacta reporte ejecutivo y esquematizado de los avances y/o retrasos
un departamento, utilizando las evidencias, de un programa operativo de trabajo, en tiempo y forma solicitadas,
elementos y técnicas apropiadas. utilizando software apropiados para ello.

4.1 Selecciona la informacion clave para elaborar reporte de avances y/o

4.3 Presenta los avances y/o retrasos en la ejecucion de un programa
operativo de trabajo, utilizando las herramientas tecnolégicas
disponibles.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Texto guia

PREPARACION DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

Docente:

» Dispone de libros técnicos.

» Elabora una guia de trabajo con las tareas e indicaciones y procedimientos que deben realizar
los y las estudiantes.

Dispone de manuales de procedimientos administrativos.

Elabora una pauta de confeccion de informe, cuya ponderacion sera de un 40%.
Confecciona una pauta de evaluacion de informe.

Crea una pauta de observacion del desarrollo de la actividad cuya ponderacion sera de un 60%.

v v v v

Recursos:
» Libros técnicos.
» Manual de procedimientos administrativos.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Entrega informacion y documentos con los resultados de un proyecto, con datos que no
tienen estructura, orden y fecha.
» Organiza grupos de tres y les entrega el texto guia de la actividad a realizar.

Estudiantes:

» En grupos, destacan la informacién que consideren relevante.

» Basandose en esta seleccion de antecedentes, esquematizan la informacion.
» Redactan un reporte de avances y elaboran una presentacion.

» Redactan el informe final para entregar a su docente.

Recursos:

» Textos técnicos de administracion de proyectos (fisicos y online).
» Textos guias entregados por el o la docente.

» Computador.

» Software procesador de texto.

> Internet.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, entregan un informe por grupo y exponen su experiencia.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Procesos administrativos

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION OBEIEETI\}%/ISISC(?SE :PET/E\NLB;Z;\JE
4. Reporta a sus superiores 4.1

los avances y/o retrasos Selecciona la informacién Realizar as tareas de manera prolija, cumpliendo

del programa operativo clave para elaborar reporte plazos establecidos y estandares de calidad, y

de trabajo de un . de avances y/o retrasos del buscando alternativas y soluciones cuando se

departamento, utilizando programa operativo, segin

presentan problemas pertinentes a las funciones
desempefiadas.

Manejar tecnologias de la informacion y
comunicacion para obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.

las evidencias, elementosy  instrucciones de superiores.
técnicas apropiadas.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Actividad practica: Rdbrica que permita evaluar las habilidades desarrolladas
por los y las estudiantes para identificar los documentos
relevantes en el sequimiento de avances de un programa
operativo.

Esquematizan informacion con documentos que
evidencian los avances de un programa.
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Sitios web recomendados

Administracion:
http://thesmadruga2.blogspot.com/2012/02/objetivos-de-la-administracion-de.html
http://administraciongeneraluts.blogspot.com/p/segundo-corte.html

http://www.banrepcultural.org/blaavirtual/ciencias/sena/administracion/la-
empresa-y-los-pricipios-administrativos/empresa4.htm

(Los sitios web y enlaces sugeridos en este Programa fueron revisados en marzo
de 2015).
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4. Atencion
de clientes

INTRODUCCION

En este moédulo de 152 horas, se espera que las y los
estudiantes desarrollen las habilidades sociales y el
lenguaje oral y escrito para una comunicacion efectiva
en la atencion de pablico, las relaciones publicas y
el protocolo.

En un mercado cambiante, los esfuerzos, las politicas
y los recursos de las organizaciones suelen destinarse
a la atencion y calidad del servicio al cliente, con el
fin de marcar una ventaja competitiva en dicho ambito
y, de esta forma, fidelizar al cliente, asegurando la
proyeccion del negocio en el tiempo.

Al finalizar el modulo, se busca que los y las estudiantes
estén capacitados y capacitadas para atender a clientes
internos y externos de la organizacion, aplicando
técnicas de relaciones pablicas y de comunicacién
presencial, telefénica o por otros medios (correos
electronicos, fax u otros).

76

Especificamente, se espera que sean capaces de
clasificar a los clientes en distintos tipos, para
reconocerlos facilmente y facilitar el servicio requerido;
detectar las ventajas y las barreras de una comunicacion
interpersonal que pueden afectar la calidad del servicio;
identificar los elementos de la comunicacién entre
unidades u organizaciones, y participar en campafas
comunicacionales. Asimismo, se pretende que sepan
detectar las necesidades de los clientes internos y
externos para solucionarlas, derivarlos hacia otros
servicios o comprometerse a buscar alternativas; y
a verificar el grado de satisfaccion de los clientes.

Finalmente, se busca que aprendan a usar las habilidades
sociales para la atencion directa y telefonica y para
resolver conflictos al interior de la organizacion; a
reconocer cuales son los objetivos, la utilidad de las
relaciones pablicas y del protocolo; y a seleccionar
los medios y el lenguaje mas adecuado para difundir
campafias de comunicacion internas y externas.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 4 - ATENCION DE CLIENTES

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A 4

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, via teléfono, fax, correo
electrénico u otro medio.

4 OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS .

Realiza la atencion 1.1
- . oo @ O
de clientes externos | Responde a las demandas de clientes externos aplicando

de la empresa, los protocolos definidos segin tipo de consulta o demanda,
considerando aplicando técnicas de relaciones piblicas y de comunicacion B
sus necesidades adecuadas.

y demandas,
aplicando las
técnicas apropiadas
para las diferentes
modalidades de
comunicacion. 1.3
Monitorea y registra el proceso de resolucion a problemas n
y/o reclamos de clientes, de acuerdo a pautas y estandares
establecidos para ello.

1.4 n B n

Sistematiza reclamos y demandas para prevenir posibles
causas de conflictos futuros con los clientes, utilizando B
medios y formatos especiales para ello.

1.2
Tramita los reclamos y demandas de los clientes utilizando n B
el protocolo definido para cada situacion, aplicando
técnicas de relaciones piblicas.
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APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

2.

Realiza la atencion
de clientes internos
de la empresa,
considerando los
flujos de procesos
internos, las
necesidades y
demandas, utilizando
los medios de
comunicacién
definidos
formalmente y
aplicando técnicas
de comunicacion
apropiadas.

2.1

Aplica técnicas apropiadas para identificar los tipos de
clientes internos, considerando organigrama, y flujos de
proceso, de acuerdo a procedimientos establecidos.

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

G 0

2.2

Responde a las necesidades de los clientes internos de
acuerdo a los protocolos establecidos, utilizando técnicas
de relaciones publicas, de comunicacion oral y/o escrita
adecuadas, sin importar el rango o grado de la persona.

2.3

Sistematiza necesidades y demandas de clientes internos,
para buscar soluciones a situaciones que generan retrasos o
conflictos, utilizando formatos y técnicas de comunicacion
pertinentes.

2.4

Sistematiza necesidades y demandas de clientes internos,
para buscar soluciones a situaciones que generan retrasos
o conflictos, utilizando formatos definidos.

78
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Atencion de clientes

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Tipos de clientes

DURACION DE LA ACTIVIDAD 6 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1

1.1 Responde a las demandas de clientes externos aplicando los protocolos

Realiza la atencion de clientes externos de definidos seg(in tipo de consulta o demanda, aplicando técnicas de
la empresa, considerando sus necesidades relaciones plblicas y de comunicacion adecuadas.

y demandas, aplicando las técnicas | 1.4 Sistematiza reclamos y demandas para prevenir posibles causas de
apropiadas para las diferentes modalidades conflictos futuros con los clientes, utilizando medios y formatos
de comunicacion. especiales para ello.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Estudio de caso

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara presentacion multimedia.
» Prepara video para el trabajo de sus estudiantes.

las y los estudiantes.
» Dispone textos técnicos.
» Prepara formato de pauta de confeccion de informe.

Recursos:

» Libros técnicos.

» Proyector de multimedia.
» Computador.

» Prepara guia de trabajo, con las tareas, indicaciones y procedimientos que deben realizar
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Pone en contexto la actividad y motiva a sus estudiantes.
» Expone una presentacion de los tipos de clientes que existen, segtn las clasificaciones de
los textos técnicos.
» Organiza al curso en parejas y los invita a participar activamente de la actividad de aprendizaje.
» Entrega la guia con la actividad a desarrollar.
» Presenta a sus estudiantes el video donde aparecen situaciones reales de atencion a clientes

Estudiantes:

» Observan y dan sus comentarios sobre la presentacion entregada por el o la docente.

» Toman apuntes de los datos relevantes que les permitiran realizar la actividad propuesta.
» Observan el video.

» Clasifican los elementos esenciales para determinar el tipo de cliente y su problematica.
» Identifican el tipo de cliente en la situacion presentada.

» Redactan un informe con una propuesta para satisfacer las expectativas de los clientes.

Estudiantes:

» Libros técnicos.

» Guias de trabajo.

» Pauta de observacion.

» Pauta de evaluacion de informe.
» Proyector de multimedia.

» Computador.

» Software procesador de texto.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada pareja entrega el informe y expone su experiencia.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Atencion de clientes

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Barreras comunicacionales
DURACION DE LA ACTIVIDAD 8 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1

1.2 Tramita los reclamos y demandas de los clientes utilizando el protocolo

Realiza la atencion de clientes externos de definido para cada situacion, aplicando técnicas de relaciones
la empresa, considerando sus necesidades plblicas.

y demandas, aplicando las técnicas | 1.3 Monitorea y registra el proceso de resolucién a problemas y/o
apropiadas para las diferentes modalidades reclamos de clientes, de acuerdo a pautas y estandares establecidos
de comunicacion. para ello.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Simulacién de contextos laborales

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara una presentacion en formato digital en la que trata los siguientes temas:
- Factores y barreras para una comunicacion interpersonal efectiva.
- Ejemplos de atencidon de clientes en que existe comunicacion efectiva.
> Ademas, elabora una guia de trabajo y pautas requeridas para realizar la actividad de
aprendizaje, una pauta de observacion del desarrollo de la actividad y una pauta de evaluacion
de la dramatizacion.

Recursos:
» Proyector de multimedia.
» Computador.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Pone en contexto la actividad y motiva a sus estudiantes.

» Exhibe a sus estudiantes una presentacion de los factores y barreras para una comunicacion
interpersonal efectiva.

» Organiza al curso en equipos de seis y los invita a participar activamente de la actividad de
aprendizaje.

» Entrega la guia de la descripcion de la actividad a desarrollar. Dicha actividad consiste en
redactar un guion de una dramatizacion de una situacion laboral en la cual se observan tres
barreras de comunicacion efectiva.

» Entrega la guia de la actividad que deben realizar, con las instrucciones para elaborar una
dramatizacion sobre las tres barreras de comunicacion efectiva que se pueden dar en una
atencion a clientes.

Estudiantes:

» Observan y comentan la presentacion entregada por el o la docente, considerando la guia
entregada.

» Toman apuntes de los datos relevantes que les permitiran realizar la actividad propuesta.

» En grupos, redactan el guion de la dramatizacién, en el incorporan tres barreras de comunicacion
efectiva.

» Ensayan la dramatizacion.

» Exponen la dramatizacién al resto al curso.

Recursos:

» Guias de trabajo.

» Pauta de observacion.

» Pauta de evaluacion de guion.

» Pauta de evaluacion dramatizacion.

» Proyector de multimedia.

» Computador.

» Materiales de caracterizacién (vestimenta, accesorios, etc.).
» Materiales para la escenografia.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada grupo expone su experiencia.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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NOMBRE DEL MODULO

Atencion de clientes

EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. Realiza la atencién de
clientes externos de la

empresa, considerando sus

necesidades y demandas,
aplicando las técnicas
apropiadas para las
diferentes modalidades de
comunicacion.

1.1

Responde a las demandas de
clientes externos aplicando
los protocolos definidos
seg(n tipo de consulta o
demanda, aplicando técnicas
de relaciones piblicas y de
comunicacion adecuadas.

1.4

Sistematiza reclamos y
demandas para prevenir
posibles causas de conflictos
futuros con los clientes,
utilizando medios y formatos
especiales para ello.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
GENERICOS A EVALUAR

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

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.

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
desempefiadas.

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

Tratar con respeto a subordinados, superiores,
colegas, clientes, personas con discapacidades,
sin hacer distinciones de género, de clase social,
de etnias u otras.
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Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Portafolio: Escala de valoracion que dé cuenta de los siguientes
aspectos:

» Comunicacion clara.

» Trabajo prolijo y de calidad.

> Cumplimiento de plazos.

» Trabajo en equipo.

> Respeto por el resto sin distinciones.

Las y los estudiantes archivan los diferentes documentos
realizados durante el proceso de aprendizaje y los ordenan
segln su finalidad para obtener el informe final.
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Sitios web recomendados

Comunicacién no verbal:
http://www.mcgraw-hill.es/bcv/guide/capitulo/8448175743.pdf

Protocolo y etiqueta:
http://www.minrel.gob.cl/minrel/site/edic/base/port/ceremonial_protocolo.html

(Los sitios web y enlaces sugeridos en este Programa fueron revisados en marzo
de 2015).
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5. Organizacion
de oficinas

INTRODUCCION

En este mddulo de 76 horas, se espera que los y las
estudiantes aprendan a convertir la oficina en una
plataforma de accion eficiente y a administrar su
tiempo y organizacion de acuerdo a sus funciones,
equipos, materiales e infraestructura, considerando que
la comodidad fisica y los factores estéticos son aspectos
fundamentales para el bienestar y para la imagen que
se transmite a los clientes. Un escritorio ordenado,
buena iluminacién e infraestructura adecuada son
basicos para el buen desempefio laboral.

De esta manera, se pretende que las y los estudiantes
sean capaces de identificar las areas de trabajo de una
oficina y su respectiva utilidad para la organizacion;

distinguir entre diversos tipos de oficina y sus
correspondientes fortalezas y debilidades; disefiar
protocolos de recepcion y despacho de correspondencia;
organizar y manejar archivos y construir categorias;
y ordenar documentos, formularios, portafolios y
otros, en forma manual y digital, para su utilizacion
de manera oportuna, siguiendo las instrucciones de
su jefatura.

Los temas clave en este modulo son los tipos de
oficinas, la implementacién y los tipos de documentos
y formularios.

86 Especialidad ADMINISTRACION | Menciones: Recursos Humanos y Logistica | 3° y 4° medio | Programa de Estudio



APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 5 - ORGANIZACION DE OFICINAS

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A 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.

: OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS :

1. Organiza el lugarde | 1.1
trabajo para disponer | Propone formas de organizacién de distintos tipos de B n
oportunamente de oficina, considerando el propdsito de esta y el tipo de
informacién y/o informacion que maneja.
materiales para el
desarrollo de las
tareas, segin el tipo
de oficina.

1.2

Estructura las areas de trabajo de acuerdo al modelo
de oficina definido, teniendo en cuenta que esta debe n
facilitar el acceso a la informacion u objetos que en ella
se utilizan.

1.3
Distribuye el mobiliario en el espacio de trabajo, para n
manejar de forma expedita los recursos de la oficina,
aplicando criterios de prevencion de riesgos.
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2 OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERAD b
R JES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION APRENDIZAJE GENERICOS

2.  Ordena el lugar de 2.1
trabajo para disponer | Construye categorias y ordena documentos, formularios,
y recuperar los portafolios y otros, en forma manual y digital para su B n
recursos materiales y | utilizacion en forma oportuna, siguiendo instrucciones
digitales necesarios | de su jefatura.
en el desarrollo

de las labores, e - C .
Aplica técnicas de reciclaje para la eliminacion de residuos,

de acuerdo a o . .
o de acuerdo a indicaciones de jefatura y normas ambientales.
técnicas o modelos n

de organizacion
definidas y
concordadas con los
superiores.

2.2
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Organizacién de oficinas

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Equipamento de una oficina
DURACION DE LA ACTIVIDAD 10 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1

1.1 Propone formas de organizacion de distintos tipos de oficina,

Organiza el lugar de trabajo para disponer considerando el propésito de esta y el tipo de informacién que
oportunamente de informacién y/o maneja.

materiales para el desarrollo de las tareas, | 1.2 Estructura las areas de trabajo de acuerdo al modelo de oficina
seg(n el tipo de oficina. definido, teniendo en cuenta que esta debe facilitar el acceso a la

informacion u objetos que en ella se utilizan.

1.3 Distribuye el mobiliario en el espacio de trabajo, para manejar de
forma expedita los recursos de la oficina, aplicando criterios de
prevencion de riesgos.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Método proyecto

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Elabora textos guias sobre la elaboracion de proyectos y trabajo en equipo.
» Prepara un video o una presentacion en formato digital que evidencie claramente las
caracteristicas y objetivos de las oficinas.
» Elabora una pauta para la realizacion del proyecto, considerando la elaboracion de una carta
Gantt y un analisis de costos.
» El o la docente puede hacer uso de esta actividad para potenciar temas de sustentabilidad
como reutilizar o reciclar el material existente en la empresa.

Recursos:

» Acceso a computador e internet.

» Equipo de proyecciéon multimedia.

> Impresora.

» Material de escritorio.

» Textos guias.

» Pauta de evaluacion de informe escrito.
» Pauta de evaluacion de exposicion oral.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Realiza una exposicion empleando la presentacion en formato digital.
» Organiza a sus estudiantes en grupos de cuatro.
» Asigna un computador a cada equipo.
» Pone a disposicion de sus estudiantes los materiales necesarios para la realizacion de la
actividad.
» Controla el avance de sus estudiantes con las pautas de evaluacion.

Estudiantes:

» En grupos, desarrollan el texto guia y reparten las labores a realizar por cada integrante del
equipo.

» Crean una lista de actividades, lo mas detallado posible, y se organizan para desarrollar el
proyecto.

» Recopilan informacion pertinente al tema a desarrollar en el proyecto y la organizan,
considerando los siguientes pasos:
- Investigan de acuerdo al listado de actividades y los materiales que estaran involucrados.
- Costean los materiales involucrados.
- Crean una lista de presupuesto considerando los costos sefialados.
- Previa ensefianza de la o el docente, crean una carta Gantt, indicando las metas y tiempos

para desarrollar las actividades planificadas.
» Ejecutan el proyecto de acuerdo a la planificacion definida por el grupo.

Recursos:

» Acceso a computador e internet.
» Equipo de proyeccion multimedia.
» Impresora.

» Material de escritorio.

» Textos guias.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada grupo expone su proyecto, indicando las ventajas de su
implementacion.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Organizacién de oficinas
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Comparacion de tipos de oficinas
DURACION DE LA ACTIVIDAD 4 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1

1.1 Propone formas de organizacion de distintos tipos de oficina,

Organiza el lugar de trabajo para disponer considerando el propésito de esta y el tipo de informacién que
oportunamente de informacion y/o materiales maneja.

para el desarrollo de las tareas, segiin el tipo | 1.2 Estructura las areas de trabajo de acuerdo al modelo de oficina
de oficina. definido, teniendo en cuenta que esta debe facilitar el acceso a la

informacion u objetos que en ella se utilizan.

1.3 Distribuye el mobiliario en el espacio de trabajo, para manejar de
forma expedita los recursos de la oficina, aplicando criterios de
prevencion de riesgos.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Guia de trabajo

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Elabora una presentacion en formato digital en la que entrega una descripcion general de los
tipos de oficina y las principales funciones que se desarrollan en ellas.
» Elabora una guia de trabajo con las tareas, indicaciones y procedimientos que los y las
estudiantes deben realizar.
» Confecciona una pauta de observacion del proceso de desarrollo de la actividad.
» Prepara una pauta de evaluacion de la actividad.

Recursos:

» Libros técnicos.

» Guias de trabajo.

» Pauta de observacion.

» Pauta de evaluacion de actividad.
» Computador.

» Material impreso.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Exhibe a sus estudiantes la presentacion en formato digital.
» Organiza al curso en parejas y les entrega la guia de la actividad a realizar.
» Asigna un computador a cada pareja.

Estudiantes:

» Observan y analizan la presentacién y destacan la informacién que consideren relevante.

» A partir de esta seleccion de antecedentes, esquematizan la informacion.

» Describen las principales caracteristicas de cada tipo de oficina y preparan un cuadro
comparativo de las ventajas y desventajas de los tipos de oficina.

» Redactan un informe que dé cuenta de la actividad realizada.

Recursos:

» Guias entregadas por el o la docente.
» Acceso a computador e internet.

» Equipo de proyeccion multimedia.

> Impresora.

» Material de escritorio.

» Pauta de evaluacion de informe.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada pareja entrega el informe a su docente y expone su experiencia.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Organizacién de oficinas
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION OB%EETI\III\E/I(?)ISC(?;E :ZT/E\T_B;Z:JE

1. Organiza el lugar de 1.1
trabajo para disponer Propo!we ff)’rmas de' ' ' Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo
oportunamente de organizacion de distintos tipos plazos establecidos y estandares de calidad, y
informacion y/o materiales de oficina, considerando el buscando alternativas y soluciones cuando se
para el desarrollo de las propdsito de esta y el tipo de presentan problemas pertinentes a las funciones
tareas, segln el tipo de informacién que maneja. desempefiadas
oficina.

1.2 0D

Estructura las areas de trabajo Trabajar eficazmente en equipo, coordinando
de' a.cuerdo.a'l model(? de acciones con otros in situ o a distancia,
oficina definido, teniendo en solicitando y prestando cooperacion para el

cuenta que est.a debe fz.;\c1l1tar buen cumplimiento de sus tareas habituales o
el acceso a la informacion u emergentes.

objetos que en ella se utilizan.

Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades
ocupacionales, evaluando las condiciones del
entorno del trabajo y utilizando los elementos
de proteccion personal segln la normativa

1.3

Distribuye el mobiliario en
el espacio de trabajo, para
manejar de forma expedita
los recursos de la oficina,

correspondiente.
aplicando criterios de
prevencion de riesgos.
Seleccion de como evaluar
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS
Actividad practica: Ribrica que permita evaluar la capacidad de los y las

estudiantes para identificar y seleccionar la informacion

Las y los estudiantes realizan un cuadro comparativo o A o
relevante con el fin de comparar los distintos tipos de oficina.

de los tipos de oficinas existentes.
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Sitios web recomendados

Administracién de oficinas:
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(Los sitios web y enlaces sugeridos en este Programa fueron revisados en marzo
de 2015).
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6. Aplicaciones informaticas
para la gestion administrativa

INTRODUCCION

En este mdédulo de 114 horas, se espera que los y
las estudiantes se familiaricen con los cuidados y
la importancia administrativa de las herramientas
tecnologicas, que desarrollen las competencias que
les permitan optimizarlas y que aprendan a identificar
las herramientas de la plataforma Office indicadas
para determinados requerimientos.

El moédulo incluye actividades sobre equipos y
herramientas tecnolégicas y uso eficiente de los
recursos computacionales. A través de ello, se les
entrega a las y los estudiantes la posibilidad de idear,
ejecutar y evaluar sus propias estrategias y usos de
las herramientas computacionales, lo que permite
responder con mayor eficiencia a los requerimientos
de la organizacion. Ademas, se espera que sean

capaces de reconocer y aprender a usar eficientemente
los diferentes sistemas operativos y sus principales
componentes; identificar los conceptos y manejos de
internet y el vocabulario asociado (navegador, buscador
etc.); y reconocer cuales son las principales redes y
los sistemas de sequridad en la red que debe usar
la organizacidn para prevenir situaciones riesgosas,
como virus y pérdida de informacion.

Finalmente, se busca que sepan usar las principales
funciones de diferentes aplicaciones para procesar
textos y elaborar planillas, con el fin de redactar
informes y hacer calculos, y que logren utilizar
programas para hacer presentaciones, con el objeto
de exponer informes.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 6

APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION
ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

OA 6

114 HORAS | TERCERO MEDIO

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

APRENDIZAJES ESPERADOS

CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

1.  Utiliza equipos 1.1
y herramientas Maneja equipos tecnoldgicos necesarios para desempefiar
tecnologicas sus funciones, teniendo en cuenta las demandas de n
existentes para la administracion actual y los requerimientos de la
el desarrollo organizacion.
de la gestion
o . 1.2
administrativa de . . -
B Resuelve problemas simples de los equipos tecnologicos
acuerdo a estandares .. . .
L que le corresponde usar, siguiendo las instrucciones del B n
de eficiencia en el .
. manual de los equipos.
uso de materiales y
de energia.
2. Utiliza internet 2.1

y herramientas

de comunicacién
social para el
procesamiento

y difusion de
informacion segln
sea necesario para la
organizacion.

Utiliza buscadores en linea, aplicando variadas estrategias
de exploracion para la obtencion de informacion requerida
por sus superiores.

2.2

Usa aplicaciones web de trabajo en equipo para coordinar
eficientemente el trabajo dentro y fuera de la organizacion,
respetando las politicas institucionales.

2.3

Aplica y actualiza los sistemas de seguridad contra
amenazas en la red, para resguardar la informacion de la
unidad de trabajo.
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4 OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS .

3.  Maneja a nivel 31 n B

intermedio software | Elabora documentos e informes con el procesador de textos
de proposito Word, de manera ordenada considerando los criterios

general, para definidos para ello. n
desarrollar las tareas
administrativas con
eficiencia y eficacia.

3.2
Disefia informes, planillas de calculo y bases de datos con B n
el programa Excel, de acuerdo a requerimientos especificos
de calidad y tiempo.

3.3
Crea presentaciones dinamicas con el programa PowerPoint, B n
para apoyar la entrega de informacion.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Aplicaciones informaticas para la gestion administrativa

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Presupuesto de compra de equipos computacionales

DURACION DE LA ACTIVIDAD 6 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1

1.1 Maneja equipos tecnolégicos necesarios para desempefiar sus

Utiliza equipos y herramientas tecnoldgicas funciones, teniendo en cuenta las demandas de la administracion
existentes para el desarrollo de la gestion actual y los requerimientos de la organizacion.

administrativa de acuerdo a estandares de | 1.2 Resuelve problemas simples de los equipos tecnolégicos que le
eficiencia en el uso de materiales y de energia. corresponde usar, siguiendo las instrucciones del manual de los equipos.
METODOLOGIAS SELECCIONADAS Aprendizaje basado en problemas

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara la descripcion del problema, en la que considera la realizacién de una propuesta de
compra de equipos computacionales para formar la red de datos de una pequefia empresa.
» Procura que exista informacion disponible suficiente para que cada estudiante pueda resolver el
problema, por ejemplo, tipo de empresa, cantidad de trabajadores y trabajadoras, cotizaciones
de compras de distintos equipos computacionales por medio de documentos impresos.
» Dispone de diferentes pautas para el desarrollo de la actividad y de una guia de trabajo que
considere las tareas, indicaciones y procedimientos que debe realizar cada estudiante.

Recursos:

Cotizaciones de compra.

Guia de trabajo.

Computador e internet.

Pauta de confeccion de informe.
Pauta de evaluacion de informe.

>
»
p
>
>
» Pauta de observacion.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Entrega informacion y documentos sobre las normas a considerar en el desarrollo de la actividad.

» Entrega los detalles y la informacion necesaria del proyecto, explicando claramente el problema
que se debe solucionar.

» Expone las consecuencias de una mala compra de equipos computacionales en el desempefio
de la empresa.

» Presenta una muestra de equipos computacionales con sus respectivos precios.

» Organiza al curso en grupos de cuatro y les solicita que elaboren una propuesta de compra
y fundamenten su eleccién.

Estudiantes:

» En grupo, leen y analizan el escenario del problema. Para ello, investigan e intercambian
opiniones respecto de los equipos computacionales que existen en el mercado.

» Hacen una lista de hipotesis sobre tipos y precios de articulos tecnoldgicos, las que comentan
y someten a rechazo o aceptacion, para su posterior desarrollo.

» Elaboran una lista de los conocimientos que comparten sobre la necesidad que tiene una
empresa de implementar una red de datos e informacion eficiente.

» Confeccionan una lista de aquello que consideran que se debe saber para hacer eficientemente
un presupuesto de compra. Pueden guiarse respondiendo las siguientes preguntas:
- ¢Cudles son las necesidades tecnoldgicas reales de una pequefia empresa?
- ¢Cual es el equipamiento necesario?
- ¢Existe alguna restriccion de dinero para realizar la compra?
- ¢Existen requerimientos especiales de alglin equipo computacional?

» Hacen una lista paso a paso de las acciones a realizar para determinar el problema y la
presentan a su docente para su aprobacion.

» Declaran y explican a su docente claramente lo que el equipo debe llevar a cabo para resolver
el problema.

» Obtienen informacion y seleccionan los documentos necesarios para hacer el presupuesto
mas indicado para la situacion dada.

» Finalmente, presentan los resultados en un informe.

Recursos:

» Documentos de especificaciones técnicas de implementos computacionales.

» Cotizaciones de compra realizadas en distintas empresas proveedoras de equipos computacionales.
» Computador.

> Internet.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada grupo entrega su informe y expone su experiencia.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Aplicaciones informaticas para la gestion administrativa
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Edicion de un documento
DURACION DE LA ACTIVIDAD 4 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
3

3.1 Elabora documentos e informes con el procesador de textos Word,
Maneja a nivel intermedio software de de manera ordenada considerando los criterios definidos para ello.
propdsito general, para desarrollar las tareas
administrativas con eficiencia y eficacia.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Texto guia

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara una guia de trabajo con las tareas, indicaciones y procedimientos que deben realizar
los y las estudiantes.
» Confecciona una pauta de observacion del proceso de desarrollo de la actividad.
» Elabora una pauta de evaluacion de la actividad.
» Indica a sus estudiantes que deben tener, como insumo para la actividad, un informe de 10
a 15 paginas elaborado para otra asignatura o médulo en formato Word u otro que permita
procesar el texto.

Recursos:

» Guias de trabajo.

» Pauta de observacion.

» Pauta de evaluacion de actividad.
» Computador.

» Material impreso.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Asigna un computador a cada estudiante.
» Entrega el texto guia con las indicaciones de la actividad.
» Les solicita que abran el documento traido por cada estudiante, y que activen la opcion
“control de cambios” para que exploren sus alcances.

Estudiantes:

» Editan el documento: arreglan las faltas de ortografia y los signos de puntuacion, ajustan la
redaccion, cambian la sangria, entre otros.

» Una vez editado el documento, lo envian por correo electronico a uno de sus compaferos
0 compafieras, quien debera aceptar o rechazar los cambios segiin convenga. Si no estan
seguros, podran agregar comentarios al documento.

Recursos:

» Computador.

» Software procesador de texto.
> Internet.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada estudiante guarda su documento en un medio fisico, correo
electronico o en una nube de informacién en linea y expone su experiencia.

Docente:

» Para finalizar la actividad, conversa con las y los estudiantes sobre la utilidad de esta herramienta
y formula preguntas como: ;Qué problemas podemos resolver con esta herramienta? ;En qué
casos el uso de esta herramienta podria ser un problema? ;Recomendarian esta herramienta
a alguien?, ;por qué?
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Aplicaciones informaticas para la gestion administrativa
2 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION GENERICOS A EVALUAR
3. Maneja a nivel intermedio 3.1 n
software de proposito Elabora documentos e informes

Comunicarse oralmente y por escrito con claridad,

general, pa.ra.desa.rrollar las  con procesador de textos utilizando registros de habla y de escritura
tare‘as afimln1s.trat?vas con Word., de manera orfjen?da pertinentes a la situacion laboral y a la relacion
eficiencia y eficacia. considerando los criterios con las o los interlocutores.

definidos para ello.

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.

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
desempefiadas.

Manejar tecnologias de la informacion y
comunicacion para obtenery procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Actividad practica: Lista de cotejo que permita evaluar si el o la estudiante

Editan un documento en el procesador de texto, corrigiendo domina las aplicaciones basicas del procesador de texto.

las faltas de ortografia, los signos de puntuacion, ajustando
la redaccion y cambiando la sangria, entre otros.
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Sitios web recomendados

Microsoft Office:
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(Los sitios web y enlaces sugeridos en este Programa fueron revisados en marzo 2015).
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Modulos mencion

Recursos Humanos




1. Legislacion
laboral

INTRODUCCION

En este modulo de 152 horas pedagdgicas, se espera
que los y las estudiantes desarrollen las competencias
para confeccionar o completar los documentos
laborales, realizar tramites relacionados e informar
clara y oportunamente las situaciones del proceso
laboral. Asimismo, se busca que comprendan que el
bienestar de las y los trabajadores comienza en el
momento de la contratacion, continta con el pago de
sus remuneraciones y se extiende hasta el minuto de
la desvinculacion y entrega del finiquito de acuerdo a
la legislacion vigente y a las Normas Internacionales
de Contabilidad. También se pretende que aprendan a
redactar y gestionar los diferentes tipos de contrato de
trabajo con sus respectivas clausulas y formalidades,
asi como efectuar las modificaciones contractuales de

108

acuerdo a las normativas internas de la organizacion
y las disposiciones laborales establecidas. Por medio
de la recopilacion de los antecedentes contractuales,
se espera que cada estudiante sea capaz de elaborar
manual y computacionalmente las liquidaciones de
remuneraciones y gestionar su pago, ademas de la
emision de los documentos respectivos. Por Gltimo,
se busca que logren gestionar el cese del contrato
de trabajo, considerando el marco legal. En este
sentido, se pretende que sepan como redactar los
documentos de aviso de término de relacion, calcular
los distintos conceptos que se deben incorporar a los
términos del contrato, y elaborar y tramitar el finiquito
correspondiente, segln las causales establecidas en
la normativa laboral.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 1 - LEGISLACION LABORAL

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

OA1

Realizar llenado y tramitacion de contratos de trabajo, remuneraciones y finiquitos, de acuerdo a la legislacion vigente
y a las normas internacionales de contabilidad (NIC).

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.  Elaboray formaliza
los distintos tipos de
contratos de trabajo,
considerando las
clausulas que
deben contemplar
de acuerdo a las
instrucciones de
la jefatura y la
legislacion vigente.

1.1

Redacta distintos tipos de contratos de trabajo,
considerando la legislacion vigente y las instrucciones
de jefatura.

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

0 6 06

1.2
Modifica los contratos de acuerdo a las indicaciones de
la jefatura, considerando el marco legal vigente.

1.3

Tramita el contrato de trabajo al interior de la organizacion,
de acuerdo a los procedimientos establecidos y resguardando
el cumplimiento de la normativa laboral.
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APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

2.  Confecciona 2.1 B
y tramita las Organiza los antecedentes para la elaboracion de una
remuneraciones, de | liquidacion de sueldos a partir de los datos establecidos en
acuerdo al contrato | el contrato, en la forma y plazos indicada por sus superiores.
de prestacion 2.2
laboral, a las normas Confecciona distintos tipos de formatos de liquidacion
contables y laborales .- . .
. . de sueldos, utilizando herramientas computacionales n
vigentes, utilizando . . e
. disponibles de acuerdo a datos especificos del contrato
herramientas .. .
. y a los requerimientos de jefatura.
computacionales
disponibles. 2.3 a
Gestiona la emision y pago de remuneraciones conforme los
procedimientos establecidos por la jefatura y a las normas
laborales imperantes.
3. Elaboray tramita 31

los documentos
del término de una
relacion laboral,
aplicando el marco
legal actual.

Redacta documentos de aviso previo al término de contrato,
segln normas laborales actuales.

3.2
Elabora el finiquito segn las caracteristicas del contrato
y legislacion laboral vigente.

3.3

Tramita el finiquito, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por jefatura resguardando el cumplimiento
de las normas contables y laborales.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Legislacién laboral

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Contratando al personal de una entidad

DURACION DE LA ACTIVIDAD 4 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1

1.4 Redacta distintos tipos de contratos de trabajo, considerando la

Elabora y formaliza los distintos tipos de legislacion vigente y las instrucciones de jefatura.

contratos de trabajo, considerando las | 1.5 Modifica los contratos de acuerdo a las indicaciones de la jefatura,
clausulas que deben contemplar de acuerdo a considerando el marco legal vigente.

las instrucciones de la jefaturay la legislacion

vigente.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Aprendizaje basado en problemas

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Elabora una presentacién en formato digital (por ejemplo PPT o Prezi), con los aspectos
legales sobre el contrato de trabajo.
» Prepara una guia de trabajo con la descripcion del problema, el que consiste en la dificultad
de un emprendedor para llevar a cabo la contratacién del personal.
» Procura que exista informacion disponible suficiente para que cada estudiante pueda resolver
el problema.
» Elabora la pauta de confeccion del informe técnico.
» Prepara la pauta de correccion del informe técnico.
» Confecciona la pauta de observacion de la actividad.

Recursos:

» Reproductor multimedia.

» Computador.

» Presentacion en formato digital (por ejemplo PPT o Prezi) sobre contratos de trabajo.
» Normativa laboral, Cédigo del Trabajo.

» Formatos de contratos de trabajo impresos y en formato digital.

Programa de Estudio | 3° y 4° medio | FEspecialidad ADMINISTRACION | Menciones: Recursos Humanos y Logistica 111



DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Motivay conduce la actividad y muestra una presentacion sobre los distintos tipos de contrato,
sus formalidades y especificaciones que deben considerarse al escriturar cada tipo.
» Organiza a sus estudiantes en grupos de trabajo de tres o cuatro integrantes para fomentar
el trabajo en equipo.
» Entrega la guia con el problema planteado, ademas de diferentes formatos de contratos de
trabajo.

Estudiantes:

» En equipo, leen atentamente el problema planteado, visualizando cuales son los problemas en
la contratacion del personal en cuanto a la diversidad de cargos, jornadas, remuneraciones,
plazos de contratos en una entidad.

» Emiten e intercambian opiniones respecto de los procedimientos que se deben llevar a cabo
en la contratacion del personal.

» Confeccionan un listado de los posibles tipos de contratos a realizar.

» Hacen una lista de lo que conocen de los tipos de contrato de trabajo y de los antecedentes
que se necesitan para su confeccion.

» Elaboran una lista de aquello que consideran que se debe saber para encontrar las posibles
soluciones a los procedimientos para la realizar la escrituracion de los contratos. Pueden
guiarse respondiendo las siguientes preguntas:

- ¢Qué antecedentes del trabajador o trabajadora se deben considerar para la escrituracion
del contrato?

- ¢Cudles son las jornadas de trabajo y su distribucion semanal?

- ¢Qué remuneraciones se deben establecer en el contrato de trabajo?

- ¢Qué plazos puede tener un contrato de trabajo?

» Declaran y explican a su docente claramente lo que decidieron como equipo sobre el tipo de
contrato que debe tener cada uno de los trabajadores o trabajadoras.

» Confeccionan los contratos de trabajo, de acuerdo a la normativa laboral y a los antecedentes
entregados.

Recursos:

» Guia de caso practico.

» Calculadora.

» Formatos de contratos de trabajo.
» Apuntes de las clases.

» Ley laboral, Codigo del Trabajo.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada grupo expone sus conclusiones respecto al problema investigado.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Legislacién laboral

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE @ Informando el término de la relacion laboral
DURACION DE LA ACTIVIDAD 4 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
3

3.1 Redacta documentos de aviso previo al término de contrato, segin
Elabora y tramita los documentos del término normas laborales actuales.

de una relacion laboral, aplicando el marco
legal actual.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Guia de trabajo

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:

ACTIVIDAD » Prepara una guia de trabajo para que sus estudiantes analicen y efectden la documentacion
que informara el cese de la relacion laboral, utilizando tecnologias de informacion en el
laboratorio de computacion.

» Procura que exista informacion disponible suficiente para que cada estudiante pueda realizar
la guia.

Recursos:

» Guia de trabajo.

» Codigo de trabajo impreso o digital.
» Pauta de observacion.

» Pauta de revision de guia de trabajo.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Motiva a sus estudiantes a trabajar en el caso practico, en el que deberan elaborar, utilizando
un procesador de texto (por ejemplo, Word), la carta de aviso o renuncia que informa el
término del contrato de trabajo a los sujetos de la relacion laboral.

» En el laboratorio, asigna a cada estudiante un computador con acceso a internet y software
procesador de texto.

» Entrega la guia de trabajo, que incluye las instrucciones con los pasos y objetivos de la actividad.

» Supervisa y orienta constantemente el trabajo de sus estudiantes para que logren el objetivo
de la actividad de aprendizaje.

Estudiantes:

» Redactan la carta de aviso al trabajador o trabajadora o la carta de renuncia al empleador o
empleadora, segln sea el caso.

» Envian su trabajo via correo electronico a su docente, segin formalidades especificadas.

Recursos:

» Guia de trabajo.

» Laboratorio computacional.

» Acceso a internet y software procesador de texto.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, comparten sus comentarios respecto de las dificultades encontradas
en el proceso de redaccion de una carta de aviso o renuncia, y destacan los aspectos mas
importantes de la actividad.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Legislacion laboral
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION OB%EET,\II\EIISIchg AAI:ET/E\T_B;Z:JE

1. Elaboray formaliza los 1.6 B |
distintos tipos de contratos  Redacta distintos tipos Leer y utilizar distintos tipos de textos relacionados
de trabajo, considerando de contratos de trabajo, con el trabajo, tales como especificaciones
las clausulas que deben considerando la legislacion

técnicas, normativas diversas, legislacion laboral,
asi como noticias y articulos que enriquezcan su
experiencia laboral.

1.7

Modifica los contratos de Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo

acuerdo a las indicaciones de plazos establecidos y estandares de calidad, y

la jefatura, considerando el buscando alternativas y soluciones cuando se

marco legal vigente. presentan problemas pertinentes a las funciones
desempefiadas.

Tratar con respeto a subordinados, subordinadas,
jefatura, colegas, clientes, personas con
discapacidades, sin hacer distinciones de género,
de clase social, de etnias u otras.

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.

contemplar de acuerdo a las  vigente y las instrucciones de
instrucciones de la jefatura  jefatura.
y la legislacién vigente.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Actividad practica: Rabrica que explicite los distintos niveles de desempefio
frente al dominio conceptual sobre los tipos de contratos y sus
formalidades, plazos, contratos especiales y modificaciones,
de acuerdo a las normas laborales establecidas.

Las y los estudiantes desarrollan un caso practico. Relativo
a la elaboracion de un contrato.

Basandose en la informacion entregada, deben leer,
analizar y clasificar aquella que les permita completar el
contrato de trabajo de una persona con sus respectivas
modificaciones.
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Sitios web recomendados

Chile. Ley N° 20.255, Seguridad Social y Reforma Previsional:
www.leychile.cl/Navegar?idNorma=269892

Biblioteca del Congreso Nacional: Leyes laborales y previsionales:
www.bcn.cl

Leyes y jurisprudencias laborales nacionales:
www.dt.gob.cl

Consultas y procedimientos legales:
www.dt.gob.cl/consultas

Servicio de administracion previsional:
www.previred.com

(Los sitios web y enlaces sugeridos en este Programa fueron revisados en
marzo 2015).
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2. Calculo de remuneracion,
finiquitos y obligaciones laborales

INTRODUCCION

En este mddulo de 228 horas pedagdgicas, se busca
que los y las estudiantes aprendan a calcular las
remuneraciones y finiquitos de las y los trabajadores, y a
determinar las obligaciones tributarias y previsionales del
personal de una empresa, de acuerdo a los contratos de
trabajo, resguardando el cumplimiento de la legislacion
y las normas contables vigentes. Asi, este mddulo
prepara a cada estudiante para desenvolverse en dicho
ambito seg(n la normativa legal, laboral y previsional.

Especificamente, se espera que sean capaces de
realizar el calculo detallado de los diferentes ingresos
que constituyen los haberes de un o una trabajadora
dependiente, sus ingresos imponibles (sueldos,
sobresueldos, gratificaciones, comisiones, bonos, entre
otros) y aquellas asignaciones que no constituyen

ingresos. Asimismo, se busca que logren determinar
las deducciones a los ingresos que establece la ley, los
descuentos previsionales para el fondo de pensiones,
sistema de salud y seqguro de cesantia de las y los
trabajadores, y calcular el impuesto a los sueldos y
aquellas deducciones acordadas al momento de la
contratacion. También se pretende que sean capaces de
calcular indemnizaciones y vacaciones proporcionales,
determinar los descuentos previsionales que se deben
estipular en el finiquito por término de la relacion
laboral, confeccionar el libro de remuneraciones,
determinar las obligaciones previsionales y tributarias
del cargo del o la empleadora, y elaborar informes
de costos de mano de obra y del monto total de las
obligaciones previsionales y de seguridad a pagar en
el mes, las ausencias y otros requerimientos.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 2 - CALCULO DE REMUNERACION, FINIQUITOS Y

OBLIGACIONES LABORALES

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A 2

228 HORAS CUARTO MEDIO

Calcular remuneraciones y finiquitos, obligaciones tributarias y previsionales del personal de una empresa, de acuerdo
a los contratos de trabajo, la legislacion vigente y las NIC.

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.  Calcula las
remuneraciones
de un trabajador
o trabajadora,
de acuerdo a las
disposiciones legales
vigentes.

1.1

Calcula los ingresos imponibles de un trabajador o
trabajadora, atendiendo a los procedimientos establecidos
por jefatura y respetando el marco legal.

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

1.2

Establece los montos de las asignaciones que constituyen
ingresos a las y los trabajadores considerando las normas
legales y contractuales vigentes.

1.3

Determina los ingresos que componen los haberes
utilizando el formato de la liquidacion de sueldo y los
parametros legales establecidos.

1.4

Calcula los descuentos previsionales a las remuneraciones,
aplicando los procedimientos y parametros legales
establecidos.

1.5
Calcula el Impuesto Unico a las y los trabajadores,
aplicando factores y rebajas, en conformidad a la ley.
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OBJETIVOS DE
APRENDIZAJE GENERICOS

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.6

Determina los montos correspondientes a descuentos
convencionales o voluntarios, segln las condiciones
contractuales y la normativa vigente.

1.7
Calcula el total de remuneraciones del personal de acuerdo
al contrato de trabajo y la normativa laboral vigente.

2.  Calcula los montos 2.1 n
de finiquitos, Calcula indemnizaciones seg(n las condiciones de término
de acuerdo a de contrato y disposiciones legales establecidas.
las formalidades
contractuales y a la
normativa vigente. 2.2 . . n
Calcula el monto correspondiente a las vacaciones
proporcionales, segin las condiciones del contrato y los
procedimientos legales vigentes
- . | (]
Determina los descuentos a aplicar a los ingresos por
término de contrato, de acuerdo a las normas legales.
. A ) G
Calcula el monto total del finiquito por término de relacion
laboral, cumpliendo el marco legal y las condiciones
contractuales.
3. Determina el monto | 3.1

de las obligaciones
previsionales y
tributarias que
debe cumplir el

o la empleadora,
de acuerdo a las
disposiciones
legales.

Calcula los montos correspondientes al aporte patronal
por la contratacion de trabajadores y trabajadoras que
establece la normativa laboral.

3.2

Calcula el total de las cotizaciones previsionales a pagar
a cada institucion conforme a los montos establecidos
por ley vy a las instrucciones de jefatura.

3.3

Calcula el total de retenciones por Impuesto Unico de
Segunda Categoria a declarar en el Formulario N°29, aplicado
a las remuneraciones, seg(n las normas tributarias vigentes.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Calculo de remuneracién, finiquitos y obligaciones laborales

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Confeccion de una liquidacion de sueldo

DURACION DE LA ACTIVIDAD 6 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1

1.1 Calcula los ingresos imponibles de un trabajador o trabajadora,

Calcula las remuneraciones de un trabajador atendiendo a los procedimientos establecidos por jefatura y respetando

o trabajadora, de acuerdo a las disposiciones el marco legal.

legales vigentes. 1.2 Establece los montos de las asignaciones que constituyen ingresos a
las y los trabajadores considerando las normas legales y contractuales
vigentes.

1.3 Determina los ingresos que componen los haberes utilizando el formato
de la liquidacién de sueldo y los parametros legales establecidos.

1.4 Calcula los descuentos previsionales a las remuneraciones, aplicando
los procedimientos y parametros legales establecidos.

1.5 Calcula el Impuesto Unico a las y los trabajadores, aplicando factores
y rebajas, en conformidad a la ley.

1.6 Determina los montos correspondientes a descuentos convencionales o
voluntarios, segn las condiciones contractuales y la normativa vigente.

1.7 Calcula el total de remuneraciones del personal de acuerdo al contrato
de trabajo y la normativa laboral vigente.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Estudio de casos

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:

ACTIVIDAD » Prepara un caso con diversas situaciones de movimiento del personal durante un periodo, para
que los y las estudiantes analicen, efectiien los calculos correspondientes y confeccionen las
liquidaciones de remuneraciones de acuerdo a las normas laborales.

» Procura que exista informacion disponible suficiente para que cada estudiante pueda resolver
el caso.
» Prepara la pauta de observacion de la actividad.

Recursos:

» Guia de caso practico.

» Formatos de liquidaciones de remuneraciones.
» Pauta de observacion.

» Pauta de revision de caso practico.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Motiva a sus estudiantes a trabajar en el caso practico, en el que deben calcular los diferentes
ingresos, tipos de descuentos y el monto liquido a pagar a las y los trabajadores.

» Entrega el documento con el caso practico a resolver, las instrucciones para realizar el trabajo
y el detalle de los pasos a seguir para los calculos, registros y confeccion de una liquidacién
de remuneraciones.

» Supervisa y orienta constantemente el trabajo de sus estudiantes para que logren el objetivo
de la actividad de aprendizaje.

» Organiza a sus estudiantes en grupos de tres a cinco integrantes y solicita que analicen y
desarrollen el caso.

Estudiantes:

» En equipo, identifican y clasifican los datos correspondientes a ingresos y descuentos aplicables
en una liquidacion de remuneraciones de las y los trabajadores.

» Calculan los ingresos: con los ingresos identificados, proceden a realizar los calculos
correspondientes a horas extras, gratificaciones, comisiones, bonos, asignaciones y viaticos,
entre otros ingresos imponibles y no imponibles.

» Calculan los descuentos previsionales: segin el total de ingresos imponibles determinados
y la minuta con los antecedentes laborales (UF topes, porcentajes de AFP, etc.), establecen
los descuentos previsionales de fondos de pensiones, sistemas de salud y seguro de cesantia.

» Determinan la renta neta para, posteriormente, utilizar la tabla de Impuesto Unico a las y
los trabajadores; aplicar la tasa y la rebaja correspondiente; y determinar el monto final por
Impuesto Unico de Segunda Categoria.

» Calculan los descuentos voluntarios, considerando la normativa y las estipulaciones contractuales.

» Calculan la remuneracion liquida y confeccionan la liquidacion de sueldo. Para ello, traspasan
ordenadamente los ingresos y descuentos al formato de liquidacion de sueldo, completando
todos los antecedentes para su emision.

Recursos:

» Guia de caso practico.

» Calculadora.

» Minuta con antecedentes laborales.

» Formatos de liquidaciones de sueldos.
» Apuntes de las clases.

» Codigo del Trabajo.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada grupo expone su experiencia y resultados.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.

122 Especialidad ADMINISTRACION | Menciones: Recursos Humanos y Logistica | 3° y 4° medio | Programa de Estudio



EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Calculo de remuneracién, finiquitos y obligaciones laborales
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Calculo del aporte patronal por las y los trabajadores contratados
DURACION DE LA ACTIVIDAD 4 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
3

3.1 Calcula los montos correspondientes al aporte patronal por la
Determina el monto de las obligaciones contratacion de trabajadores y trabajadoras que establece la normativa
previsionales y tributarias que debe cumplir laboral.

el o la empleadora, de acuerdo a las
disposiciones legales.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Aprendizaje basado en problemas

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Elabora una presentacién en formato digital (por ejemplo PPT o Prezi), con los aportes
patronales que debe realizar cada empleador por sus trabajadoras y trabajadores dependientes.
» Prepara el documento con la descripcion del problema, el que consiste en un empleador que
desconoce los aportes que debe efectuar a la prevision de sus trabajadoras y trabajadores
contratados.
» Procura que exista informacion disponible suficiente para que cada estudiante pueda dar
solucion al problema.
» Prepara la pauta de confeccion del informe.
» Elabora la pauta de correccién del informe.
» Confecciona la pauta de observacion de la actividad.

Recursos:

» Reproductor multimedia.

» Computador.

» Normativa laboral, Cédigo del Trabajo.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docentes:

» Motiva y conduce la actividad mostrando una presentacion sobre los aportes que debe efectuar
el o la empleadora a la prevision de sus trabajadores. Explica en qué consisten y como se
calculan el seguro social contra accidentes laborales y enfermedades profesionales, el seguro
de invalidez y sobrevivencia, y el seguro de cesantia.

» Organiza a sus estudiantes en grupos de tres o cuatro integrantes para fomentar el trabajo
en equipo.

» Entrega la guia de trabajo con el problema planteado, antecedentes de las remuneraciones
de las y los trabajadores, tipos de contratos y minuta de datos previsionales.

Estudiantes:
» En equipo, leen atentamente el problema planteado e intercambian opiniones respecto de
los procedimientos para determinar el aporte patronal.
» Hacen una lista de lo que conocen del aporte patronal y los antecedentes para su determinacion.
» Elaboran una lista de aquello que consideran que se debe saber para realizar el calculo de
aporte patronal. Pueden guiarse respondiendo las siguientes preguntas:
- ¢Qué ingresos se consideran para el célculo de los aportes patronales?
- ¢Cuales son los porcentajes que se deben calcular?
- ¢Existe algin tope para determinar el seguro de cesantia, seguro social o seguro de
sobrevivencia?
- ¢A qué entidades debe pagar el o la empleadora estos aportes?
» Declaran y explican a su docente claramente lo que determinaron como aporte patronal, y
dan a conocer los procedimientos y calculos.

Recursos:

» Guia de caso practico.

» Calculadora.

» Minuta de antecedentes laborales.
» Planilla de calculos.

> Apuntes de las clases.

» Ley laboral, Codigo del Trabajo.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada grupo expone sus conclusiones respecto al problema investigado.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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NOMBRE DEL MODULO

EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

Calculo de remuneracién, finiquitos y obligaciones laborales

1. Calcula las remuneraciones
de un trabajador o
trabajadora, de acuerdo a
las disposiciones legales
vigentes.

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.1

Calcula los ingresos imponibles
de un trabajador o trabajadora,
atendiendo a los procedimientos
establecidos por jefatura y
respetando el marco legal.

1.2

Establece los montos de las
asignaciones que constituyen
ingresos a las y los trabajadores
considerando las normas legales
y contractuales vigentes.

1.3

Determina los ingresos que
componen los haberes utilizando
el formato de la liquidacion de
sueldo y los parametros legales
establecidos.

1.4

Calcula los descuentos
previsionales a las
remuneraciones, aplicando los
procedimientos y parametros
legales establecidos.

1.5

Calcula el Impuesto Unico

a las y los trabajadores,
aplicando factores y rebajas,
en conformidad a la ley.

1.6

Determina los montos
correspondientes a descuentos
convencionales o voluntarios,
segln las condiciones
contractuales y la normativa
vigente.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
GENERICOS A EVALUAR

Leery 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.

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
desempefiadas.

Respetar y solicitar respeto de deberes y derechos
laborales establecidos, asi como de aquellas
normas culturales internas de la organizacién
que influyen positivamente en el sentido de
pertenencia y en la motivacion laboral.

Manejar tecnologias de la informacion y
comunicacion para obtenery procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.
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Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Actividad practica: Rabrica que evalie as habilidades desarrolladas por
las y los estudiantes para determinar los ingresos
imponibles y no imponibles, descuentos previsionales,
convencionales e Impuesto Unico a las y los
trabajadores. Ademas, que evalle la realizacion de una
liquidacion de remuneraciones.

Las y los estudiantes desarrollan un caso practico. En
base a la informacidn entregada, deben leer, analizar y
clasificar aquella que les permita realizar los calculos
de ingresos y descuentos para realizar una liquidacion
de remuneraciones.
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BIBLIOGRAFIA

Chiavenato, I. y Mascar, P. (2011). Administracion de recursos humanos. Ciudad
de México: McGraw-Hill.

Fajardo, C. (2014). Compendio tributario y laboral, sistemas impositivos. Santiago
de Chile. Lainu.
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Varios autores. (2010). Cddigo del Trabajo. Santiago de Chile: Juridica.

Sitios web recomendados

Biblioteca del Congreso Nacional: Leyes laborales y previsionales:
www.bcn.cl

Leyes y jurisprudencias laborales nacionales:
www.dt.gob.cl

Consultas y procedimientos legales:
www.dt.gob.cl/consultas

Servicio de administracion previsional:
www.previred.com

Servicio de Impuestos Internos:
www.sii.cl

(Los sitios web y enlaces sugeridos en este Programa fueron revisados en marzo
de 2015).

Programa de Estudio | 3° y 4° medio |

127




3. Desarrollo y bienestar

de personal

INTRODUCCION

En este modulo de 228 horas, se espera que los y las
estudiantes aprendan nociones fundamentales de
administracion de bienestar, desarrollo de personas y
desempefio laboral. Asimismo, se busca que desarrollen
habilidades para vincular eficientemente el plan de
desarrollo de personas con el nivel de desempefio de
las y los trabajadores de la organizacidn, para apoyar
el analisis y las propuestas de capacitacion.

Producto de la gran competencia, la escasez de personal
calificado y la movilidad laboral, las exigencias hacia
las y los trabajadores de las organizaciones han
aumentado notablemente. Por ello, las acciones en
su beneficio son muy importantes en la actualidad.
En consecuencia, resulta clave conocer los procesos
de evaluacion que permitan establecer brechas de
desempefio para determinar acciones de capacitacion
o decisiones de movilidad. Un personal motivado,
interesado y en permanente desafio es clave para
elevar los niveles de productividad e incrementar
las posibilidades de desarrollo vy, por supuesto, para
promover la fidelizacién de la fuerza laboral calificada.
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De esta manera, se pretende que los y las estudiantes
sean capaces de investigar sobre las tendencias
respecto de los programas de bienestar en empresas
modernas, nacionales e internacionales, elaborar
un plan para informar a los y las trabajadoras sobre
los beneficios que otorga el area de hienestar de la
compania y demostrar las implicancias y los alcances de
dicha area, efectuar tramites y gestiones de bienestar
dentro y fuera de la organizacién, participar en la
elaboracion de un plan que incluya acciones para
que el personal progrese en su carrera, y proponer
programas de capacitacion, segin su pertinencia y
efectividad.

Los temas clave en este modulo son la deteccion y
analisis de planes de bienestar y desarrollo, el clima
laboral, la evaluacién de desempefio, la capacitacion
y la movilidad laboral.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 3 - DESARROLLO Y BIENESTAR DE PERSONAL

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A3
Ingresar, archivar y presentar informacion sobre bienestar y desarrollo de personas, ascensos, promociones, transferencias,
capacitacion, desempefios, evaluaciones, entre otros, para la toma de decisiones de las jefaturas.

2 OBJETIVOS DE
DIZAJES ESPERADOS 7
APREN CRITERIOS DE EVALUACION APRENDIZAJE GENERICOS

1. Ingresaenel 1.1
sistema informacion | Selecciona informacion verificable para ser ingresada en
fidedigna de cada el sistema, teniendo en cuenta la legislacion vigente,
trabajador, sobre las politicas de la empresa y el tipo de contrato de cada B n
bienestar, desarrollo | trabajador.
profesional,
capacitacion
o evaluacion 1.2
ﬁé desempefio, Registra la informacion de las y los trabajadores en n B
respetando los sistemas correspondientes a bienestar, desarrollo
legislacion vigente profesional, capacitacion y/o evaluacion de desempefio.
e instrucciones de n
jefatura.

Programa de Estudio | 3° y 4° medio | FEspecialidad ADMINISTRACION | Menciones: Recursos Humanos y Logistica 129



APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

2. Archiva 2.1
documentacion Selecciona documentacion que respalde la informacion
que respalda registrada en el sistema, considerando legislacion vigente
la informacion e instrucciones especificas. B n
registrada en el
sistema sobre
bienestar, desarrollo
profesional, 2.2
capacitacion Ordena y organiza documentos de las y los trabajadores
y/o evaluacion segin el modelo de clasificacion definido, considerando
de desempefio legislacién vigente e instrucciones de superiores.
de trabajadores, B n
respetando
legislacion vigente
e instrucciones de
jefatura.
3.  Tramita formularios | 3.1

y documentos
necesarios para
bienestar, desarrollo
profesional,
capacitacion

y/o evaluacion

de desempefio

de trabajadores,
respetando
legislacion vigente,
de acuerdo a
peticiones de
trabajadores

y/o jefatura
correspondiente.

Maneja informacion y normativa sobre oportunidades
de beneficios para las y los trabajadores de acuerdo a
legislacion laboral y convenios especificos.

3.2

Confecciona utilizando sistemas informaticos o manualmente,
formularios y documentos necesarios para la obtencion de
beneficios, segin legislacion vigente y requerimiento del
o la trabajadora o jefatura correspondiente.

3.3

Presenta formularios y/o documentos, de acuerdo a las
normativas exigidas, en las instituciones correspondientes
y en los plazos definidos.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Desarrollo y bienestar de personal

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Importancia del bienestar de personal

DURACION DE LA ACTIVIDAD 4 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1

1.2 Registra la informacion de las y los trabajadores en los sistemas
Ingresa en el sistema informacion fidedigna correspondientes a bienestar, desarrollo profesional, capacitacion
de cada trabajador, sobre bienestar, desarrollo y/o evaluacion de desempefio.

profesional, capacitacion y/o evaluacion de
desempefio, respetando legislacion vigente
e instrucciones de jefatura.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Texto guia

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara una guia de trabajo con las tareas, indicaciones y procedimientos que deben realizar
los y las estudiantes.
» Confecciona una pauta de observacion del proceso de desarrollo de la actividad.
» Elabora una pauta de evaluacion de la actividad.

Recursos:

» Guias de trabajo.

» Pauta de observacion.

» Pauta de evaluacion de actividad.
» Computador.

» Material impreso.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Asigna un computador a cada estudiante.
» Entrega el texto guia con las indicaciones de la actividad y el material sobre el funcionamiento
del departamento de bienestar en las organizaciones actuales.

Estudiantes:

» Siguen las instrucciones de la guia de trabajo entregada por el o la docente, la que indica
que deben redactar textos argumentativos sobre por qué planificar, estructurar y gestionar
acciones de hienestar en las organizaciones actuales.

» Exponen sus argumentos y los debaten.

» Realizan una sintesis de las conclusiones expuestas y recuerdan los principios de la planificacion,
estructuracion y gestion de bienestar, con apoyo de la o el docente.

Recursos:

» Guia de trabajo.

» Computador.

» Software procesador de texto.
» Internet.

CIERRE Estudiantes:
> Al término de la actividad, llevan a cabo un proceso de discusion sobre la importancia y
beneficios de implementar proyectos dirigidos al bienestar de las y los trabajadores.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Desarrollo y bienestar de personal
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Formularios y documentos

DURACION DE LA ACTIVIDAD 6 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
2

2.1 Selecciona documentacion que respalde la informacion registrada

Archiva documentaciéon que respalda en el sistema, considerando legislacién vigente e instrucciones
la informacién registrada en el sistema especificas.

sobre bienestar, desarrollo profesional, | 2.2 Ordena y organiza documentos de las y los trabajadores segln el
capacitacion y/o evaluacion de desempefio modelo de clasificacion definido, considerando legislacién vigente
de trabajadores, respetando legislacion e instrucciones de superiores.

vigente e instrucciones de jefatura.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Simulacion de contextos laborales

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:

ACTIVIDAD » Prepara un texto guia para la realizacién de la actividad.
» Recopila los formularios utilizados en la unidad de bienestar.
» Recopila los documentos utilizados en la unidad de bienestar.
» Prepara una pauta de evaluacion de actividad.

Recursos:
» Formularios y documentos.
» Computador.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Pone en contexto la actividad y motiva a sus estudiantes.
» Organiza equipos de trabajo de cuatro estudiantes.
» Entrega el texto guia.
» Entrega un conjunto de formularios y documentos sobre el quehacer de la unidad de bienestar.
» Supervisa a sus estudiantes, aclarando dudas y corrigiendo sus eventuales errores en el llenado
de los documentos.

Estudiantes:

» Identifican cada documento del conjunto entregado y explican su funcion.

» Clasifican los documentos segln los beneficios que entregan.

» Completan los formularios y documentos.

» Elaboran una carpeta de documentos empleados en la unidad de bienestar, clasificados segin
sus utilidades, recomendaciones y marco administrativo de plazos, formatos y respaldos.

Recursos:

» Guia de trabajo.

» Pauta de observacion.

» Formularios y documentos.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada grupo expone su experiencia.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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NOMBRE DEL MODULO

EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

Desarrollo y bienestar de personal

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

2. Archiva documentacién que
respalda la informacion
registrada en el sistema
sobre bienestar, desarrollo
profesional, capacitacion
y/o evaluacion de
desempefio de trabajadores,
respetando legislacion
vigente e instrucciones de
jefatura.

2.1

Selecciona documentacion
que respalde la informacion
registrada en el sistema,
considerando legislacion
vigente e instrucciones
especificas.

2.2

Ordena y organiza documentos
de las y los trabajadores segin
el modelo de clasificacion
definido, considerando
legislacion vigente e
instrucciones de superiores.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
GENERICOS A EVALUAR

Leery 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.

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
desempefiadas.

Manejar tecnologias de la informacion y
comunicacion para obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad practica:

Realizan los documentos y formularios empleados por la
unidad de bienestar de una empresa para tomar decisiones
respecto de sus trabajadores y trabajadoras.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Rabrica que evalte las habilidades desarrolladas por las
y los estudiantes para identificar el formato y las partes
de los distintos documentos utilizados en la unidad de
bienestar. Ademas, que evalie que los documentos estén
realizados de manera prolija y sin errores.
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BIBLIOGRAFIA

Chiavenato, I. y Mascar, P. (2011). Administracion de recursos humanos. Ciudad
de México: McGraw-Hill.

Chiavenato, I., Guzman, M., Rodriguez, J. y Mascaré, P. (2009). Gestion del
talento humano. Ciudad de México: McGraw Hill.
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Werther, B. y Davis, K. (2008). Administracion de personal y recursos humanos:
el capital humano de las empresas. Ciudad de México: McGraw-Hill.

Sitios web recomendados

Programa de bienestar laboral:
http://www.slideshare.net/adan_oca/programa-de-bienestar-laboral-13047980

Empresa y bienestar social:
http://www.circulodeempresarios.org/sites/default/files/
publicaciones/2009/07 /Empresa-y-Bienestar-Social_1.pdf

(Los sitios web y enlaces sugeridos en este Programa fueron revisados en marzo
2015).
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4. Dotacion
de personal

INTRODUCCION

En este modulo de 152 horas, se espera que las y los
estudiantes comprendan la necesidad creciente de
contar con un equipo humano versatil, comprometido
y competente, lo que implica que las organizaciones
perfeccionen cada vez mas sus sistemas de dotacion,
optimizando los procesos de bisqueda, seleccion,
desarrollo y fidelizacion de las y los trabajadores.

De esta manera, se busca que las y los estudiantes
aprendan a apoyar la planificacion, estructuracion de
la incorporacion y la salida de los y las trabajadoras
de la empresa; detectar las fortalezas y debilidades de
las dotaciones; describir y analizar los cargos y, sobre
esa base, ayudar en el reclutamiento y la seleccion
del personal; analizar las principales estrategias
utilizadas por las empresas para atraer talento a la
organizacion y para seleccionar personal; y elaborar
informes y registros a partir de los procedimientos y
las acciones de seleccidn, extrayendo conclusiones
de este proceso.
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El médulo se divide en unidades sobre estructura,
demanda y requerimientos de la dotacion, descripcion
de cargos, y reclutamiento y seleccién de personal.
Se pretende que las y los egresados apoyen
permanentemente los procesos, que aporten su
analisis y propongan cursos de accion administrativa
a la empresa.

Se sugiere que las actividades de aprendizajes y
evaluativas aborden los aprendizajes del estudiante
con un doble sentido de los roles: por un lado,
como participe del procedimiento al interior de la
organizacion que requiere la dotacion del personal
y, por otro, como futuro postulante a un trabajo, de
modo que sepa enfrentar con éxito una entrevista,
las diversas etapas de la seleccion, redactar un buen
curriculum y una carta de presentacién, entre otras
actividades que les serviran para su desarrollo personal
y profesional.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 4 - DOTACION DE PERSONAL

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A 4
Ejecutar tareas sistematicas de descripcion de cargos, de reclutamiento y de seleccion de personal, de acuerdo a las
necesidades de una empresa, a los procedimientos establecidos y a la normativa vigente.

OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS ,

Efectla tareas de

apoyo al proceso Actuahza descripciones de cargo, de acuerdo a avances n
de descripcion tecnoldgicos, normativa vigente e indicaciones de la
de cargos, segln jefatura.

instrucciones de
jefatura y de acuerdo
a la normativa
vigente.

1.2

Entrega informes para los ajustes de descripcion de cargos, u n
siguiendo las indicaciones de jefatura.

1.3
Comunica a través de documentos informacion requerida u n
por las y los trabajadores y/o jefatura de la descripcion
de cargos, segln la legislacion vigente.
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APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

2.  Realiza tareas para 2.1
apoyar el proceso Recopila y registra las necesidades y vacantes de personal de n
de reclutamiento de | los distintos departamentos de la empresa, segiin indicaciones
personal, de acuerdo | de la jefatura, considerando la normativa vigente.
a los procesos 2.2
establecidos por . .. .
. Ejecuta tareas administrativas para atraer postulantes al
la ]efat'ura y. la puesto de trabajo, segin el tipo de reclutamiento establecido n B
normativa vigente. . e
por la jefatura y respetando la legislacion vigente.
2.3
Sistematiza la informacion recopilada en el proceso de n
reclutamiento utilizando medios tecnolégicos segln
indicaciones de jefatura.
3.  Desarrolla labores de | 3.1

apoyo al proceso de
seleccion de personal
determinado por la
empresa, de acuerdo
a la normativa
vigente.

Prepara la documentacion necesaria para las fases de
seleccion de personal, de acuerdo a las instrucciones
de jefatura.

3.2

Coordina entrevistas y pruebas de seleccion de los
postulantes seleccionados, segin instrucciones de
superiores.

3.3

Registra la informacion generada en el proceso de seleccion,
utilizando medios disponibles y segln instrucciones de
jefatura.

3.4

Informa los resultados a las y los participantes del
proceso de seleccion, segin protocolos e instrucciones
de su jefatura.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Dotacion de personal

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Tipos de reclutamiento
DURACION DE LA ACTIVIDAD 6 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
2

2.1 Recopila y registra las necesidades y vacantes de personal de los

Realiza tareas para apoyar el proceso de distintos departamentos de la empresa, segln indicaciones de la
reclutamiento de personal, de acuerdo a jefatura, considerando la normativa vigente.

los procesos establecidos por la jefaturay | 2.2 Ejecuta tareas administrativas para atraer postulantes al puesto de
la normativa vigente. trabajo, segln el tipo de reclutamiento establecido por la jefaturay

respetando la legislacion vigente.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Estudio de casos

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:

ACTIVIDAD » Prepara un caso de reclutamiento de personal.
» Elabora un set de preguntas para la resolucién del caso.
» Confecciona una pauta de observacion.

Recursos:
» Libros técnicos.
» Computador.

Programa de Estudio | 3° y 4° medio | FEspecialidad ADMINISTRACION | Menciones: Recursos Humanos y Logistica 141



DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Pone en contexto la actividad y motiva a sus estudiantes.

» Presenta un caso de una empresa que debe reclutar masivamente a personal para sus posiciones
de operadores telefonicos y supervisores de call center a lo largo del pais.

» Plantea dos modalidades de reclutamiento: la primera, mediante antecedentes obtenidos a
partir de contactos y de manera informal, y la segunda, de modo estructurado y sistematico,
mas alla de la necesidad del momento (reclutamiento permanente).

» Organiza al curso en parejas y los invita a concentrarse y llevar a cabo la actividad de
aprendizaje, de acuerdo a la guia y pautas preparadas.

» Entrega la guia con la actividad a desarrollar.

Estudiantes:
» En parejas, responden las siguientes interrogantes:
- ¢Es conveniente planificar, estructurar y gestionar el reclutamiento de personas en la
organizacion?, ;qué beneficios se obtienen?
- ¢Existen distintas formas de reclutar segin el tipo de posicion a cubrir o es posible un
reclutamiento estandar?
» Sociabilizan sus puntos de vistas presentando argumentos validos.
» Elaboran un informe con sus conclusiones.

Recursos:

» Libros técnicos.

» Guias de trabajo.

» Pauta de observacion.

» Pauta de evaluacion de informe.
» Computador.

» Software procesador de texto.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada pareja expone su experiencia.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Dotacion de personal

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Instrumentos de seleccion de personal

DURACION DE LA ACTIVIDAD 6 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
2

3.1 Prepara la documentacién necesaria para las fases de seleccion de

Desarrolla labores de apoyo al proceso de personal, de acuerdo a las instrucciones de jefatura.

seleccion de personal determinado por la | 3.3 Registra la informacion generada en el proceso de seleccion, utilizando
empresa, de acuerdo a la normativa vigente. medios disponibles y segln instrucciones de jefatura.
METODOLOGIAS SELECCIONADAS Guia de trabajo

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara una guia de trabajo con las tareas, indicaciones y procedimientos que deben realizar
las y los estudiantes.
» Elabora una pauta de observacion del proceso de desarrollo de la actividad.
» Confecciona una pauta de evaluacion de la actividad.

Recursos:
» Computador.
» Material impreso.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Explica el contexto y motiva a sus estudiantes a realizar la actividad.
» Organiza al curso en parejas.
» Asigna un computador a cada pareja de estudiantes.
» Entrega el texto guia con las indicaciones de la actividad.
» Entrega la pauta de evaluacion de la actividad.

Estudiantes:

» Siguen las instrucciones de la guia de trabajo entregada por el o la docente.

» Investigan sobre los principales mecanismos e instrumentos de seleccion utilizados por las
empresas.

» Disefian un sistema de clasificacion de dichos instrumentos segln el tipo de posicion a cubrir,
las dificultades de seleccion y el perfil.

» Preparan y exponen una presentacion en formato digital y, en un maximo de 20 minutos,
explican su analisis al curso.

Recursos:

» Guia de trabajo.
» Computador.

» Software.

> Internet.

» Proyector.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, obtienen conclusiones conjuntas.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Dotacion de personal
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION OB\éEETr\lII\EIISISC(l))SE :PET/E\T_EJIAZ: JE
2. Realiza tareas para apoyar 2.1 u
el proceso de reclutamiento  Recopila y registra las Leery utilizar distintos tipos de textos relacionados
de personal, de acuerdo a necesidades y vacantes de con el trabajo, tales como especificaciones
los proFesos establecidos personal de los distintos técnicas, normativas diversas, legislacion laboral,
por la jefatura y la departamentos de la empresa, asi como noticias y articulos que enriquezcan su
normativa vigente. segln indicaciones de la experiencia laboral.
jefatura, considerando la
normativa vigente.

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
desempefiadas.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Actividad practica: Escala de valoracion que dé cuenta de los siguientes

aspectos:

» Los tipos de reclutamiento.

» La importancia del reclutamiento para cubrir puestos
de trabajo eficientemente.

Las y los estudiantes desarrollan un caso ficticio de una
empresa que debe reclutar masivamente a personal.
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1. Operaciones de
almacenamiento

INTRODUCCION

La administracion y gestion de inventarios permite
apoyar las operaciones, asegurando la disponibilidad
de stock y la gestion de entrada, almacenaje y salida de
productos. En este modulo de 228 horas, se espera que
los y las estudiantes aprendan a controlar la entrada
y salida de productos, revisar el stock disponible, y
controlar las operaciones de almacenamiento y manejo
de existencias utilizando instrumentos de registro
apropiados, de acuerdo a la normativa vigente.

Del mismo modo, se busca que las y los estudiantes
logren verificar los documentos mercantiles con la
entrada fisica de los productos, registrando su ingreso
y salida por medio del sistema de clasificacion,

codificacion y archivo utilizado en la unidad de
almacenamiento. Asimismo, se pretende que sean
capaces de planificar la reposicion de los productos
en los tiempos requeridos; elaborar informes de stock
de las distintas mercaderias utilizando los sistemas
de informacién especificos de la entidad; organizar
el sistema de almacenamiento implementado en la
organizacion; actualizar periddicamente las unidades
y costos de las mercaderias segln la documentacién
correspondiente; y redactar informes de las existencias
en cuanto a su cantidad, estado y ubicacién en los
sistemas de almacenamiento.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 1 - OPERACIONES DE ALMACENAMIENTO

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A1
Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock disponible y confirmando la recepcion y despacho de
manera computacional y/o manual, utilizando instrumentos de registro apropiados y la normativa vigente.

0A 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.

4 OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS .

1.  Revisalas entradas | 1.1
de productos, Verifica la informacion de los documentos recibidos con el n
confirmando la ingreso fisico de productos, segin la normativa vigente.
recepcion de estos
a través del uso de
registros pertinentes
y cumpliendo con la
normativa vigente.

1.2
Registra oportunamente las entradas de productos n
utilizando los documentos de recepcion disponibles,
segln indicaciones de jefatura y la normativa vigente.

1.3
Ingresa los productos al sistema de clasificacion, n
codificacion y/o archivo, de acuerdo a instrucciones de
superiores y normativa vigente.

1.4
Planifica la reposicion de productos de acuerdo a los u
datos obtenidos a partir de los sistemas de informacion
y segln instrucciones de superiores.
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APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

2.  Revisa las salidas 2.1
de productos, Coteja la informacion de los documentos que respaldan n
confirmando el la salida de productos con el despacho de mercaderias,
despacho a través de | segiin la normativa vigente.
registros apropiados 2.2
a los procedlmw:ntos Registra oportunamente en los documentos de respaldo
y con la normativa establecidos las salidas de productos, segiin indicaciones n
vigente. . . .
de jefatura y la normativa vigente.
2.3
Ingresa las salidas de productos al sistema de clasificacion,
codificacion y/o archivo establecido por la legislacién n
vigente.
3. Realiza un 3.1
informe del stock Organiza y chequea los documentos de respaldo de entrada n
de mercaderias y salida de mercaderias, para la revision de stock de
disponible a través existencias segin indicaciones de superiores.
del sistema manual 3.2
y/o computacional Verifica los stocks de mercaderias establecidos en los
de acu.er(':lo alos sistemas de informacion con los documentos de entrada n
requerimientos e . . .. .
o y salida de productos, segin requerimientos de jefatura.
indicaciones de
jefatura. 3.3
Redacta, informes actualizados de stock de mercaderias n
de acuerdo a los requerimientos de jefaturas, utilizando
sistemas disponibles.
4.  Controla las 4.1

operaciones de
almacenamiento
de las existencias
disponibles, de
acuerdo a los
procedimientos
establecidos por la
jefatura.

Organiza internamente del almacén o bodega implementada
para el almacenamiento de las mercaderias, segin
indicaciones de jefatura.

4.2

Actualiza la informacion de las unidades y costo de las
existencias, segln el método de valorizacion establecido
y acorde a la legislacion vigente.

4.3

Maneja la documentacion asociada al proceso de
almacenamiento utilizando aplicaciones informaticas
disponibles, segln la normativa vigente.
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APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

5.  Controla el manejo 5.1
de inventario, Redacta informes de cantidad de existencia establecida
detectando el en los inventarios de acuerdo al sistema de revision u n
estado cualitativo establecido y a las necesidades de informacion de
y cuantitativo de superiores.
las existencias, 5.2
segun lo's métodos Confecciona informes del estado de calidad de inventarios
estab%emdos por de acuerdo al sistema de revision establecido para la toma n
SUPerores. de decisiones de superiores.
5.3
Maneja la documentacion asociada al control de inventarios n
utilizando aplicaciones informaticas disponibles segin
los requerimientos de jefatura.
6.  Fija las ubicaciones | 6.1

y sistemas de
localizacion de
existencias de forma
manual y digital,
segln instrucciones
de jefatura y los
criterios establecidos
por la organizacion.

Esquematiza los lugares especificos y adecuados para
ubicar las existencias, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la jefatura.

6.2

Ubica existencias de acuerdo a los sistemas manuales y
digitales de localizacion implementados seg(n indicaciones
de jefatura.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Operaciones de almacenamiento

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Visita técnica: control de inventario

DURACION DE LA ACTIVIDAD 8 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
5

5.1 Redacta informes de cantidad de existencia establecida en los

Controla el manejo de inventario, detectando inventarios de acuerdo al sistema de revision establecido y a las

el estado cualitativo y cuantitativo de las necesidades de informacion de superiores.

existencias, seglin los métodos establecidos | 5.2 Confecciona informes del estado de calidad de inventarios de acuerdo

por superiores. al sistema de revision establecido para la toma de decisiones de
superiores.

5.3 Maneja la documentaci6n asociada al control de inventarios utilizando
aplicaciones informaticas disponibles segin los requerimientos de
jefatura.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Método de proyecto

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara una presentacion en formato digital (por ejemplo PPT o Prezi), en la cual da a conocer
los tipos y clasificacion de inventarios.

» Elabora textos guias referentes a la elaboracién de proyectos y trabajo en equipo.

» Programa la visita técnica a una empresa que, dentro de sus actividades, incorpore procesos
de logistica y distribucion de productos.

» El o la docente se contacta con la empresa anticipadamente (aproximadamente un mes
antes) para coordinar detalles de la visita. Ademas, coordina el traslado y la alimentacién
de ser necesario y gestiona las autorizaciones para que las y los estudiantes puedan salir
del establecimiento.

» Prepara pautas de trabajo para la elaboracion del proyecto.

» Define que los resultados del proyecto deben ser dtiles, tales como mejoras a lo existente o
innovaciones practicas que sean (tiles para el trabajo diario de sus estudiantes.

Recursos:

» Acceso a computador e internet.

» Equipo de proyeccion multimedia.

» Material con informacion técnica respecto de tipos y clasificacion de inventarios.
» Texto guias.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Organiza a sus estudiantes en grupos de trabajo de cuatro integrantes.

» Entrega informacion y documentos sobre los tipos y clasificacion de inventarios.

» En el laboratorio de computacion, incentiva a sus estudiantes a buscar informacion para
preparar la pauta de la entrevista técnica a las personas de la empresa que visitaran.

» Pone, a disposicion de sus estudiantes, los materiales necesarios para llevar a cabo la actividad,
o las herramientas que les permitan acceder a ellos.

» Durante todo el proceso, orienta y asesora a sus estudiantes.

» Controla el avance de sus estudiantes y aplica las pautas de evaluacion para los avances de
cada uno.

Estudiantes:

» Desarrollan el texto guia preparado por su docente y reparten las labores a realizar.

» En grupos, buscan, recopilan, leen y organizan la informacion.

» Formulan preguntas de entrevista a las personas encargadas de la distribucién y logistica de
la empresa que visitaran.

» Crea una lista de actividades, lo mas detallada posible, y se organizan para desarrollar el proyecto.

» Investigan de acuerdo al listado de actividades y los materiales que estaran involucrados.

» Costean los materiales involucrados.

» Crean una lista de presupuesto, considerando los costos seialados.

» Con ayuda del o la docente, crean una carta Gantt en la que indican las metas y tiempos para
desarrollar las actividades planificadas.

» Ejecutan el proyecto de acuerdo a la planificacion que han definido como grupo. El objetivo
de la visita técnica es reconocer e indicar los tipos de inventario de la organizacion.

» Determinan utilidades y ventajas de los distintos tipos de inventario y su adecuacion a las
necesidades de la empresa.

» Observan e identifican alguna necesidad de inventario del centro de distribucion.

» Esquematizan y explican en profundidad la clasificacion ABC observada en el centro de distribucion.

» Preparan un informe y exposicion de su visita, en los exponen y sintetizan las principales
conclusiones.

Recursos:

» Acceso a computador e internet.

» Equipo de proyeccion multimedia.

» Pendrive.

» Material con informacion técnica sobre inventarios.
» Texto guias.

» Pauta de evaluacion de exposicion visita técnica.

» Pauta de evaluacion de informe.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada grupo expone su proyecto, indicando cual es la contribucion
a su aprendizaje.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Operaciones de almacenamiento

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Disefio de planilla para el registro de ingreso de productos

DURACION DE LA ACTIVIDAD 2 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1

1.3 Ingresa los productos al sistema de clasificacion, codificacion y/o
Revisa las entradas de productos, confirmando archivo, de acuerdo a instrucciones de superiores y normativa vigente.
la recepcion de estos a través del uso de
registros pertinentes y cumpliendo con la
normativa vigente.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Guia de trabajo

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara una presentacion en formato digital (por ejemplo PPT o Prezi) sobre los sistemas de
clasificacion, codificacion y archivo de productos en una entidad.
» Prepara una guia de trabajo para que sus estudiantes apliquen los aprendizajes desarrollados.
» Detalla un listado de entradas de diferentes tipos y clases de productos para que las y los
estudiantes disefien, en software de hojas de calculo (ejemplo Excel), una planilla para
registro de ingreso de productos.
» Procura que exista informacion disponible suficiente para que cada estudiante pueda resolver
la guia.
» Prepara la pauta de correccion de la actividad.
» Prepara la pauta de observacion de la actividad.

Recursos:
» Material digital e impreso sobre sistemas de clasificacion, codificacion y archivo de productos.
» Computador e impresora.

v
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Motiva a sus estudiantes y contextualiza la actividad, enfatizando la importancia de leer e
interpretar los datos correspondientes a los distintos tipos de métodos para registro de ingresos
de productos seg(n su clasificacion y codigos.

» En el laboratorio, asigna a cada estudiante un computador con acceso a software de hojas
de célculo (por ejemplo, Excel).

Estudiantes:

» Analizan el listado de los diferentes productos y los clasifican segin la informacion analizada.
» Elaboran una planilla de calculo para el registro del ingreso.

» Establecen el tipo de codificacion de acuerdo a la naturaleza y clase de producto.

Recursos:

» Guia de trabajo.

» Material complementario.

» Laboratorio computacional.

» Pauta de observacion.

» Pauta de revision de guia de trabajo.

CIERRE Docente:
» Al término de la actividad y considerando los resultados de los trabajos realizados por los y las
estudiantes, retroalimenta y enfatiza los contenidos relativos a los sistemas de clasificacion,
codificacion y/o archivo de productos.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Operaciones de almacenamiento

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION OB%?'\III\EIIQISC(I))SE:E;TBIAZI?JE
1. Revisa las entradas de 1.3

productos, confirmando Ingresa los productos al

Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo

la recepcion de estos a sistema de clasificacion, plazos establecidos y estandares de calidad, y
través del uso de registros codificacion y/o archivo, buscando alternativas y soluciones cuando se
pertinentes y cumpliendo de acuerdo a instrucciones presentan problemas pertinentes a las funciones
con la normativa vigente. de superiores y normativa desempefiadas.

vigente.

Manejar tecnologias de la informacion y
comunicacion para obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Actividad practica: Ribrica que permita evaluar las habilidades desarrolladas
por los y las estudiantes para identificar los productos y

Los y las estudiantes realizan una planilla de calculo para 2o ) .
su clasificacion, para su posterior almacenamiento.

el registro de los diferentes productos y los clasifican
segln la informacion analizada.
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Sitios web recomendados

Inventarios:
www.inventario.us

Anélisis de inventario:
www.lokad.com/es/inicio

Logistica y almacenamiento:
www.logisticayabastecimiento.jimdo.com/almacenamiento

(Los sitios web y enlaces sugeridos en este Programa fueron revisados en marzo
2015).
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2. Operaciones
de bodega

INTRODUCCION

En este modulo de 228 horas, se espera que las y los
estudiantes aprendan aspectos basicos relacionados
con la cubicacion de productos y espacios de bodegaje,
para disponer eficientemente los primeros y optimizar
los segundos.

Especificamente, se busca que se familiaricen con
el proceso operativo de almacenaje y conservacion
de los materiales e insumos, con sus respectivas
caracteristicas, para garantizar el minimo de riesgos
para el producto, las personas y la empresa y el
adecuado aprovechamiento del espacio; todo ello con
rapidez y efectividad, y con las técnicas de control
mas expeditas en el manejo de materiales.

Ademas, se espera que sean capaces de proponer una
zonificacion de bodega estableciendo las diferentes
posiciones y ubicacion de almacenamiento para
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articulos comprados o fabricados en lo referido a su
volumen y peso, cumpliendo con las especificaciones
de seguridad. También, se pretende que logren conocer
y aplicar técnicas para unitarizar diversas cargas, es
decir, apilarlas para convertirlas en una sola unidad
de carga, por ejemplo, productos en un contenedor.
Asimismo, se busca que sean capaces de determinar la
capacidad real de almacenamiento de los espacios de
bodegas disponibles, para considerar las areas (tiles
reales haciendo los calculos necesarios para cubicar
los productos al interior de un centro de distribucion,
segln los modos de transporte elegidos.

Finalmente, se espera que logren establecer ubicaciones
privilegiadas de alistamiento para los materiales e
insumos que son requeridos para la produccion y que
tengan mayor rotacion de salida, segln las normas
de sequridad vigentes.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 2 - OPERACIONES DE BODEGA

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A3
Cubicar los productos, materiales e insumos que requieren almacenaje y los espacios de bodegaje, para lograr una
disposicion eficiente de los primeros y la optimizacion de los segundos.

: OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS :

1.  Cubica los productos, | 1.1
materiales e insumos | Determina los tipos de materiales e insumo con sus n
para lograr un caracteristicas para realizar el almacenamiento eficientemente
acomodo eficiente, seg(n indicaciones de superiores.
segln las normas de 1.2

seguridad vigentes . .. .
,g o 9 Establece las diferentes posiciones y ubicacion de
e indicaciones de . . .
. almacenamiento para articulos comprados o fabricados n n
jefatura. . .
en lo referido a su volumen y peso, cumpliendo con las
especificaciones de superiores y normativa de seguridad.

1.3

Realiza los célculos necesarios para cubicar los productos,
insumos y materiales considerando los espacios disponibles n n
en bodega, segin las normas de seguridad vigentes y lo
establecido por jefatura.
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2 OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERAD 5
R JES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION APRENDIZAJE GENERICOS

2.  Organiza los espacios | 2.1

de bodegaje, para Determina la capacidad real de almacenamiento de los

lograr optimizar espacios de bodegas disponibles para considerar las areas n n
las zonas de atiles reales de acuerdo a los procedimientos e indicaciones

almacenamiento, establecidas por la jefatura.

segln las normas de
seguridad vigentes
e instrucciones de
jefatura.

2.2
Establece ubicaciones privilegiadas de alistamiento,

para los materiales e insumos que son requeridos para n n
la produccion, segln las normas de sequridad vigente e

indicaciones de jefatura.

2.3

Dispone espacios privilegiados de alistamiento, para los n n
productos que tengan mayor rotacion de salida, segtn las

normas de seguridad vigente e indicaciones de jefatura.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Operaciones de bodega
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Maqueta de bodega

DURACION DE LA ACTIVIDAD 12 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
2

2.1 Determina la capacidad real de almacenamiento de los espacios de

Organiza los espacios de bodegaje, para lograr bodegas disponibles para considerar las areas Gtiles reales de acuerdo
optimizar las zonas de almacenamiento, a los procedimientos e indicaciones establecidas por la jefatura.

segln las normas de seguridad vigentes e | 2.2 Establece ubicaciones privilegiadas de alistamiento, para los materiales
instrucciones de jefatura. e insumos que son requeridos para la produccion, segin las normas

de sequridad vigente e indicaciones de jefatura.

2.3 Dispone espacios privilegiados de alistamiento, para los productos
que tengan mayor rotacion de salida, segln las normas de seguridad
vigente e indicaciones de jefatura.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Método de proyecto

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara algunos videos sobre los equipos existentes al interior de la empresa.
» Elabora textos guias referentes a la elaboracion de proyectos y trabajo en equipo.
» Confecciona una guia de trabajo para sus estudiantes.
» Prepara una pauta de observacion.
» Elabora una pauta de evaluacion del proyecto.

Recursos:

» Equipo de proyeccion de videos.

» Material con informacion técnica de elaboracion de proyectos.
» Computador e impresora.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Organiza a sus estudiantes en equipos de trabajo de seis.

» Muestra varios videos sobre los equipos de una bodega (estibas de madera, estanteria liviana
y pesada, montacargas, etc.).

» Entrega la guia para la elaboracion del proyecto “Maqueta de bodega”.

» En el laboratorio de computacién, incentiva a sus estudiantes a buscar informacion para
preparar el proyecto.

» Pone a disposicion de sus estudiantes, los materiales o herramientas necesarias para obtenerlos.

» Durante todo el proceso, orienta y asesora.

» Entrega la pauta de evaluacion del proyecto.

Estudiantes:

» Organizados en grupos, reparten las labores a realizar y buscan, recopilan, leen y organizan
la informacion.

» Crean una lista de actividades, lo mas detallada posible, y se organizan para desarrollar el
proyecto, considerando los siguientes pasos:
- Investigan de acuerdo al listado de actividades y los materiales que estaran involucrados.
- Costean los materiales necesarios.
- Crean lista de presupuesto considerando los costos sefialados.
- Previa ensefianza del o la docente, elaboran una carta Gantt, en la que indican las metas

y tiempos para desarrollar las actividades planificadas.
» Ejecutan el proyecto de acuerdo a la planificacion que han definido como equipo.

Recursos:

» Acceso a computador e internet.

» Equipo de proyeccion.

» Pendrive.

» Material con informacion técnica sobre bodegas.
» Textos guias.

» Insumos para la elaboracion de maquetas.

» Pauta de observacion.

» Pauta de evaluacion de actividad.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada grupo expone su proyecto, indicando cual es la contribucion
a su aprendizaje.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Operaciones de bodega

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Cubicaje al interior de una bodega

DURACION DE LA ACTIVIDAD 6 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1

1.3 Realiza los calculos necesarios para cubicar los productos, insumos y
Cubica los productos, materiales e insumos materiales considerando los espacios disponibles en bodega, segin
para lograr un acomodo eficiente, segdn las las normas de seguridad vigentes y lo establecido por jefatura.
normas de seguridad vigentes e indicaciones
de jefatura.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Guia de trabajo

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA  Docente:
ACTIVIDAD » Prepara casos simulados de cubicaje al interior de una bodega.
» Prepara una guia de trabajo para entregar a los y las estudiantes.
» Procura que exista informacion disponible suficiente para que cada estudiante pueda resolver
la guia.
» Prepara una pauta de evaluacion de la actividad.
» Prepara una pauta de observacion de la actividad.

Recursos:
» Material digital e impreso sobre sistemas de cubicacion de espacios de bodega.
» Computador e impresora.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION

Docente:

» Motiva a sus estudiantes y contextualiza la actividad, enfatizando la importancia de leer e
interpretar los datos correspondientes.

» En el laboratorio, asigna a cada estudiante un computador con acceso a software de hojas
de calculo (por ejemplo, Excel).

» Entrega la guia de trabajo y la pauta de evaluacion.

Estudiantes:

» Analizan los datos entregados por su docente.

» Realizan los célculos correspondientes y determinan los slots disponibles y las cargas a
almacenar.

» Elaboran una planilla de calculo para el registro de los datos.

Recursos:

» Guia de trabajo.

» Material complementario.

» Laboratorio computacional.

» Pauta de observacion.

» Pauta de revision de guia de trabajo.

CIERRE

Docente:
» Al término de la actividad y considerando los resultados de los trabajos realizados por los y
las estudiantes, corrige y retroalimenta.
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NOMBRE DEL MODULO

Operaciones de bodega

EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

2. Organiza los espacios
de bodegaje, para lograr
optimizar las zonas de
almacenamiento, segin
las normas de seguridad
vigentes e instrucciones de
jefatura.

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

2.1

Determina la capacidad

real de almacenamiento de

los espacios de bodegas
disponibles para considerar

las areas (tiles reales de
acuerdo a los procedimientos e
indicaciones establecidas por
la jefatura.

2.2

Establece ubicaciones
privilegiadas de alistamiento,
para los materiales e insumos
que son requeridos para la
produccion, segln las normas
de sequridad vigente e
indicaciones de jefatura.

2.3

Dispone espacios privilegiados
de alistamiento, para los
productos que tengan mayor
rotacion de salida, segtn las
normas de seguridad vigente e
indicaciones de jefatura.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
GENERICOS A EVALUAR

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
desempefiadas.

Manejar tecnologias de la informacion y
comunicacion para obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.

Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades
ocupacionales, evaluando las condiciones del
entorno del trabajo y utilizando los elementos
de proteccion personal segln la normativa
correspondiente.

Actividad practica:

instrucciones del o la docente.

Realizan maqueta a escala de una bodega tipo, segin

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Escala de valoracion o apreciacion que dé cuenta de:
» Trabajo prolijo y de calidad.

> Cumplimiento de plazos.

» Trabajo en equipo.

» Respeto por los otros sin distinciones.

Rdbrica:

Evaluar las habilidades desarrolladas por las y los estudiantes
para identificar las dimensiones, espacios y equipamientos
que existen en una bodega.
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3. Logistica
y distribucion

INTRODUCCION

En este modulo de 228 horas, se busca que las y
los estudiantes aprendan a interpretar, comunicar
y proponer las acciones necesarias para administrar
adecuadamente los productos en sus fases de ingreso
y salida, considerando el creciente dinamismo que se
ha generado en el area de la logistica.

De esta manera, se espera que las y los estudiantes sean
capaces de detectar qué areas de la organizacion se
pueden interconectar mediante sistemas de informacion
logistica y decidir qué sistema emplear; usar los
archivos maestros de la organizacion para ingresar
los productos al sistema de clasificacion, codificacion
o archivo; utilizar equipos de radiofrecuencia para
comunicar datos de almacenaje, entrada y salida de
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productos de un centro de distribuciéon o bodega; y
extraer la informacion relevante desde los datos de
los centros de distribucién, analizarla y elaborar un
reporte para comunicarlo al area correspondiente.

Ademas, se busca que logren coordinar operaciones
de picking (seleccionar productos para preparar un
pedido), packing (embalaje) y distribucion, entregando
reportes periddicos del almacenaje de productos,
insumos y materiales proporcionados por los sistemas
de radiofrecuencia y el software existente. Finalmente,
se pretende que puedan manejar software especifico
de gestion de bodega para la optimizacion de las
actividades operativas.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 3 - LOGISTICA Y DISTRIBUCION
OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

OA1

228 HORAS

CUARTO MEDIO

Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock disponible y confirmando la recepcion y despacho de
manera computacional y/o manual, utilizando instrumentos de registro apropiados y la normativa vigente.

OA 4

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

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

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

1.1
Coteja la informacion de los documentos recibidos con el
ingreso fisico de productos, segin la normativa vigente.

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

1.2

Registra oportunamente las entradas de productos
utilizando los documentos de recepcion disponibles,
segln indicaciones de jefatura y la normativa vigente.

1.3

Ingresa los productos al sistema de clasificacion,
codificacion y/o archivo, de acuerdo a instrucciones de
superiores y normativa vigente.

1.4

Planifica la reposicion de productos de acuerdo a los
datos obtenidos a partir de los sistemas de informacion
y segln instrucciones de superiores.
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4 OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS .

2.  Revisa las salidas 2.1
de productos, Coteja la informacion de los documentos que respaldan n
confirmando el la salida de productos con el despacho de mercaderias,

despacho a través de | segiin la normativa vigente.
registros apropiados
a los procedimientos
y con la normativa

2.2
Registra oportunamente en los documentos de respaldo n
establecidos las salidas de productos, segin indicaciones

vigente. de jefatura y la normativa vigente.
2.3
Ingresa las salidas de productos al sistema de clasificacion, n
codificacion y/o archivo establecido por la legislacion
vigente.
3. Realiza un 3.1
informe del stock Organiza y chequea los documentos de respaldo de entrada n
de mercaderias y salida de mercaderias, para la revision de stock de

disponible a través existencias segin indicaciones de superiores.
del sistema manual
y/0 computacional
de acuerdo a los
requerimientos e
indicaciones de

jefatura. 3.3
Redacta, informes actualizados de stock de mercaderias .
' 3 0O

de acuerdo a los requerimientos de jefaturas, utilizando
sistemas disponibles.

3.2

Verifica los stocks de mercaderias establecidos en los n
sistemas de informacion con los documentos de entrada

y salida de productos, segin requerimientos de jefatura.

4.  Informa datos 4.1
de almacenaje Maneja software especifico de gestion de bodega para n
mediante sistemas la optimizacion de las actividades operativas, segin
informaticos y de instrucciones de jefatura.
radiofrecuencia, 4.2

seglin procesos
establecidos e
indicaciones de
jefatura.

Maneja el sistema de Identificacion de radiofrecuencia n
(RFID) para la optimizacion de informaci6n de almacenaje,
segin el método implementado e indicciones de jefatura.

4.3

Entrega reportes periddicos del almacenaje de productos,
insumos y materiales proporcionados por los sistemas m
de radiofrecuencia y el software existente, segln las
indicaciones de jefatura.
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2 OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERAD 5
R JES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION APRENDIZAJE GENERICOS

5. Comunica la entrada | 5.1
y salida de productos | Opera software especifico para la optimizacion de las n

mediante sistemas actividades de entrada y salida de productos, segin
informaticos y de instrucciones de jefatura.
radiofrecuencia, 5.2
segln procesos . e . .

gun p . Utiliza el sistema de identificacion por radiofrecuencia para
establecidos e

entregar informacion de entrada y salida de productos,

indicaciones de . ) . e .
segln el método implementado e indicaciones de jefatura.

jefatura.

5.3
Entrega informes de entrada y salida de productos n
proporcionados por los sistemas de radiofrecuencias y
el software existente, segln instrucciones de jefatura.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Logistica y distribucion
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Documentos de respaldo en las entradas y salidas de productos
DURACION DE LA ACTIVIDAD 4 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
3

3.1 Organiza y chequea los documentos de respaldo de entrada y salida
Realiza un informe del stock de mercaderias de mercaderias, para la revision de stock de existencias segin
disponible a través del sistema manual indicaciones de superiores.

y/o computacional de acuerdo a los
requerimientos e indicaciones de jefatura.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Guia de trabajo

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara una guia de trabajo para que sus estudiantes apliquen los aprendizajes desarrollados.
» Prepara un set de documentacion asociada a la entrada y salida de productos de un almacén
o centro de distribucion.
» Procura que exista informacion disponible suficiente para que cada estudiante pueda resolver
la guia.
» Prepara una pauta de correccion de la actividad.
» Prepara una pauta de observacion de la actividad.

Recursos:
» Material digital e impreso.
» Set de documentos.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Motiva a sus estudiantes y contextualiza la actividad, enfatizando la importancia de leer e
interpretar los datos correspondientes en los distintos documentos que componen el set.
» Organiza a sus estudiantes en grupos de tres a cinco integrantes y solicita que lleven a cabo
la lectura, andlisis y desarrollo de la guia de trabajo.
» A cada equipo le entrega la guia de trabajo y un set de documentos.

Estudiantes:

» Identifican y analizan cada documento del set. Luego, explican su funcionalidad.

» Separan en grupos los documentos asociados a entrada de productos, salida de productos,
revision de stock, y recepcion y despacho de mercaderias de un almacén.

» Completan los documentos con los datos requeridos.

» Preparan un panel con la clasificacion realizada para la exposicion de los resultados.

Recursos:

» Guia de trabajo.

» Material complementario.

» Set de documentos.

» Papeldgrafo, materiales de escritorio.
» Pauta de observacion.

» Pauta de revision de guia de trabajo.

CIERRE Docente:
» Al término de la actividad y considerando los resultados expuestos por los y las estudiantes,
retroalimenta los aprendizajes desarrollados.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Logistica y distribuicién
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Analizando caracteristicas de un software de gestion
DURACION DE LA ACTIVIDAD 4 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
5

5.1 Opera software especifico para la optimizacion de las actividades
Comunica la entrada y salida de productos de entrada y salida de productos, segn instrucciones de jefatura.
mediante sistemas informaticos y de
radiofrecuencia, segtin procesos establecidos
e indicaciones de jefatura.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Guia de trabajo

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara una presentacién en formato digital (por ejemplo, PPT o Prezi) con los software
existentes para la entrada y salida de productos.
» Prepara un set de folletos publicitarios de software de distintas empresas para el control de
productos.
» Prepara un caso sobre el movimiento de productos, insumos y materiales de una entidad y
caracteristicas de la misma para la eleccion de un software de gestion.

Recursos:

» Proyector multimedia.
» Computador.

» Set de folletos.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Motiva a sus estudiantes a desarrollar la guia de trabajo.

» Entrega la guia de trabajo y el set de folletos publicitarios.

» Supervisa y orienta constantemente el trabajo de sus estudiantes para que logren el objetivo
de la actividad de aprendizaje.

» Organiza a sus estudiantes en grupos de tres a cinco integrantes y solicita que lleven a cabo
el analisis y desarrollo del caso.

Estudiantes:

» En grupos, analizan las caracteristicas principales y funcionales de los software presentados
por el o la docente.

» Investigan en profundidad acerca del software presentado.

» Elaboran un cuadro comparativo de las fortalezas y debilidades de la organizacion analizada.

» Proponen una clase de software de control de stock segin el caso presentado.

» Fundamentan y presentan un proyecto para instalar el software seleccionado.

» Entregan su propuesta y la exponen frente al curso. En la exposicion, describen las caracteristicas
y la funcionalidad del software seleccionado.

Recursos:

» Guia de trabajo.

» Set de folletos publicitarios.

» Computador.

» Pauta de revision de trabajo.

» Pauta de observacion.

CIERRE Estudiantes:

» Al término de la actividad, cada grupo expone su experiencia y resultados.

Docente:

» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Logistica y distribuicién
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION OB%EETNII\E/ISISC(?;E AATET/E\T_B;Z;JE

3. Realiza un informe del 3.1
St'OCk df’ mercadel:ias Organiza y chequea los Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo
disponible a través del documentos de respaldo plazos establecidos y estandares de calidad, y
sistema m.anual y/o de entrada y salida de buscando alternativas y soluciones cuando se
computacional de acuerdo mercaderias, para la revision presentan problemas pertinentes a las funciones
a los requerimientos e de stock de existencias segin desempefiadas.
indicaciones de jefatura. indicaciones de superiores.

Manejar tecnologias de la informacion y
comunicacion para obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Actividad practica: Lista de cotejo
Completan los documentos de entrada y salida de
mercaderia, de acuerdo a las especificaciones entregadas.

Portafolio: Rabrica que permita evaluar las habilidades desarrolladas
por las y los estudiantes para identificar el formato y
las partes de los distintos documentos para la entrada y
salida de mercaderia. Ademas, que permita evaluar que
los documentos estén desarrollados de manera prolija,
sin errores.

Lasy los estudiantes archivan los diferentes documentos
realizados durante el proceso de aprendizaje, los ordenan
segln finalidad en fecha, articulo, c6digo de productos,
entre otras.
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Sitios web recomendados

Inventarios:
http://www.inventario.us/activos/

Fundamentos de inventarios:
http://es.slideshare.net/edwinabedoya3/fundamentos-sistemas-control-de-
inventarios-introduccion

Analisis de inventario:
http://www.lokad.com/es/definicion-analisis-abc-(inventario)

(Los sitios web y enlaces sugeridos en este Programa fueron revisados en marzo
2015).
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4. Sequridad
en bodegas

INTRODUCCION

En este modulo de 76 horas, se espera que los y las
estudiantes desarrollen competencias relativas a la
prevencion de riesgos de accidentes laborales, mediante
la aplicacion de normas basicas de seguridad en zonas
de almacenamiento y distribucién, y técnicas para
el reconocimiento de la rotulacién internacional de
sustancias peligrosas que existen en los productos seg(n
las normas de seguridad nacionales y extranjeras vigentes.

Asimismo, se busca que los y las estudiantes sean
capaces de reconocer los riesgos que pueden originar
los accidentes laborales en las areas de almacenamiento
y distribucion de productos, comunicar oportunamente

los diferentes planes de emergencias en cuanto a
las zonas de seguridad, vias de escapes, sistemas
de extincion de incendio, y monitorear el uso de
elementos de proteccion personal para la prevencion
de accidentes laborales, conforme a las normas de
seguridad. Finalmente, se pretende que aprendan
a manipular las distintas sustancias peligrosas, a
aplicar las formas de rotulacion de seguridad de los
productos que contienen sustancias dafinas y a revisar
las hojas de seguridad en casos de accidente laboral,
resguardando el cumplimiento de las normas laborales
y de seguridad vigente.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 4 - SEGURIDAD EN BODEGAS

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A 5
Prevenir 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.

: OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS :

1.  Previene riesgos 1.1
de accidentes Domina los riesgos que pueden ocasionar accidentes B n
laborales en zonas laborales en las areas de bodega y distribucion de productos,
de almacenamiento | atendiendo a las normativas de seguridad vigente.

y distribucion, segdn
normas de seguridad
vigentes.

1.2

Aplica y comunica planes de emergencia (zonas de
seguridad, vias de escapes, sistemas de extincion de u n
incendios) en la prevencion de accidentes laborales, de
acuerdo a las disposiciones legales.

1.3
Determina y monitorea el uso de elementos de proteccion B n
personal a utilizar en bodega para la prevencién de accidentes
laborales, conforme a las normas de seguridad vigente.
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4 OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS 5

2.  Detecta la rotulacién | 2.1
internacional de Diferencia las sustancias peligrosas existentes en cuanto B n
sustancias peligrosas | a su almacenaje y manipulacion, de acuerdo a las normas
que se manejan en de seguridad.
bodega, segin las
normas de seguridad
vigente.

2.2
Aplica las formas de rotulaciéon (rombos de seguridad) B n
de productos para su almacenaje cumpliendo las normas
de seguridad.

2.3

Determina segln los productos, el tipo de almacenaje B n
a utilizar dando cumplimiento a las disposiciones de

seguridad vigentes.

2.4

Revisa las disposiciones de la hoja de seguridad en caso B n
de accidente laboral de acuerdo a las normas laborales y

de seguridad vigentes.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Seguridad en bodegas

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Proyecto campafa: “Uso de elementos de seguridad”

DURACION DE LA ACTIVIDAD 12 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1

1.3 Determina y monitorea el uso de elementos de proteccion personal
Previene riesgos de accidentes laborales en a utilizar en bodega para la prevencion de accidentes laborales,
zonas de almacenamiento y distribucion, conforme a las normas de seguridad vigente.

segln normas de seguridad vigentes.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Método de proyecto

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Elabora textos guias sobre la elaboracion de proyectos y trabajo en equipo.
» Prepara una presentacion en formato digital sobre la Ley 16.744 de seguro social contra
accidentes laborales y enfermedades profesionales.
» Prepara pautas de trabajo para la elaboracion del proyecto.
» Define que los resultados del proyecto deben ser (tiles, como mejoras a lo existente o
innovaciones practicas que realmente sirvan para el trabajo diario de sus estudiantes.

Recursos:

» Acceso a computador e internet.

» Equipo de proyeccion multimedia.

» Material con informacion técnica respecto de elementos de sequridad.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Organiza a sus estudiantes en grupos de trabajo de cuatro integrantes.

» Entrega informacion y documentos sobre las normas de sequridad para la prevencion de
accidentes laborales en bodega.

» En el laboratorio de computacidn, incentiva a sus estudiantes a buscar informacién sobre
los elementos de proteccion personal a utilizar en bodega para la prevencion de accidentes
laborales.

» Durante todo el proceso, orienta y asesora a sus estudiantes.

» Controla el avance de sus estudiantes y aplica la pauta de evaluacion para los avances de
cada uno.

Estudiantes:

» En equipo, reparten las labores a realizar por cada integrante del equipo.

» Buscan, recopilan, leen y organizan la informacion disponible en textos o por medio de las
TIC sobre temas de elementos de proteccion personal a utilizar en bodega para la prevencion
de accidentes laborales.

» Elaboran una lista de actividades, lo mas detallada posible, y se organizan para desarrollar
el proyecto.

» Investigan de acuerdo al listado de actividades y los materiales que estaran involucrados.

» Costean los materiales involucrados.

» Crean una lista de presupuesto considerando los costos sefialados.

» Previa ensefanza del o la docente, elaboran una carta Gantt, en la que indican las metas y
tiempos para desarrollar las actividades planificadas.

» Ejecutan el proyecto de acuerdo a la planificacion que han definido como equipo.

Recursos:

» Acceso a computador e internet.

» Equipo de proyeccion multimedia.

» Pendrive.

» Material con informacién técnica respecto de elementos de seguridad impreso o digital.
» Texto guias.

» Pauta de evaluacion de exposicion de campafia de seguridad.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada grupo expone su proyecto, indicando cual es la contribucion a
la seguridad y uso de elementos de proteccion personal a utilizar en bodega para la prevencion
de accidentes laborales.

Docente:
» Corrige errores y retroalimenta con respecto a la actividad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Seguridad en bodegas

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Disefio de plano de bodega segura

DURACION DE LA ACTIVIDAD 4 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
2

2.1 Diferencia las sustancias peligrosas existentes en cuanto a su
Detecta la rotulacién internacional de almacenaje y manipulacién, de acuerdo a las normas de seguridad.
sustancias peligrosas que se manejan en
bodega, segln las normas de seguridad
vigente.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Guia de trabajo

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara una presentacion en formato digital (por ejemplo, PPT o Prezi) sobre las sustancias
peligrosas existentes y la normativa de sequridad que regula su manipulacién y almacenaje.
» Prepara una guia de trabajo para que sus estudiantes apliquen los aprendizajes desarrollados.
En ella, detalla una lista de productos rotulados para que, segln las sustancias peligrosas que
contienen, sus estudiantes procedan a su determinar su almacenamiento.
» Procura que exista informacion disponible suficiente para que cada estudiante pueda resolver
el caso expuesto en la guia.
» Prepara una pauta de correccion de la actividad.
» Prepara una pauta de observacion de la actividad.

Recursos:
» Material complementario, rétulos, cuadro sintesis, resumen de sustancias, tipos de bodegas, etc.
» Computador e impresora.

v
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Motiva a sus estudiantes y contextualiza la actividad, enfatizando la importancia de leer e
interpretar los datos correspondientes a los distintos tipos de sustancias peligrosas, para asi
determinar los mecanismos mas pertinentes para su almacenamiento y manipulacion.

» Organiza a sus estudiantes en equipos de trabajo de tres integrantes para fomentar el trabajo
en equipo v les entrega la guia de trabajo.

Estudiantes:

» Analizan el listado de los diferentes productos con sus respectivos rétulos de sustancias
peligrosas.

» Clasifican los productos seg(n la informacion analizada.

» Establecen el tipo de bodega que utilizarian para el almacenamiento de los productos.

» Simulan el plano de la bodega, en el cual se deben visualizar los almacenamientos, sefialéticas
y normas de sequridad para la prevencion de accidentes laborales.

» Cada equipo expone su trabajo.

Recursos:

» Material complementario.

» Hoja de bloc y materiales de escritorio.
» Pauta de observacion.

» Pauta de revision de guia de trabajo.

CIERRE Docente:
» Altérmino de la actividad y considerando los resultados expuestos por sus estudiantes, analiza
los planos junto con el curso.
» Retroalimenta y pone énfasis en los procedimientos y normativas de manipulacion y
almacenamiento de los productos segin las sustancias peligrosas que poseen.
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NOMBRE DEL MODULO Seguridad en bodegas

EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

A OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION GENERICOS A EVALUAR

2. Detecta la rotulacion 2.1 B |
internacional de sustancias Diferencia las sustancias Leer y utilizar distintos tipos de textos relacionados
peligrosas que se manejan peligrosas existentes en con el trabajo, tales como especificaciones
en bodega, segup las cuan‘to a S}J almacenaje y técnicas, normativas diversas, legislacion laboral,
normas de seguridad manipulacion, de acuerdo a las .« -omo noticias y articulos que enriquezcan su
vigente. normas de seguridad.

experiencia laboral.

Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades
ocupacionales, evaluando las condiciones del
entorno del trabajo y utilizando los elementos
de proteccion personal segln la normativa
correspondiente

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Mapas conceptuales:

Cada estudiante —individualmente- desarrolla un mapa
conceptual sobre la clasificacion de las sustancias peligrosas.
En este, establece relaciones entre los diferentes rétulos y
las formas de almacenamientos de los productos.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Lista de cotejo
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Decreto N° 594. Aprueba reglamento sobre condiciones sanitarias y ambientales
basicas en los lugares de trabajo. Diario Oficial de la Repiblica de Chile. Santiago,
20 de abril de 2000.
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profesionales. Diario Oficial de la Repiblica de Chile. Santiago, 01 de febrero de
1968.

Sitios web recomendados

Biblioteca del Congreso Nacional:
www.bcn.cl

(Los sitios web y enlaces sugeridos en este Programa fueron revisados en marzo
2015).
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Modulo comin:

Emprendimiento y empleabilidad

INTRODUCCION

A diferencia de los otros madulos, este responde a Objetivos
de Aprendizaje Genéricos y no a los de Especialidad. Al
finalizar, se espera que los y las estudiantes hayan
desarrollado las competencias necesarias para:

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

> Respetar y solicitar respeto de deberes y derechos
establecidos, asi como de aquellas normas
culturales internas de la organizacién que influyen
positivamente en el sentido de pertenenciay en la
motivacion laboral.

» 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
formacion permanente.

> Emprender iniciativas atiles en los lugares de
trabajo o proyectos propios, aplicando principios
basicos de gestion financiera y administracion para
hacerlos viables.

> Tomar decisiones financieras bien informadas, 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.

Todas estas capacidades son muy relevantes para
asegurar la empleabilidad y para generar condiciones
personales para el emprendimiento en estudiantes de
las especialidades de Formacion Técnico-Profesional.

190

En este contexto, se considerara la siguiente definicion
de empleabilidad: “La empleabilidad se entiende como
el conjunto de aptitudes y de actitudes que brindan a
un individuo la oportunidad de ingresar a un puesto
de trabajo y ademas de permanecer y progresar en
él” (Campos, 2003, p. 3).

En cuanto al concepto de emprendimiento, el Centro
Internacional para la Educacion y Formacion Técnica
y Profesional ~-UNEVOC-, perteneciente a la Unesco,
seflala que es una competencia clave en el proceso
educativo, en la medida que permite transformar ideas
en acciones, potenciando la creatividad y la sequridad
en si mismos para lograr las metas que se proponen
(UNEVOC, 2006).

Otras descripciones del concepto emprendimiento llevan
a concluir que se trata de un proceso dinamico, una
actividad intencionada que debe ayudar a las personas
al desarrollo e integracion de sus capacidades de
pensar, establecer relaciones, determinar pautas, inferir
conclusiones y descubrir situaciones y consecuencias.

De esta manera, en el modulo de Emprendimiento
y empleabilidad se busca que los y las estudiantes
desarrollen su capacidad emprendedora, observando
la realidad y descubriendo nuevas posibilidades de
construirla, a partir de formas innovadoras de trabajoy
haciendo uso de sus capacidades creativas. Ademas, se
espera que comprendan los principales codigos formales
e informales que regulan el trabajo y como la ley
chilena participa de esta regulacion, y que comprendan
las relaciones de empleados y empleadores, de modo
que puedan poner en practica las competencias de
emprendimiento dentro de este contexto.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO COMUN - EMPRENDIMIENTO Y EMPLEABILIDAD
OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

76 HORAS CUARTO MEDIO

(Este modulo, en su disefio inicial, no estd asociado a Objetivos de Aprendizaje de la Especialidad, sino a Genéricos. No
obstante, para su desarrollo, puede asociarse a un Objetivo de la Especialidad como estrategia diddctica).

APRENDIZAJES ESPERADOQS CRITERIOS DE EVALUACION

1. Disefay ejecuta
un proyecto para
concretar iniciativas
de emprendimiento,
identificando las
acciones a realizar,
el cronograma de
su ejecucion y
los presupuestos,
definiendo
alternativas de
financiamiento
y evaluando y
controlando su
avance.

1.1

Recolecta, organiza y analiza informacién para identificar
oportunidades de emprendimiento en su propia comunidad
y region, considerando diferentes ambitos de aplicacion
(deporte, tecnologia, medioambiente y energia, entre otros).

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

1.2

Evalda las oportunidades de emprendimiento, tomando
en cuenta sus fortalezas y debilidades, y considerando el
contexto, los recursos existentes y las normativas vigentes
relacionadas.

1.3

Formula los objetivos para un plan de accién de una
iniciativa de emprendimiento personal, productivo o social,
considerando las condiciones del entorno y personales.

1.4

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

=)
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APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.5

Elabora un mecanismo de control de avance de su
iniciativa de emprendimiento y evalda las necesidades
y las alternativas de financiamiento mediante aportes
plblicos y privados (créditos y ahorro).

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

1.6

Ejecuta las acciones para alcanzar los objetivos planteados
segln la planificacion realizada, perseverando pese a
circunstancias adversas, evaluando los resultados y las
amenazas, ajustando sus acciones para asegurar el éxito
y compartiendo su experiencia con otros.

2. Maneja la legislacion | 2.1
laboral y previsional Selecciona la informacion relevante sobre los derechos
chilena como laborales y previsionales de los trabajadores garantizados B n n
marco regulador por la Constitucion y el Cédigo del Trabajo, para su propia
de las relaciones contratacion o de terceros a su cargo.
entre trabajadores 2.2
'y em;.)l.eadores, Determina elementos criticos de diversos tipos de contratos
identificando los S . s . B n

y de finiquitos, considerando la legislacion laboral vigente.
derechos y deberes
de ambas partes,
tanto individuales 2.3
como colectivos, y la | Elabora propuestas de creacion y desarrollo de organizacion
reconoce como base | sindical de acuerdo a la realidad de diferentes tipos de B n n
para establecer buenas | empresas, respetando la legislacion vigente y la defensa
relaciones laborales. de los derechos de los trabajadores.
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APRENDIZAJES ESPERADOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Prepara los
elementos necesarios
para participar

de un proceso

de incorporacion

al mundo del
trabajo, valorando

y planificando su
trayectoria formativa
y laboral.

3.1

Sistematiza informacion desde organismos y empresas
especializadas en intermediacion laboral que existen en
su entorno, analizando las perspectivas laborales, sus
propias condiciones laborales y las normativas relacionadas.

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

3.2

Elabora correctamente los documentos necesarios para
iniciar una actividad laboral, como el curriculum vitae,
reuniendo evidencias de cursos realizados, experiencia
laboral previa y cartas de recomendacion, y visualizando sus
alternativas de acuerdo a sus expectativas y condiciones.

3.3

Prepara las entrevistas y las situaciones de ingreso y
promocidn, identificando a personas e instituciones que
pueden brindarle apoyo en este proceso.

3.4

Eval(a si la remuneracion mensual o semanal y el finiquito
se han determinado de acuerdo al tipo de contrato firmado
y a la legislacion laboral vigente.

3.5

Selecciona la institucién y la modalidad conveniente para
su cobertura de salud y pension, ademas del seguro de
desempleo que le corresponde de acuerdo a su contrato
y derechos, y lleva a cabo los tramites de afiliacion.

Selecciona
alternativas de
capacitacion y de
educacidén superior
para fortalecer

sus competencias
o desarrollar
nuevas y adquirir
certificaciones,

ya sea e-learning

o presenciales,
evaluando las
diversas opciones de
financiamiento.

4.1

Evalta las necesidades futuras del mundo laboral en el
ambito de su especialidad y sus desafios de formacion,
considerando las dinamicas de empleo, tendencias e
innovaciones tecnoldgicas.

4.2

EvalGa las ofertas de capacitacion virtual y presencial
disponibles en su entorno, incluyendo sus caracteristicas
(como duracién, objetivos y costos) y requisitos generales.

4.3

Evalda las ofertas de educacion superior disponibles en
su entorno, incluyendo sus caracteristicas (duracion,
acreditacion, posibilidades de reconocimiento de
aprendizajes previos y alternativas de financiamiento y
becas) y requisitos de entrada.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Emprendimiento y empleabilidad

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Bisqueda de oportunidades?
DURACION DE LA ACTIVIDAD 2 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1

1.1 Recolecta, organizay analiza informacion para identificar oportunidades

Disefia y ejecuta un proyecto para concretar de emprendimiento en su propia comunidad y regién, considerando
iniciativas de emprendimiento, identificando diferentes ambitos de aplicacion (deporte, tecnologia, medioambiente
las acciones a realizar, el cronograma de su y energia, entre otros).

ejecucion y los presupuestos, definiendo
alternativas de financiamiento y evaluando
y controlando su avance.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Método de proyecto

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD? » Lee el marco conceptual de la actividad.
» Prepara el material para la realizacion de la actividad.
» Fotocopia y recorta las tarjetas incluidas en el material didactico.

Recursos:

» Computador.

» Recursos de reproduccion de material impreso.
» Tarjetas del material didactico.

2 La presente actividad fue seleccionada de la guia Atrévete a Emprender, especificamente, de la actividad N° 2 denominada
“Tugar, tugar, salir a buscar oportunidades”. Se accede a este recurso y a las tarjetas sefialadas en el siguiente enlace:
http://portal.becasycreditos.cl/usuarios/formacion_tecnica/File/2011/IMAGINA/Emprendimiento_AA-2.pdf.

3 Como alternativa, las y los estudiantes pueden llevar a cabo una investigacion sobre las nuevas tendencias en el sector productivo
asociado a su formacion.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Sefala a sus estudiantes que actualmente es frecuente llevar a cabo ciertas acciones que antes
no se hacian, como chatear, comunicarse por medio de redes sociales, salir de vacaciones de
invierno, hacer uso de la medicina alternativa, entre otras.

» Explica que estos cambios reflejan nuevas tendencias en la manera de vivir de las personas.

» Le pide a los y las estudiantes que mencionen todas aquellas nuevas tendencias que puedan
identificar y las escribe en la pizarra.

» Solicita a sus estudiantes que se dividan en cuatro equipos de trabajo de igual ndmero de
participantes.

» Entrega una hoja blanca a cada equipo.

» Forma un abanico con el set de tarjetas del material didactico y pide a un o una integrante
de cada equipo que elija dos tarjetas al azar, para que junto con su grupo las analicen y
escojan una para trabajar.

» Explica que trabajaran con la tarjeta seleccionada y que deberan responder la interrogante
que aparece en ella sobre una determinada tendencia.

» Recuerda a sus estudiantes que el concepto emprender es amplio y que se relaciona con generar
acciones que aporten valor para la propia vida o beneficios para otros, como la familia, el
barrio, la escuela, etc.

Estudiantes:

» En equipos, registran su respuesta en la hoja blanca recibida.

» Exponen el trabajo del equipo al curso. En esta exposicion, informan el tema que seleccionaron
y el que descartaron, ademas de la respuesta que dieron a la pregunta de la tarjeta elegida.

» Por aplausémetro, eligen la respuesta mas ingeniosa y creativa.

Recursos:
> Resma de papel.
» Tarjetas con tendencias.

CIERRE Docente:
» Realiza una conclusion de la actividad en la que hace hincapié en las ventajas de prestar
atencion y observar de manera cotidiana las tendencias que se dan en la sociedad y en el
entorno para encontrar alli oportunidades que permiten hacer cambios o mejoramientos e
impulsar nuevas ideas en beneficio propio o de la comunidad, tanto en el ambito productivo
como de desarrollo personal.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO

Emprendimiento y empleabilidad

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Uno mas uno*

DURACION DE LA ACTIVIDAD 2 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
3

Prepara los elementos necesarios para actividad laboral, como el curriculum vitae, reuniendo evidencias de
participar de un proceso de incorporacion cursos realizados, experiencia laboral previa y cartas de recomendacion,
al mundo del trabajo, valorando y planificando y visualizando sus alternativas de acuerdo a sus expectativas y
su trayectoria formativa y laboral. condiciones.

3.2 Elabora correctamente los documentos necesarios para iniciar una

3.3 Prepara las entrevistas y las situaciones de ingreso y promocion,
identificando a personas e instituciones que pueden brindarle apoyo
en este proceso.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Simulacién

PREPARACION DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

Docente:
» Lee el marco conceptual de la actividad.
» Prepara el material para la realizacion de la actividad.
» Fotocopia un ejemplar por participante de las guias de trabajo N° 1, 2, 3, 4y 5:
- Guia N° 1: Orientada al desarrollo del curriculum vitae (CV).
- Guia N° 2: Orientada al desarrollo de un proyecto de emprendimiento (PE).
- Guia N° 3: Orientada a la preparacion de documentos (CV y PE).
- Guia N° 4: Orientada a la simulacion de una entrevista de trabajo.
- Guia N° 5: Orientada a la simulacién de una presentacion de proyecto.

Recursos:
» Computador.
» Recursos de reproduccion de material impreso.

4 La presente actividad fue seleccionada de la guia Portafolio metodoldgico. Desarrollo de competencias de empleabilidad para las transiciones
laborales, especificamente, de la actividad N° 11 denominada “Uno mas uno”. Se accede a este recurso y a las guias mencionadas en el
siguiente enlace: https://risrm.files.wordpress.com/2012/04/portafolio-metodolc3b3gico-competencias-de-empleabilidad. pdf.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Trabajo en grupo

Docente:

» Se refiere al trabajo sobre el conocimiento de si mismo o si misma que se ha intencionado en
la actividad de aprendizaje anterior, y como este conocimiento facilita identificar las propias
habilidades y potencialidades, lo que, a su vez, aporta a la preparacion de entrevistas de
trabajo o en la postulacion a fondos para un proyecto.

» Explica que el CV (curriculum vitae) y un PE (proyecto de emprendimiento) son el material
con el que se presentan a la vida laboral.

» Pide a los y las estudiantes que se dividan en dos grupos, segin la opcion de trabajar en
calidad de dependiente o de independiente. Quienes elijan estar en el grupo de dependientes
trabajaran en preparar un CV, y quienes escojan estar en el grupo de independientes deberan
preparar un PE.

Estudiantes dependientes:

» Reciben la guia N° 1y la completan en el periodo de tiempo sefialado por el o la docente.

» Una vez que completan el CV, reciben la guia N° 3, en la que deben identificar los documentos
necesarios, los lugares para obtenerlos y las personas que pueden apoyarlos en la elaboracién
del CV.

» Cada participante se redine con un compafiero o compaiera y, durante un tiempo muy acotado,
simulan una entrevista laboral. Para ello revisan la pauta con el guion bésico del rol de quien
entrevista y del entrevistado (guia N° 4).

» Posteriormente, invierten los roles e intercambian las respectivas guias.

» Terminada la simulacion, intercambian opiniones sobre su desempefio en el rol de entrevistado.

Estudiantes independientes:

» Reciben la guia N° 2 y la completan en el periodo de tiempo sefialado por el o la docente.

» Una vez que completan la guia N° 2, reciben la guia N° 3, en la que deben elegir los
documentos necesarios, los lugares para obtenerlos y las personas que pueden apoyarlos en
la definicion de sus proyectos.

» Comparten sus trabajo y se retroalimentan.

» Cada participante se redine con un compafiero o compaiera y, durante un tiempo muy acotado,
simulan una presentacion de proyecto. Para ello revisan la pauta con el guion basico del rol
del rol del presentador y de quien financia (guia N° 5).

» Posteriormente, invierten los roles e intercambian las respectivas guias.

» Terminada la simulacion, intercambian opiniones sobre su desempefio como presentador de
proyecto.

A
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Puesta en comiin

Docente:

» Sefala las siguientes ideas fuerza:
1. Cuide la primera impresion. En la entrevista no hay dos oportunidades para la primera impresion.

. Informese. Averigiie sobre la institucion y el cargo al que postula.

. Vistase apropiadamente y cuide la higiene y la presentacion personal.

. Pregunte como sigue el proceso.

. Luego de la entrevista, dedique tiempo para analizar su desempefio.

. Sepa que cada experiencia de entrevista es un verdadero aprendizaje que aporta para la
proxima oportunidad.

» Invita a revisar entre todos la experiencia de las entrevistas y presentaciones.

S Ul NN W N

Estudiantes:

» Comentan y acuerdan qué documentos son necesarios para el CV o para un PE.

» Comentan las dificultades que identifican y sugerencias de mejora, las que son anotadas por
el o la docente en la pizarra.

Recursos:
> Resma de papel.
» Guias de trabajo.

CIERRE Docente:
» Entrega retroalimentacion sobre el trabajo y afiade sugerencias de mejora.
» De acuerdo a la experiencia de la puesta en comUn, enfatiza la idea de que la preparacion
para incorporarse al mundo laborarse requiere de un proceso planificado y sistematico que
pasa por la construccién del CV o de un PE.
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NOMBRE DEL MODULO

EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

Emprendimiento y empleabilidad

3. Prepara los elementos
necesarios para participar
de un proceso de
incorporacién al mundo
del trabajo, valorando y
planificando su trayectoria
formativa y laboral.

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

3.2

Elabora correctamente los
documentos necesarios para
iniciar una actividad laboral,
como el curriculum vitae,
reuniendo evidencias de
cursos realizados, experiencia
laboral previa y cartas de
recomendacion, y visualizando
sus alternativas de acuerdo a

sus expectativas y condiciones.

3.3

Prepara las entrevistas y

las situaciones de ingreso y
promocion, identificando a
personas e instituciones que
pueden brindarle apoyo en
este proceso.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
GENERICOS A EVALUAR

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

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
desempefiadas.

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

Respetar y solicitar respeto de deberes y derechos
establecidos, asi como de aquellas normas
culturales internas de la organizacion que influyen
positivamente en el sentido de pertenencia y en
la motivacién laboral.

Manejar tecnologias de la informacion y
comunicacion para obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.
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Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

A partir de la actividad anterior, las y los estudiantes | Se sugiere emplear los siguientes instrumentos:
preparan una guia de sintesis de la actividad (guia N® | > Pauta de correccion y retroalimentacion de la guia N° 6.
6°) en la cual realizan un anélisis de su desempefio, | > Pauta de cotejo con indicadores que consideran los

identificando fortalezas, dificultades durante la entrevista Criterios de Evaluacion y OAG A, C, E, Fy H.
o0 presentacion. En base a este analisis, elaboran una lista | > Escala tipo Likert con indicadores que consideran los
de desafios que identifican para el futuro. Criterios de Evaluacion y el OAG E.

Ademas, el o la docente efectiia una entrevista individual
a cada estudiante, de al menos tres minutos, de acuerdo al
grupo en el cual se inscribi6 (dependiente o independiente)
y evalla su desempefio.

5 La presente actividad fue seleccionada de la guia Portafolio metodoldgico. Desarrollo de competencias de empleabilidad para las transiciones
laborales, especificamente, de la actividad N° 11 denominada “Uno mas uno”. Se accede a este recurso y a las guias mencionadas en el
siguiente enlace: https://risrm.files.wordpress.com/2012/04/portafolio-metodolc3b3gico-competencias-de-empleabilidad. pdf.
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de 2015).
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