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INTRODUCCION

Formacion Diferenciada Técnico-Profesional

Introduccién

a Formacion Diferenciada Técnico-Profesional de
la Educacion Media constituye uno de los ambitos
de la preparacién inicial para una vida de traba-
jo. Esta preparacion se construye articulando el dominio
de las competencias propias de una especialidad con el
aprendizaje tanto de los objetivos transversales como de

los objetivos y contenidos de la Formacion General.

Es la totalidad de la experiencia de Educacion Media, es
decir, la formaciéon general en conjunto con la formacion
diferenciada, posibilitan alcanzar las competencias que
permiten desempeniarse y desarrollarse en el medio labo-
ral y seguir aprendiendo a lo largo de la vida. A la vez, es
el conjunto de tal experiencia el que proporciona las ha-
bilidades para continuar realizando estudios sistematicos,
ya sea que éstos se efectiien en el ambito de la capacita-
cion laboral o en el contexto de la educaciéon postmedia

y superior.

En el espacio de Formacion Diferenciada se ofrecerda
a los alumnos y las alumnas oportunidades de realizar
aprendizajes en un campo de especializacion que facilite
su acceso a un primer trabajo remunerado, atendiendo a
sus intereses, aptitudes y disposiciones vocacionales, me-
diante una formacion técnica en el ambito de un sector
del mundo productivo, que los prepare en forma efectiva
para el trabajo y para responder con flexibilidad a la ve-

locidad de los cambios tecnologicos.

ESPECIALIDADES POR SECTORES
ECONOMICOS

Este marco curricular ordena las especialidades por sec-
tores econdmicos y las define dentro de una agrupacion
de ocupaciones que comparten elementos comunes. To-

das las especialidades se describen contemplando elemen-

tos del contexto laboral y del educacional. En el primer
caso se consideran el campo laboral, los procesos produc-
tivos involucrados, los productos esperados del trabajo
que enfrentaran los alumnos y las alumnas al momento
de insertarse en el medio laboral de la especialidad. En el
contexto educativo se describen los objetivos fundamen-
tales terminales a lograr, los objetivos transversales que se
deben desarrollar y los recursos de aprendizaje involucra-

dos en el proceso de ensenanza.

Estas definiciones proporcionan la informacién necesaria
para la planificacién y el desarrollo curricular que debe-

ran realizar los establecimientos.

En el futuro, la generaciéon de nuevas especialidades se
hara dentro del mismo marco sistémico, siguiendo un
procedimiento similar al empleado para establecerlas en
este marco curricular, es decir, elaborando una propuesta
para ser presentada al Consejo Superior de Educacion,
con la participacion del medio laboral, el mundo acadé-

mico e instituciones publicas.

OPORTUNIDAD DE DESARROLLO LABORAL
PARA HOMBRES Y MUJERES

Las especialidades definidas en este marco curricular, no
poseen un tinte sexista y éstas pueden y deben ser apren-
didas y realizadas tanto por hombres como por mujeres
indistintamente. Esta orientaciéon recoge la politica de
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres del
Gobierno de Chile, y se hace cargo del hecho que en el
mundo actual la mujer crecientemente ocupa puestos de
trabajo tradicionalmente atendidos por hombres, y los
hombres asumen cada vez mas actividades, funciones y
puestos de trabajo que tradicionalmente estaban orienta-

dos sélo a las mujeres.
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OBJETIVOS FUNDAMENTALES TERMINALES
COMO PERFILES DE EGRESO

En cada especialidad se ha definido un conjunto de ob-
jetivos fundamentales terminales en la forma de un per-
fil de egreso, que expresa lo minimo y fundamental que
debe aprender todo alumno o alumna del pais que curse

esa especialidad.

No se ha considerado adecuado establecer contenidos
minimos obligatorios, ya que este tipo de formacion di-
ferenciada necesita, por un lado, responder a necesidades
que tienen especificidad regional y local y, por otro, estar
abierto a una actualizacién permanente de sus conteni-
dos, para adecuarse a los cambios acelerados que experi-

menta el mundo productivo.

El perfil de egreso declara un conjunto de competencias
que preparan para una vida de trabajo y que se espera
domine un alumno o una alumna al egresar, dentro de
un contexto laboral y un contexto educativo. En su disefio
se ha considerado resguardar una perspectiva de itine-
rarios de formacion técnica en un sistema de formacién
permanente, utilizando como fuentes para su elaboracion
las competencias laborales expresadas como un perfil
profesional, la informacién existente sobre la dindmica
del empleo, las tendencias del desarrollo productivo y las
politicas educacionales. En estas definiciones, ademas, se
ha tenido cuidado de no establecer diferencias de género,
considerando la necesidad de avanzar en la creacion de

oportunidades laborales sin discriminacién de sexos.

Cada perfil de egreso contempla los Objetivos Funda-
mentales Terminales de la especialidad desagregados en
dos categorias de competencias, las especificas y las gené-
ricas, correspondiendo las especificas a las competencias
técnicas propias de la especialidad, en tanto las genéricas,
se refieren a competencias que son de caracter general
para el mundo laboral y se deben desarrollar en todas las
especialidades, ya que son requeridas en los desempefos
de todos los técnicos, independientemente del sector pro-

ductivo al que esté vinculada la especialidad.

Las oportunidades y experiencias de aprendizaje que se
ofrezcan a los alumnos y las alumnas deben contemplar

a ambos; asimismo, deben considerar el desarrollo de los

INTRODUCCION

Objetivos Fundamentales Transversales del conjunto del

curriculum de la Educaciéon Media.

Estos Perfiles de egreso representan una base comtn de
formacion, nacionalmente consensuada entre los sistemas
educacional y productivo, sobre la cual se haran las pre-
cisiones regionales y se estableceran los sellos propios del
proyecto educativo de cada establecimiento escolar, tras-
formandose en un instrumento de calidad y de equidad
al asegurar que las especialidades consideren una base

comun nacionalmente compartida y de nivel adecuado.

Esto implica que los perfiles permiten establecer patrones
de evaluacion, posibilitando exigencias medibles y com-
parables de calidad para otorgar el titulo de técnico de

nivel medio.



Formacion Diferenciada Técnico-Profesional 3 I I

ADMINISTRACION Y COMERCIO + ADMINISTRACION

ADMINISTRACION Y COMERCIO

ESPECIALIDAD ADMINISTRACION

CONTEXTO LABORAL

A continuacién se describen brevemente los tipos de ocu-
paciones y puestos de trabajo que podran desempefiar
alumnos y alumnas una vez que se inserten en el mundo
laboral relacionado con la especialidad. Se senalan ade-
mas procedimientos y productos asociados a las funciones

en las que se desempenen.

CAMPO LABORAL

Los y las técnicos en administracion se desempeian rea-
lizando los procesos operativos y de apoyo a las labores
directivas y ejecutivas de empresas pequeflas, medianas
y grandes, de servicios y productivas, del sector privado y
del sector pablico a nivel nacional, regional y municipal,
en los departamentos de personal, bienestar, remunera-
ciones, comercial, marketing, bodega y produccion u ope-

raciones, asi como administrando su propia empresa.

PROCEDIMIENTOS INVOLUCRADOS

Meétodos y técnicas de gestion de empresas, lo que implica
el analisis de sistemas de informacién y administracion,
el procesamiento de datos, uso avanzado de planillas de
calculo, programas e informacién del personal; la reco-
leccién, analisis, intercambio y transmision de informa-
ci6n a la organizacién, con el fin de apoyar la toma de
decisiones y el desarrollo organizacional y el manejo de

operaciones a través del comercio electronico.

PRODUCTOS ESPERADOS

Contratos de trabajo, finiquitos, base de datos de los
seguros de salud, base de datos de cargas familiares de
los trabajadores para entregar beneficios, bases de datos
de clientes, manejo computacional de stock de produc-
tos, documentos de entrada y salida de productos, entre

otros.

Nota: En los Objetivos Fundamentales Terminales se
destacan los OFT directamente relacionados con ellos,
los que no excluyen la posibilidad que docentes y estable-

cimientos consideren otros OFT en su trabajo.
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OBJETIVOS FUNDAMENTALES TERMINALES: PERFIL DE EGRESO

Al egresar de la educacion media técnico-profesional, los alumnos y las

alumnas habran desarrollado las siguientes competencias:

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Elaborar un programa de actividades operativas de un departamento o drea
de una empresa considerando instrucciones, insumos, equipos, distribucion
temporal, proyeccién de resultados, recursos humanos y econémicos y la
planificacion.

Hacer seguimiento del desarrollo de un programa operativo de un
departamento o drea de una empresa, aplicando técnicas apropiadas,
considerando los hitos, momentos y productos establecidos en la
planificacién.

Realizar llenado, tramitacion y registro de documentacion contable, nacional e
internacional; de materias tributarias de una empresa, de acuerdo a la legislacion
vigente, a las NIC y a los tratados internacionales, respetando fielmente la
informacién correspondiente y utilizando los formularios apropiados.

Controlar la entrada y salida de productos, utilizando sistemas digitales y
manuales, fiscalizando la calidad de éstos y revisando el stock disponible.

Elaborar informacién contable bdsica para la toma de decisiones sobre
desarrollo de la empresa, considerando técnicas de presentacidn y andlisis de
la informacién y las Normas Internacionales de Contabilidad.

Aplicar técnicas de organizacién y planificacién de oficinas, manteniendo
archivos e informacién, tanto manual como digital, segin normas de calidad.

Operar los equipos vy las herramientas tecnoldgicas utilizadas en la gestidn
administrativa, considerando un uso eficiente de la energia, de los materiales
y de los insumos.

Calcular y tramitar remuneraciones vy finiquitos, obligaciones tributarias y
previsionales del personal de una empresa, de acuerdo a los contratos de
trabajo, la legislacion vigente, las NIC, respetando fielmente la informacion
correspondiente y utilizando los formularios apropiados.

OFT

2" %0+ Desarrollar la iniciativa personal, la creatividad, el
=% trabajo en equipo, el espiritu emprendedor

OFT

o, 2+ Comprender y valorar la perseverancia, el rigor y el
e cumplimiento

sus procesos y resultados con criterios de satisfaccion
personal, calidad, productividad

% =% ° Reconocer la importancia del trabajo (...) Valorar

* Utilizar aplicaciones para representar, analizar y
modelar informacion (...) y resolver problemas

* Habilidades de andlisis, interpretacion y sintesis

» Utilizar aplicaciones para representar, analizar y
modelar informacion

" ™2 * Proteger el entorno natural y sus recursos como
S.24 contexto de desarrollo humano
« Utilizar aplicaciones que resuelvan necesidades de

informacion y comunicacion
* Hacer un uso consciente y responsable de las tecnologias

OFT

* Habilidades de resolucion de problemas, ligadas con
el uso de herramientas y procedimientos basados en
4

rutina, como en la aplicacion de principios
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ADMINISTRACION Y COMERCIO + ADMINISTRACION

9.

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

COMPETENCIAS GENERICAS

Manejar y utilizar a la tecnologfa disponible, manteniéndose actualizado/a y
buscando activamente aplicarla a las tareas que lo requieran.

Hablar, leer y escribir en idioma inglés, en un nivel basico y conforme a los
requerimientos de la especialidad.

Manejar los desechos de acuerdo con las normativas y utilizar eficientemente
la energfa, el agua y los distintos tipos de recursos, tanto en el dmbito laboral
como personal, para respetary preservar el medio ambiente considerando la
perspectiva de evitar el calentamiento global.

Actuar con responsabilidad laboral, aplicando la legislacién acorde, cumpliendo
sus deberes laborales y defendiendo los derechos laborales propios y del
colectivo.

Emprender proyectos empresariales y personales; acciones e ideas nuevas en
los lugares de trabajo, buscando activamente mejorar los productos, procesos
o servicios a entregar.

Demostrar respeto por la diversidad, trabajando y tratando con dignidad y
sin hacer distinciones entre mujeres y hombres, personas con necesidades
especiales, de distintos origenes, nivel socioecondmico, etnias y culturas.

Aplicar en sus acciones laborales y personales, habitos de vida saludable de
manera de fomentar el autocuidado fisico, emocional y mental.

Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, evaluando las
condiciones del entorno de trabajo, utilizando los elementos de proteccidn
personal de la especialidad seglin normas de prevencidn de riesgos, higiene y
seguridad industrial, y aplicando principios basicos de primeros auxilios frente
a accidentes laborales.

* Habilidades de investigacion relacionadas con
identificar, procesar y sintetizar informacion

* Valorar el caracter tnico de cada persona

124

OFT

« Utilizar aplicaciones que resuelvan necesidades de
informacion

* Hacer un uso consciente y responsable de las
tecnologias

* Habilidades comunicativas

OFT

* Proteger el entorno natural y sus recursos como
contexto de desarrollo humano

OFT
* Valorar la vida en sociedad (...) y capacitarse para
ejercer plenamente los derechos y deberes personales
que demanda la vida social.

* Reconocer la importancia del trabajo —manual

e intelectual— como forma de desarrollo personal,
familiar, social

OFT

* Desarrollar la iniciativa personal, la creatividad, el
trabajo en equipo, el espiritu emprendedor

* Conocer, respetar y defender la igualdad de derechos
* Valorar el carcter dnico de cada persona
* Respetar y valorar ideas distintas de las propias

* Apreciar la importancia de desarrollar relaciones
igualitarias entre hombre y mujeres

< * Desarrollo de habitos de higiene personal y social
(--.) cumplimiento de normas de prevencion de riesgos

* Desarrollo de habitos de higiene personal y social
‘ (--.) cumplimiento de normas de prevencion de riesgos
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RECURSOS DE APRENDIZAJE

Para alcanzar las competencias indicadas, el estableci-

miento debera tener acceso a los siguientes recursos:

MATERIAL IMPRESO

*  Un conjunto de material didactico impreso actualiza-
do, al cual tengan acceso de forma expedita y oportu-
na estudiantes y docentes con el fin de consultar, pro-
fundizar y actualizar materias referidas a los moédulos
de la especialidad. Debera incluir material impreso
referido a: contabilidad béasica, normas arancelarias,
libros de sistemas de informacién, normativa tribu-
taria, contabilidad de remuneraciones, manuales de
consulta tributaria, manuales de comercio exterior,
sistema de prevision y salud en el pais, manuales de

usuario de software, entre otros.

MATERIAL INSTRUMENTAL O CONCRETO
* Equipos

*  Un namero de equipos necesarios y suficientes,
propios de la especialidad, para que cada estu-
diante tenga acceso de manera expedita con el
fin de mejorar y reforzar los aprendizajes. Equi-
pos tales como: computadores, fotocopiadoras,
escaner, equipos multifuncionales, fax, calcula-

doras financieras, anexos telefénicos.

ADMINISTRACION Y COMERCIO +» ADMINISTRACION

Insumos y Fungibles

* Una cantidad de material fungible e insumos,
necesarios y suficientes para asegurar el uso por
parte de alumnos y las alumnas, tales como: for-
mularios tributarios, contratos de trabajo, guias
de despacho, iniciacion de actividades, solicitudes
de crédito, entre otros. Insumos computacionales

tales como: papel, tinta de impresion, otros.

MATERIAL DIGITAL

Sistema operativo, planilla de calculo, procesador de

texto.

Software de base de datos.
Software de operacion renta.
Software contable.

Software de remuneraciones.

Software de Gestion.
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ADMINISTRACION Y COMERCIO

ESPECIALIDAD CONTABILIDAD

CONTEXTO LABORAL

A continuacién se describen brevemente los tipos de ocu-
paciones y puestos de trabajo que podran desempefiar
alumnos y alumnas una vez que se inserten en el mundo
laboral relacionado con la especialidad. Se senalan ade-
mas procedimientos y productos asociados a las funciones

en las que se desempeiien.

CAMPO LABORAL

Los procesos de ejecucion directa de las operaciones con-
tables, tributarias y mercantiles de empresas pequeiias,
medianas y grandes, publicas y privadas, ya sea forman-
do parte de un equipo, subordinado a mandos superiores

o en forma independiente.

PROCESOS INVOLUCRADOS

Técnicas y métodos contables, financieros y tributarios
para registrar sistematicamente los hechos econémicos
que ocurren en una empresa, aplicar las normas tribu-

tarias y los derechos y obligaciones establecidos en los

contratos de trabajo, declaraciones de impuestos, propor-
cionar informacion referente a fondos de la empresa e im-

plementar controles internos de proteccion a sus activos.

PRODUCTOS ESPERADOS

Operaciones contables, mercantiles y tributarias de facil

acceso y comprension y til para la toma de decisiones.

Nota: En los Objetivos Fundamentales Terminales se
destacan los OFT directamente relacionados con ellos,
los que no excluyen la posibilidad que docentes y esta-

blecimientos consideren otros OFT en su trabajo.
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ADMINISTRACION Y COMERCIO » CONTABILIDAD

OBJETIVOS FUNDAMENTALES TERMINALES: PERFIL DE EGRESO

Al egresar de la educacion media técnico-profesional, los alumnos y las

alumnas habran desarrollado las siguientes competencias:

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Realizar llenado y tramitacion de documentacidn contable mercantil,
nacional e internacional; de iniciacién de actividades, contratos de trabajo,
remuneracionesy finiquito; de tramitacion aduanera, de materias tributarias de
una empresa, de acuerdo a la legislacién vigente y a las Normas Internacionales
de Contabilidad, respetando fielmente la informacién correspondiente vy
utilizando los formularios apropiados.

Registrar hechos econdmicos u operaciones de comercio nacional e
internacional, ordenada cronoldgicamente, en libros y sistemas contables,
elaborando los asientos de ajustes y saldos contables correspondientes de una
empresa, de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aceptados,
a las Normas Internacionales de Contabilidad v la legislacidn tributaria vigente.

Elaborar informacién contable bdsica para la toma de decisiones sobre
desarrollo de la empresa, considerando técnicas de presentacion y andlisis de
la informacién.

Realizar actividades de apoyo a la logfstica, controlando la entrada y salida de
productos, revisando el stock disponible e informando sobre las novedades,
utilizando sistemas computacionales y manuales.

Aplicar técnicas de organizacién de oficina, manteniendo archivos e
informacion, tanto manual como digital, segiin normas de calidad.

Operar los equipos y las herramientas tecnoldgicas utilizados en la gestidn
contable, considerando un uso eficiente de la energfa, de los materiales y de
los insumos.

at. 2 * Comprender y valorar la perseverancia, el rigor y el
S cmplimiento

o, 2 « Comprender y valorar la perseverancia, el rigor y el
e, cumplimiento

OFT

* Habilidades de anilisis, interpretacion y sintesis
e * Habilidades comunicativas

» Utilizar aplicaciones para representar, analizar y
modelar informacion

* Utilizar aplicaciones para representar, analizar y
modelar informacion

OFT

\""™2 ° Proteger el entorno natural y sus recursos como
b contexto de desarrollo humano

* Utilizar aplicaciones que resuelvan necesidades de
informacion y comunicacion
* Hacer un uso consciente y responsable de las tecnologias
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COMPETENCIAS GENERICAS

Manejar y utilizar a la tecnologfa disponible, manteniéndose actualizado/a y
buscando activamente aplicarla a las tareas que lo requieran.

OFT

Hablar; leer y escribir en idioma inglés, en un nivel basico y conforme a los
requerimientos de la especialidad.

Manejar los desechos de acuerdo con las normativas y utilizar eficientemente
la energfa, el agua y los distintos tipos de recursos, tanto en el dmbito laboral
como personal, para respetary preservar el medio ambiente considerando la
perspectiva de evitar el calentamiento global.

OFT

Actuar con responsabilidad laboral, aplicando la legislacién acorde, cumpliendo
sus deberes laborales y defendiendo los derechos laborales propios y del
colectivo.

OFT

Emprender proyectos empresariales y personales; acciones e ideas nuevas en
los lugares de trabajo, buscando activamente mejorar los productos, procesos
o servicios a entregar.

OFT

Demostrar respeto por la diversidad, trabajando y tratando con dignidad y
sin hacer distinciones entre mujeres y hombres, personas con necesidades
especiales, de distintos origenes, nivel socioecondmico, etnias y culturas.

Aplicar en sus acciones laborales y personales, habitos de vida saludable de
manera de fomentar el autocuidado fisico, emocional y mental.

Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, evaluando las
condiciones del entorno de trabajo, utilizando los elementos de proteccién
personal de la especialidad segliin normas de prevencidn de riesgos, higiene y
seguridad industrial, y aplicando principios basicos de primeros auxilios frente
a accidentes laborales.

/]

* Utilizar aplicaciones que resuelvan necesidades de
informacién

* Hacer un uso consciente y responsable de las
tecnologias

* Habilidades comunicativas

* Proteger el entorno natural y sus recursos como
contexto de desarrollo humano

* Valorar la vida en sociedad (...) y capacitarse para
ejercer plenamente los derechos y deberes personales
que demanda la vida social.

* Reconocer la importancia del trabajo —manual

e intelectual— como forma de desarrollo personal,
familiar, social

* Desarrollar la iniciativa personal, la creatividad, el
trabajo en equipo, el espiritu emprendedor

* Conocer, respetar y defender la igualdad de derechos
* Valorar el caracter tnico de cada persona
* Respetar y valorar ideas distintas de las propias

* Apreciar la importancia de desarrollar relaciones
igualitarias entre hombre y mujeres

<« Desarrollo de habitos de higiene personal y social

(---) cumplimiento de normas de prevencién de riesgos

* Desarrollo de habitos de higiene personal y social
(--.) cumplimiento de normas de prevencion de riesgos
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RECURSOS DE APRENDIZAJE

Para alcanzar las competencias indicadas, el estableci-

miento debera tener acceso a los siguientes recursos:

MATERIAL IMPRESO

*  Un conjunto de material didactico impreso actualiza-
do, al cual tengan acceso de forma expedita y oportu-
na estudiantes y docentes con el fin de consultar, pro-
fundizar y actualizar materias referidas a los modulos
de la especialidad. Debera incluir material impreso
referido a: contabilidad, comercio internacional, ad-
ministraciéon de empresas, sistemas de informacion,
estadisticas, manuales tributarios y de renta, conjunto
de normativas incluidas las NIC y leyes aplicables en

las actividades de la especialidad.

MATERIAL INSTRUMENTAL O CONCRETO
e Equipos

* Un namero de equipos necesario y suficiente, pro-
pio de la especialidad, para que cada estudiante
tenga acceso de manera expedita con el fin de me-
jorar y/o reforzar los aprendizajes. Equipos tales
como: Computadores, impresoras, escaner, fax,

data show, telon.

* Insumos y Fungibles

* Una cantidad de material fungible e insumos ne-
cesarios y suficientes para asegurar el uso por par-
te de alumnos y alumnas, tales como: Libros de
contabilidad (diario mayor, inventarios y balance,
compra y ventas, caja, otros), formatos de balances
de 8 columnas, formularios de pago, declaraciones

varias y formatos de contratos de trabajo.

ADMINISTRACION Y COMERCIO » CONTABILIDAD

*  En particular se requieren insumos computacio-
nales tales como: papel para impresiéon (tamano

carta y oficio), tinta de impresion, otros.

MATERIAL DIGITAL

» Sistema operativo, planilla de calculo, procesador de
texto. Software de base de datos, de operacioén renta,
contable, de remuneraciones; videos y simuladores de

operaciones internacionales.
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ADMINISTRACION Y COMERCIO

ESPECIALIDAD SECRETARIADO

CONTEXTO LABORAL

A continuacién se describen brevemente los tipos de ocu-
paciones y puestos de trabajo que podran desempefar
alumnos y alumnas una vez que se inserten en el mundo
laboral relacionado con la especialidad. Se senalan ade-
mas procedimientos y productos asociados a las funciones

en las que se desempeiien.

CAMPO LABORAL

El o la técnico de nivel medio en Secretariado puede
desempenarse en empresas, tanto publicas como priva-
das de diversos tamaifios y sectores, donde se desarrollen
procesos administrativos y de gestion, desempenandose
como secretaria/o o asistente administrativo de jefaturas,
ejecutivos o directivos de dichas empresas o de otros pro-

fesionales independientes.

PROCESOS INVOLUCRADOS

Meétodos y técnicas de digitacion, redaccion y elaboracion
de documentos formales e informales, clasificacién y or-
denamiento de correspondencia, documentos y archivos
en formatos analogo y digital; organizacién de agenda;
comunicacion: interna, externa, presencial, a distancia,
formal e informal; coordinaciéon de labores intra e interu-
nidades organizacionales, entre otros. Protocolos de re-
laciones publicas y atencién de publico. Procedimientos
contables basicos, procedimientos de operacion de equi-

pos, herramientas y utensilios de oficina, otros.

Métodos y técnicas de organizacion del trabajo de la ofi-
cina, de coordinacién de la labor diaria preestablecida
por los diferentes departamentos y jefaturas, de elabora-
ci6n de documentos, de realizacion de trabajos contables
basicos y de aplicacién de sistemas de archivo, tanto ma-

nual como digital.

PRODUCTOS ESPERADOS

Documentaciéon basica comercial, laboral y tributaria,
tales como: cotizaciones, 6rdenes de compra, solicitudes
y/0 notas de pedido, guias de despacho y facturas, notas
de débito / crédito, entre otras; documentacién basica
contable organizada: comunicaciones y correspondencia
entrante y saliente, via correo, teléfono, fax o correo elec-
tronico, registrada, clasificada y distribuida; rendicién
de gastos menores; documentacién de la unidad o area
de trabajo materializada en documentos e informes; in-
formacion y archivos generales de la unidad registrados,
organizados y actualizados; calendario de actividades y
eventos de trabajo organizado y comunicado (reuniones,

vigjes, etc.), entre otros.

Proyeccibén de una buena imagen corporativa; gestion de
la oficina o empresa con apoyo técnico, administrativo,
documental y logistico, asi como la preparacién de ele-

mentos y espacios fisicos para reuniones y eventos.

Nota: En los Objetivos Fundamentales Terminales se
destacan los OFT directamente relacionados con ellos,
los que no excluyen la posibilidad que docentes y esta-

blecimientos consideren otros OFT en su trabajo.
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ADMINISTRACION Y COMERCIO « SECRETARIADO

OBJETIVOS FUNDAMENTALES TERMINALES: PERFIL DE EGRESO

Al egresar de la educacién media técnico-profesional, los alumnos y las

alumnas habran desarrollado las siguientes competencias:

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

I. Aplicar técnicas de organizacién de oficinas, manteniendo archivos e
informacion de tipo general, asi como de operaciones de compraventa,
ingresos y cobranzas, tanto manual como digital, segin normas de calidad.

OFT

ﬁ * Habilidades comunicativas
£

* Utilizar aplicaciones que resuelvan necesidades de
informacion y comunicacion

2. Redactar estructurary comunicar informacion y datos, utilizando los sistemas
y las herramientas informdticas disponibles en la empresa.

OFT

3. Aplicar técnicas de relaciones publicas y protocolo en la preparacién de ﬁ * Habilidades comunicativas
actividades o eventos internos y externos, de acuerdo a las politicas de la 4

empresa. Al I Des_arrollar Ig iniciativa’ personal, la creatividad, el
trabajo en equipo, el espiritu emprendedor

OFT

4. Confeccionar y tramitar los documentos referidos a actividades comerciales
bdsicas y generales de la oficina, aplicando la normativa laboral vigente y los
procedimientos de la empresa, utilizando sistemas digitales y andlogos.

* Utilizar aplicaciones para representar, analizar y
modelar informacion

OFT
. . ] * Habilidades comunicativas
5. Atendera cllentgs internos .y externos, .de acuerdp a sus nece5|d.adels, deseos * Habildades de resolucibn de problemas, ligadas con
y demandas, aplicando técnicas de relaciones publicas, de comunicacion oral y e el uso de herramllentaiy pvroczdlmlgntps' basados en
. . . . /. 7 o - rutina, como en la aplicacion de principios
escrita, en forma presencial o a distancia, via teléfono, fax, correo electrénico P princip
u otro medio, resguardando la privacidad de la informacién. * Valorar el caracter nico de cada persona
OFT

L . . * Ejercer de modo responsable grados crecientes de
departamento, de acuerdo a los principios de probidad establecidos en los |ibejnad ¥ autonomia ;)ersonal f

6. Administrar y rendir dineros para compras menores dentro del drea o |;I
manuales de la empresa.

7. Realizar actividades de apoyo a la logistica de entrada y salida de productos,
revisando el stock disponible, utilizando sistemas digitales y manuales.

» Utilizar aplicaciones que resuelvan necesidades de
informacion y comunicacion

OFT
8. Organizar el trabajo de oficina, llevando agendas diarias de actividades, * Habilidades de resolucin de problemas, ligadas con
. : - } ; : el uso de herramientas y procedimientos basados en
coordinando cancelaciones, estafetas, solicitando materiales de oficina y v rutina, como en I aplicacion de principios

* Desarrollar la iniciativa personal, la creatividad, el

trabajo en equipo, el espiritu emprendedor

atendiendo imprevistos, utilizando mecanismos o procedimientos manuales, i
digitales, presenciales o a distancia. _
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ADMINISTRACION Y COMERCIO + SECRETARIADO

COMPETENCIAS GENERICAS

Manejar y utilizar la tecnologfa disponible, manteniéndose actualizado/a y
buscando activamente aplicarla a las tareas que lo requieran.

OFT

Hablar; leer y escribir en idioma inglés, en un nivel basico y conforme a los
requerimientos de la especialidad.

Manejar los desechos de acuerdo con las normativas y utilizar eficientemente
la energfa, el agua y los distintos tipos de recursos, tanto en el dmbito laboral
como personal, para respetary preservar el medio ambiente considerando la
perspectiva de evitar el calentamiento global.

OFT

Actuar con responsabilidad laboral, aplicando la legislacién acorde, cumpliendo
sus deberes laborales y defendiendo los derechos laborales propios y del
colectivo.

OFT

Emprender proyectos empresariales y personales; acciones e ideas nuevas en
los lugares de trabajo, buscando activamente mejorar los productos, procesos
o servicios a entregar.

OFT

Demostrar respeto por la diversidad, trabajando y tratando con dignidad y
sin hacer distinciones entre mujeres y hombres, personas con necesidades
especiales, de distintos origenes, nivel socioecondmico, etnias y culturas.

Aplicar en sus acciones laborales y personales, habitos de vida saludable de
manera de fomentar el autocuidado fisico, emocional y mental.

Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, evaluando las
condiciones del entorno de trabajo, utilizando los elementos de proteccién
personal de la especialidad segiin normas de prevencidn de riesgos, higiene y
seguridad industrial, y aplicando principios basicos de primeros auxilios frente
a accidentes laborales.

/]

* Utilizar aplicaciones que resuelvan necesidades de
informacién

* Hacer un uso consciente y responsable de las
tecnologias

* Habilidades comunicativas

* Proteger el entorno natural y sus recursos como
contexto de desarrollo humano

* Valorar la vida en sociedad (...) y capacitarse para
ejercer plenamente los derechos y deberes personales
que demanda la vida social.

* Reconocer la importancia del trabajo —manual

e intelectual— como forma de desarrollo personal,
familiar, social

* Desarrollar la iniciativa personal, la creatividad, el
trabajo en equipo, el espiritu emprendedor

* Conocer, respetar y defender la igualdad de derechos
* Valorar el caracter tnico de cada persona
* Respetar y valorar ideas distintas de las propias

* Apreciar la importancia de desarrollar relaciones
igualitarias entre hombre y mujeres

<« Desarrollo de habitos de higiene personal y social

(---) cumplimiento de normas de prevencién de riesgos

* Desarrollo de habitos de higiene personal y social
(--.) cumplimiento de normas de prevencion de riesgos



Ministerio de Educacion

3 22 Actualizacién Curricular 2009

RECURSOS DE APRENDIZAJE

Para alcanzar las competencias indicadas, el estableci-

miento debera tener acceso a los siguientes recursos:

MATERIAL IMPRESO

*  Un conjunto de material didactico impreso actualiza-
do, al cual tengan acceso de forma expedita y opor-
tuna estudiantes y docentes con el fin de consultar,
profundizar y actualizar materias referidas a los mo-
dulos de la especialidad. Debera incluir material bi-
bliografico y catalogos técnicos sobre administracion,
comportamiento organizacional, sistemas de infor-
macion, técnicas de atencion de publico, contabilidad
bésica, relaciones humanas, manuales de usuario de

software.

MATERIAL AUDIOVISUAL

* Conjunto de material de audiovisual actualizado,
al cual tengan acceso de forma expedita y oportuna
estudiantes y docentes con el fin de apoyar materias

referidas a los médulos de la especialidad.

MATERIAL INSTRUMENTAL O CONCRETO
¢ Equipos

¢ Un ntmero de equipos necesarios y suficientes,
propios de la especialidad, para que cada estu-
diante tenga acceso de manera expedita con el fin
de mejorar y/o reforzar los aprendizajes. Equipos
tales como: computadores, impresoras, fax, data

show, grabadora.

ADMINISTRACION Y COMERCIO « SECRETARIADO

Insumos y Fungibles

*  Una cantidad de material fungible e insumos ne-
cesarios y suficientes para asegurar el uso por par-
te de alumnos y alumnas, tales como libros y docu-
mentacién de respaldo real, formularios del pago
tributario, AFP, INP, Isapres, contratos de trabajo, fi-
niquitos, 6rdenes de compra, guias de despacho,
libro compra y ventas, libro de remuneraciones, libro
inventario y balances. En particular se requiere de
insumos computacionales, tales como papel, tinta

de impresion, entre otros.

MATERIAL DIGITAL

Conjunto de material digital actualizado, al cual ten-
gan acceso de forma expedita y oportuna estudiantes
y docentes, con el fin de apoyar temas referidos a los
modulos de la especialidad. Entre ellos, programas de
planilla de calculo, de procesador de texto, de opera-

cién renta, remuneraciones, de presentacion.
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ADMINISTRACION Y COMERCIO « VENTAS

ADMINISTRACION Y COMERCIO

ESPECIALIDAD  VENTAS

CONTEXTO LABORAL

A continuacién se describen brevemente los tipos de ocu-
paciones y puestos de trabajo que podran desempefar
alumnos y alumnas una vez que se inserten en el mundo
laboral relacionado con la especialidad. Se senalan ade-
mas procedimientos y productos asociados a las funciones

en las que se desempeiien.

CAMPO LABORAL

El o la técnico de nivel medio en Ventas puede desempe-
flarse en empresas de diversos tamafios y sectores, o bien
en forma independiente, desarrollando los procesos co-
merciales y administrativos correspondientes a la promo-

cion y venta de servicios y bienes tangibles e intangibles.

PROCESOS INVOLUCRADOS

Métodos y técnicas relacionados con la motivacién y aten-
cion al cliente, detecciéon de las necesidades, deteccion de
la capacidad de compra, descripcion técnica de los bie-
nes y servicios, cierre de ventas, despacho de productos y

atencion de servicios de postventa.

PRODUCTOS ESPERADOS

Atencién esmerada y preocupacion por los clientes,
externos e internos antes, durante la venta y servicio
de post-venta con un efectivo apoyo que incluya la re-
cepcién de requerimiento y entrega de solucion a los

mismos.

Procesos de ventas consistentes, rentables y bajo los cano-
nes de calidad y éxito requeridos. Ventas exitosas a partir
de un desarrollo estructurado de los procesos, desde la

apertura al cierre de las mismas.

Nota: En los Objetivos Fundamentales Terminales se
destacan los OFT directamente relacionados con ellos,
los que no excluyen la posibilidad que docentes y esta-

blecimientos consideren otros OFT en su trabajo.
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ADMINISTRACION Y COMERCIO « VENTAS

OBJETIVOS FUNDAMENTALES TERMINALES: PERFIL DE EGRESO

Al egresar de la educacion media técnico-profesional, los alumnos y las

alumnas habran desarrollado las siguientes competencias:

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Preparar la venta de acuerdo a un mercado objetivo, estableciendo un
itinerario, dominando las caracteristicas del producto y considerando
elementos bdsicos de publicidad y marketing,

Planificar la venta utilizando informacién de investigacion de mercado y
técnicas de planificacion, para hacer mds eficiente la venta de productos o
servicios.

Atender al cliente de acuerdo con sus necesidades, deseos y demandas,
aplicando técnicas de relaciones publicas, de comunicacién oral y escrita y de
protocolo.

Cerrar la venta considerando la modalidad de pago, precios asociados,
caracteristicas del despacho y la emisién de los documentos manuales o
digitales correspondientes.

Recibir; organizar, completar y procesar electrénicamente los documentos
de la venta con los antecedentes necesarios y aplicando férmulas financieras
para el cdlculo de precio y obligaciones tributarias.

Cerrar la venta de productos o servicios a través del comercio electrdnico,
utilizando las herramientas e instrumentos correspondientes y tomando las
precauciones y resguardos propios de las comunicaciones electrdnicas.

Informarse, mediante técnicas de seguimiento, sobre la satisfaccién del cliente,
acerca de la calidad del producto o servicio, de las condiciones de venta y la
necesidad de asistencia técnica.

Revisar, completar, respaldar y tramitar la documentacién comercial bancaria
y aduanera necesaria para el trdnsito de mercaderfa, aplicando la normativa
vigente.

OFT

* Habilidades de investigacion
* Habilidades de resolucion de problemas, ligadas con
e el uso de herramientas y procedimientos basados en

rutina, como en la aplicacion de principios
at, 2 « Desarrollar la iniciativa personal, la creatividad, el
= trabajo en equipo, el espiritu emprendedor

* Habilidades de investigacion

* Habilidades de resolucion de problemas, ligadas con
el uso de herramientas y procedimientos basados en
rutina, como en la aplicacion de principios

* Desarrollar la iniciativa personal, la creatividad, el
trabajo en equipo, el espiritu emprendedor

u * Valorar el caracter tnico de cada persona

FT
FT
FT

* Habilidades comunicativas

o
ﬁ
o
E * Habilidades comunicativas
4
o
ﬁ

2A""2Y * Comprender y valorar la perseverancia, el rigor y el
L2 cmplimiento

OFT
* Habilidades de resolucion de problemas, ligadas con
el uso de herramientas y procedimientos basados en
/i rutina, como en la aplicacion de principios
. * Habilidades de anilisis, interpretacion y sintesis

* Utilizar aplicaciones para representar, analizar y
modelar informacion

* Habilidades de resolucion de problemas, ligadas con
el uso de herramientas y procedimientos basados en
rutina, como en la aplicacion de principios

* Interactuar en redes virtuales de comunicacion

* Aplicar criterios de autocuidado y cuidado de los
otros en la comunicacion virtual

OFT

ﬁ * Habilidades de investigacion

« Utilizar aplicaciones que resuelvan necesidades de
informacion y comunicacion

OFT

at. 2 * Comprender y valorar la perseverancia, el rigor y el
&% cumplimiento

» Utilizar aplicaciones que resuelvan necesidades de
informacién y comunicacin
* Interactuar en redes virtuales de comunicacion
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9. Evaluar planes de venta para determinar el cumplimiento de metas y
mejoramiento continuo de las ventas.
|0. Aplicar técnicas de organizacién de oficinas, manteniendo archivos e

informacion, tanto manual como computarizada, segin normas de calidad.

Operar los equipos y las herramientas tecnoldgicas utilizadas en la gestion
administrativa, considerando un uso eficiente de la energfa, de los materiales
y de los insumos.

COMPETENCIAS GENERICAS

Manejar y utilizar la tecnologfa disponible, manteniéndose actualizado/a y
buscando activamente aplicarla a las tareas que lo requieran.

Hablar, leer y escribir en idioma inglés, en un nivel bdsico y conforme a los
requerimientos de la especialidad.

Manejar los desechos de acuerdo con las normativas y utilizar eficientemente
la energfa, el agua y los distintos tipos de recursos, tanto en el dmbito laboral
como personal, para respetar y preservar el medio ambiente considerando la
perspectiva de evitar el calentamiento global.

Actuar con responsabilidad laboral, aplicando la legislacién acorde, cumpliendo
sus deberes laborales y defendiendo los derechos laborales propios y del
colectivo.

Emprender proyectos empresariales y personales; acciones e ideas nuevas en
los lugares de trabajo, buscando activamente mejorar los productos, procesos
o servicios a entregar.

Demostrar respeto por la diversidad, trabajando y tratando con dignidad y
sin hacer distinciones entre mujeres y hombres, personas con necesidades
especiales, de distintos origenes, nivel socioecondmico, etnias y culturas.

OFT

ﬁ * Habilidades de investigacion
4

Y= ° Reconocer la importancia del trabajo (...) Valorar
sus procesos y resultados con criterios de satisfaccion

personal, calidad, productividad

OFT

£ * Proteger el entorno natural y sus recursos como
contexto de desarrollo humano

%

* Utilizar aplicaciones que resuelvan necesidades de
informacion y comunicacion

OFT

* Utilizar aplicaciones que resuelvan necesidades de
informacion

* Hacer un uso consciente y responsable de las
tecnologias

* Habilidades comunicativas

OFT

* Proteger el entorno natural y sus recursos como
contexto de desarrollo humano

OFT

* Valorar la vida en sociedad (...) y capacitarse para
ejercer plenamente los derechos y deberes personales
que demanda la vida social.

* Reconocer la importancia del trabajo —manual

¢ intelectual— como forma de desarrollo personal,
familiar, social

OFT

* Desarrollar la iniciativa personal, la creatividad, el
trabajo en equipo, el espiritu emprendedor

* Conocer, respetar y defender la igualdad de derechos
; * Valorar el caracter tnico de cada persona
* Respetar y valorar ideas distintas de las propias

") * Apreciar la importancia de desarrollar relaciones
igualitarias entre hombre y mujeres
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7. Aplicar en sus acciones laborales y personales, habitos de vida saludable de
manera de fomentar el autocuidado fisico, emocional y mental.

8. Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, evaluando las
condiciones del entorno de trabajo, utilizando los elementos de proteccién
personal de la especialidad segiin normas de prevencién de riesgos, higiene y
seguridad industrial, y aplicando principios basicos de primeros auxilios frente
a accidentes laborales.

ADMINISTRACION Y COMERCIO * VENTAS

= » Desarrollo de habitos de higiene personal y social
‘ (---) cumplimiento de normas de prevencién de riesgos

’i‘d * Desarrollo de habitos de higiene personal y social
:5'1 ‘ (--.) cumplimiento de normas de prevencion de riesgos
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ADMINISTRACION Y COMERCIO « VENTAS

RECURSOS DE APRENDIZAJE

Para alcanzar las competencias indicadas, el estableci-

miento debera tener acceso a los siguientes recursos:

MATERIAL IMPRESO

* Un conjunto de material didactico impreso actualiza-
do, al cual tengan acceso de forma expeditay oportuna
estudiantes y docentes con el fin de consultar, profun-
dizar y actualizar materias referidas a los médulos de
la especialidad. Debera incluir material bibliografico
y catalogos técnicos sobre comercio electrénico, ges-
tion de pequefia empresa, comercio exterior, gestion
de compras, gestiéon de ventas, marketing, normativa
comercial y tributaria, comportamiento del consumi-

dor, técnicas de control y gestion de inventarios.

* Revistas u otros medios escritos con noticias, repor-
tajes o informacion relativa al mundo de las Pymes,
al comercio exterior, gestiones de compraventa, a la

declaracién de impuestos.

* Boletines de Instituciones Financieras, Colegio de

Contadores.

MATERIAL AUDIOVISUAL

* Conjunto de material de audiovisual actualizado,
al cual tengan acceso de forma expedita y oportuna
estudiantes y docentes, con el fin de apoyar materias
referidas a los modulos de la especialidad. Entre ellos:
Videos sobre técnicas de ventas, de marketing y publi-

cidad, de servicio atencioén al cliente.

MATERIAL INSTRUMENTAL O CONCRETO
e Equipos

*  Un ndmero de equipos necesario y suficiente, pro-
pio de la especialidad, para que cada estudiante
tenga acceso de manera expedita, con el fin de
mejorar y/o reforzar los aprendizajes. Equipos ta-
les como computadores, impresoras, escaner, fax,

data show.

Insumos y Fungibles

* Una cantidad de material fungible e insumos, ne-
cesarios y suficientes para asegurar el uso por parte
de alumnos y alumnas, tales como juegos de formu-
larios relacionados con las operaciones de comercio
internacional, juegos, documentacién mercantil,
formularios de libros auxiliares obligatorios, for-
mularios para la declaracion y pago de impuestos,
juegos de planillas de AFP, Isapres, Fonasa, INP,
mutuales y de seguros sociales. En particular se
requiere de insumos computacionales, tales como:

papel, tinta de impresion, entre otros.

MATERIAL DIGITAL.

Conjunto de material digital actualizado, al cual ten-
gan acceso de forma expedita y oportuna estudiantes
y docentes, con el fin de apoyar temas referidos a los
modulos de la especialidad. Entre ellos, programas
de planilla de calculo, de tratamiento de texto, soft-
ware para el registro y analisis de cartera de clientes,
niveles de ventas, frecuencias de compras, productos
vendidos y de costos de ventas, software de control de

existencia y control de inventario.





