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|.- FUNDAMENTOS FILOSOFICOS

1.1 Anélisis de la comunidad del INSUCO.

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

cambios.

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

que aspira educar sobre la base de los principios valéricos del humanismo

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

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

perfil de valores personales, actitudes, habilidades sociales vy

competencias profesionales que componen el Perfil del alumno Institutano

gue nos comprometemos a formar en las aulas del Instituto Superior de
Comercio de Coquimbo. Nuestro sello institucional es “Formar capital
humano sustentable en las &areas de administracion y tecnologia y
comunicacién, en concordancia con nuestro patrimonio cultural y a los
requerimientos y necesidades del mercado Técnico Profesional y a las
posibilidades de estudios superior”. Lo anterior implica gestionar como
estudiante y futuro profesional considerando la viabilidad social,
econdémica, ambiental y tecnoldgica en todos sus procesos escolares y

productivos.

Desde esta perspectiva guienes educamos en el Instituto Superior _de

Comercio de Coquimbo, estamos llamados a comprender:

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

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

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

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

queremos sustentar el aprendizaje de las competencias personales,

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




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

estudiantes deberan mantener una convivencia fraterna, buen trato y con

disposicion a resolver conflictos; recuperando ante la mirada de los

jovenes, la credibilidad de los adultos.

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

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

educadores no permitiremos sera la violencia escolar en cualquiera de sus

manifestaciones ya sea fisica o sicolégica, por cuanto deteriora las

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

docentes y no docentes vy directivos del INSUCO consideraran “mal trato o
violencia sicologica” todo tipo de descalificacién, burla, extorsion,
discriminacion, insulto, ofensa, indiferencia, gritoneo, sarcasmo y otros de

semejante indole.

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

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

estudiantes desarrollen actitudes vy habilidades sociales necesarias

para la comunicacion vy convivencia humana; colaboraciéon e

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

curriculares formales e informales.

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

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

Educaciéon media como un paso intermedio hacia un desarrollo profesional

de capacitacidon y perfeccionamiento permanentes, en el entendido que

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

en un mundo en que el aprendizaje es permanente.



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

INSUCO (estudiantes, educadores, equipo de integracidn, asistente social,

asistentes de la educacion, padres y apoderados) consideramos como

pertinente vy significativo para nuestra institucion educacional, fundamentar

nuestra practica educativa en las siquientes fuentes de principios, valores y

sentimientos gue en la préoxima pagina manifestamos.




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

Los estamentos directivos y docentes del Instituto Superior de Comercio

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

ensefianza, sin perjuicio de enfatizar los principios enumerados a

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

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

conductuales para el desarrollo de su proyecto de vida.

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

desarrollo del proceso educativo.

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

institutana.

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

personales y sociales).

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

destrezas y competencias propias de su especialidad.

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

de las aulas.

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

desarrollados en debates de temas contingentes y contextualizados.

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

extracurriculares que se realicen dentro y fuera del establecimiento.



lll.- VALORES QUE ORIENTARAN Y SUSTENTARAN EN
FORMA TRANSVERSAL LA PRACTICA EDUCATIVA DE
DOCENTES, PROFESIONALES DEL PIE Y ASISTENTES DE LA
EDUCACION

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

educativa y que corresponden al:

3.1 DECALOGO DEL INSTITUTANO

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

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

(trabaja para el éxito)

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

Su especialidad.

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

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

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



Il.- SELLO

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

viabilidad social, econdémica, ambiental y tecnolégica.

V.- MISION

Formar personas con competencias técnicas y liderazgo en mandos medios en
las areas de Administracion y Tecnologia y Comunicaciones acorde a las
exigencias que demanda el mercado laboral nacional y a la prosecucién de
estudios superiores, dentro de un ambiente de amor, justicia, libertad,
tolerancia y solidaridad, promoviendo el mejoramiento continuo, trabajo en
equipo y una actitud proactiva hacia la solucion de problemas de nuestros

estudiantes, apoderados y del medio ambiente.

V.- VISION

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

competentes y destacados.

VI.- EL GRAN PROPOSITO DEL INSUCO

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

mente puesta en la Vision del INSUCO es:

Crear un clima educativo y laboral favorable para el aprendizaje de las
habilidades destrezas y competencias personales, sociales, intelectuales,



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

personal, familiar y social.

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

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

especialidad.

VIIl.- ROL DEL DOCENTE DEL INSTITUTO SUPERIOR DE
COMERCIO

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

0 modulo es:

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

2. Ser permanentemente un administrador en el aula, con el fin de que ésta
sea el centro de la formacion humana del INSUCO, donde la interaccion
profesor-estudiante, estudiante-profesor, entre estudiantes, estudiantes-



PIE y profesor-estudiante-PIE-Directivos se desarrolle dentro de un clima
armoénico que considere no sélo los aspectos cognitivos, sino también los
afectivos y valoricos, de manera que los estudiantes aprendan y
vivencien, en la sala de clases, las actitudes valoricas y afectivas de un
INSTITUTANO para que éstas se proyecten desde el aula al resto del

liceo.

IX. NORMAS GENERALES DE INDOLE TECNICO PEDAGOGICA

9.1 DE LA CONCEPCION CURRICULAR

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

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

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

experiencia integradora y enriquecedora para el que aprende.

Los docentes determinan la naturaleza de las practicas de ensefianza y de
aprendizaje en el aula (en conjunto con sus estudiantes) (curriculum implicito y
explicito), facilitando la interaccién personal entre profesores — estudiantes -
PIE y Directivos, se revisan las actividades y procesos que forman parte de la

vida diaria del liceo, asi como las formas de enfrentar los contenidos temaéaticos.

La Educacion Comercial esta enfrentada a nuevos y grandes desafios,
fundamentalmente por el rol que juega en la formacidbn de jévenes
relacionandolos con el mundo del trabajo. Por este motivo, los docentes de
especialidades a través de la creatividad e imaginacién buscan optimizar sus
practicas pedagogicas para asegurar un mejoramiento sustantivos de los
aprendizajes de los estudiantes. El desarrollo especifico de las especialidades
de Contabilidad, Administracion y Programacién, la vinculacién con el mundo
productivo, el desarrollo del conocimiento, actitudes, habilidades vy

competencias para una buena insercion en el mundo laboral, la vinculacion de
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sectores de formacion general con la formacion técnico profesional y las
propuestas de innovacién de las practicas pedagogicas mediante Proyectos de
Mejoramiento Educativo, son factores que promueven la descentralizacion y la

autonomia pedagogica en el ambito del nuevo marco curricular.

9.2 DEL FUNCIONAMIENTO

El Instituto Superior de Comercio de Coquimbo — INSUCO --, es un plantel de
Educacién Técnico Profesional que cubre tres especialidades de los Sectores
de Administracion y Tecnologia y Comunicaciones: Contabilidad,

Administracion y Programacion.

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

cumplimiento de otras disposiciones y normas vigentes.

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

de funcionamiento es de 08.30 a 23.15 horas.

Nuestro Establecimiento cuenta actualmente con 700 alumnos diurnos y 25
nocturnos (marzo de 2017).

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

PIE y Asistentes de la Educacion.

Para los efectos de las calificaciones su régimen es semestral.

Se dispone de cuatro niveles diurnos, repartidos en 24 cursos, y dos niveles
nocturnos, repartidos en dos cursos, conforme al Decreto Exento N° 152 de
1989.
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Este Establecimiento depende jerarquicamente, en los aspectos
administrativos, del Departamento de Educacion de la I. Municipalidad de
Coquimbo (DAEM Coquimbo); en los aspectos técnico pedagogicos, depende
de la Jefatura del Departamento Provincial de Educacion de Elqui (DEPROV-
Elqui)

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

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

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

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

4. Unidad de Asistentes de la Educacion, P.LE, Inspectores,

Administrativos y Servicios Menores.

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

instituciones que integran las redes de apoyo.

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

Republica.
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X.- DE LOS PLANES DE PRACTICA PROFESIONAL

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

10.1 PLAN DE PRACTICAS DE CONTABILIDAD

MATRICULA N° N° HORAS DIARIAS: HRS. SEMANALES:

NOMBRE DEL ALUMNO/A:

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

PROFESOR GUIA:

TUTOR EMPRESA:

Areas de
competencia

Tareas

Criterios de realizacion

1. Leery utilizar
informacién contable sobre
la marcha de la empresa, de
acuerdo a las normas
internacionales de
contabilidad y a la
legislacion tributaria
vigente.

1. Interpreta informacién
contable de la empresa,
aplicando las Normas
Internacionales de Contabilidad
y la legislacion tributaria.

-Verifica que los estados financieros de la empresa
incorporen correctamente las Normas Internacionales de
Contabilidad (NIC). (B,C)

-Maneja las normas de legislacion tributaria que
corresponde aplicar a la informacion contable de la empresa
segun el tamafio y tipo. (B,C)

-Clasifica los diferentes estados financieros finales de
acuerdo a la normativa internacional de contabilidad: estado
de situacion financiera, estado de resultados, estado de
flujos de efectivo y estado de cambio en el patrimonio neto
de la empresa.(A,B,C,H)

2. Utiliza la informacién
contable como un sistema de
informacién para la toma de
decisiones.

Compara los resultados obtenidos por la empresa segun los
principios de contabilidad internacional (NIIF) con los
resultados obtenidos al aplicar los Principios Contables
Generalmente Aceptados (PCGA) utilizados en el pais.

Discrimina correctamente, a partir del estado de situacion
financiera, entre activos, pasivos y patrimonio de la
empresa.

Interpreta la informacion proporcionada por el estado de
resultados, reconociendo el origen operacional y no
operacional de los resultados del ejercicio.

Establece la situacion de liquidez e identifica los diferentes
origenes de los flujos de efectivo a través del estado de flujo
de efectivo

Identifica los cambios patrimoniales en la empresa,
utilizando el estado de cambios en el patrimonio neto.

2. Procesar informacion
contable sobre la marcha de
la empresa utilizando los
sistemas contables de uso
frecuente en las empresas y
los correspondientes
software de la especialidad

1. Cuadra los registros auxiliares
conforme a los plazos y
procedimientos definidos por la
empresa.

Confecciona registros auxiliares analogos y digitales de
compraventa y remuneraciones, entre otros, de acuerdo a
las normas contables y legales vigentes.

Centraliza la informacion registrada en los libros auxiliares al
libro diario de conformidad al sistema de diarios mdltiples.

Verifica las cuadraturas de auxiliares con los registros del
libro diario para detectar y corregir errores en el proceso de
registro

2. Prepara los analisis de
cuentas segun la periodicidad y
procedimientos definidos por la
empresa

Prepara la informacién contable del libro mayor y sus
respaldos documentarios, teniendo en cuenta su integridad
y pertinencia.

Realiza el analisis de cuentas segun las indicaciones y
procedimientos definidos por la empresa.

Efectla las correcciones que correspondan conforme a los
errores detectados en el andlisis de cuentas.

3. Participa en la elaboracién de
balances segln las normasy
procedimientos contables y de
acuerdo con la normativa legal
vigentes

Confecciona el balance de comprobacién y saldos sobre la
base de los saldos del libro mayor, aplicando la légica
contable y las normas vigentes

Elabora el balance general en base a la naturaleza, liquidez,
finalidad y exigibilidad de las cuentas, aplicando las normas
y procedimientos contables y la normativa legal vigente.

Confecciona el estado de resultados sobre la base de la
clasificacion de las cuentas de ingresos y egresos, segin su
naturaleza y la normativa contable, aplicando las normas y
principios contables vigentes.
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Confecciona correctamente el estado de flujo de efectivo
para su posterior analisis, realizando los célculos pertinentes
y considerando los principios de la contabilidad.

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

1. Tramita la legalizacion y
autorizacidn de la
documentacion tributaria para
su utilizacion en las operaciones
de comercio nacional e
internacional de la empresa,
conforme a la legislacion
vigente y a las normas
tributarias respectivas.

Llena formularios analogos y/o digitales del Servicio de
Impuestos Internos (SIl) relacionados con el inicio de
actividades, modificaciones o término de giro conforme a las
especificaciones legales vigentes e instructivos del propio
Servicio de Impuestos Internos (Sll), verificando que los
antecedentes entregados concuerden con la documentacion
de respaldo.

Llena formularios anédlogos y/o digitales de caracter
tributario  relativos a  operaciones nacionales e
internacionales, conforme a la legislacién nacional y a las
normas internacionales vigentes

Llena formularios, analogos y/o digitales, para timbrar
documentos mercantiles y los acompafia de los
antecedentes requeridos por la Unidad de Timbraje del
Servicio de Impuestos Internos, segun forma y plazos
estipulados en la Ley.

Gestiona ante el Servicio de Impuestos Internos el timbraje
de la documentacién mercantil y tributaria requerida para las
operaciones de comercio nacional e internacional de la
empresa, segun las normas y plazos vigentes.

2. Realiza el calculo de
impuestos y gravamenes
originados por las operaciones
comerciales nacionales e
internacionales de la empresa,
considerando la legislacion
nacional y los acuerdos de
comercio internacionales
vigentes

Calcula el pago y la retencion de impuestos de acuerdo a Ley del
IVA, la normativa vigente y los requerimientos del cliente interno;
analizando la informacién y los documentos de respaldo (libro de
compraventa, facturas de compra y facturas de venta).

Llena formularios analogos o digitales para el pago del IVA segin
las exigencias del Servicio de Impuestos Internos y la ley vigente.

Realiza seguimiento via internet de la declaracién y del pago
oportuno del IVA segln los requerimientos del Servicio de
Impuestos Internos y la normativa vigente.

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

Determina las pérdidas o ganancias para el pago de impuestos,
descontando el PPM de acuerdo al régimen de tributacién
simplificada para las pequefias empresas.

Llena el Formulario 22 digital y analogo de declaracion de renta,
de acuerdo con el respectivo instructivo del Servicio de Impuestos
Internos, verificando que desde el punto de vista contable, la
informacidn ingresada coincida con la documentacion de
respaldo, segun los instructivos del Servicio de Impuestos Internos
y la Ley de la Renta.

Tramita el Impuesto a la Renta de primera Categoria de acuerdo al
régimen de tributacidn simplificada y al impuesto de la renta para
contribuyentes de segunda categoria.

3. Administra la documentacion
contable, nacional e
internacional, relativa a
materias tributarias de la
empresa, conforme a la
legislacion vigente y a las
Normas Internacionales de
Contabilidad (NIC).

Custodia los documentos mercantiles timbrados por el Servicio de
Impuestos Internos y, en el caso de operar digitalmente, custodia
las claves respectivas.

Organiza los libros, preinformes e informes de la situacion
contable financiera, segun los requerimientos de la normativa
tributaria.

Archiva la documentacion relativa a los impuestos cancelados,
manteniendo registros analogos y digitales para facilitar el acceso
a documentos y datos de los tributos pagados.

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

1. Contabiliza las operaciones
comerciales realizadas por la
empresa en el mercado
nacional, conforme a las
normas de contabilidad y a la
normativa legal vigente

Clasifica la documentacién correspondiente a las operaciones de
comercio nacional en las que interviene la empresa,
preparandolas para su posterior contabilizacién.

Registra ordenada y cronolégicamente las operaciones
comerciales de mercado nacional en los sistemas contables de la
empresa, de acuerdo a las normas de contabilidad y a la
normativa legal vigentes, controlando el movimiento de ingresos
y egresos durante la gestién comercial de la empresa.

Utiliza correctamente los libros principales y auxiliares de
contabilidad segun la normativa contable y legal vigente.

Mantiene registros anélogos y digitales de la documentacién y
datos de las transacciones de comercio nacional, realizadas

2. Realiza el registro contable
de las operaciones de comercio
internacional realizadas por la
empresa, considerando las
normas contables vy legales
vigentes.

Clasifica la documentacién utilizada en las operaciones de
comercio internacional en las que interviene la empresa, para su
posterior registro contable.

Contabiliza correctamente las operaciones de exportacion e
importacion realizadas por la empresa, segun los sistemas
contables analogos y digitales disponibles en ésta, considerando
las normas contables y legales vigentes.

Utiliza correctamente los libros principales y auxiliares de
contabilidad segun las normas establecidas.
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Mantiene sistema de archivos y registros analogos y digitales de
los documentos y datos de las operaciones de comercio
internacional realizadas.

3. Confecciona los registros
contables de ajustes y saldos
correspondientes a las
operaciones comerciales de la
empresa, conforme a las
normas de contabilidad y a la
normativa legal vigente.

Detecta y corrige errores de registro, utilizando las normas y
principios contables. (B, C)

3.2. Calcula correctamente las regularizaciones y ajustes
correspondientes a un ejercicio contable, teniendo en cuenta las
disposiciones vigentes y las normas contables definidas por la
empresa. (A,B,C,H)

Contabiliza las regularizaciones y ajustes periddicos presentados
en el ejercicio contable de la empresa, considerando las normas
contables y legales vigentes. (A, B, C)

Confecciona los estados financieros ajustados, determinando
correctamente el nuevo resultado obtenido por la empresa luego
de los ajustes realizados. (A, B, C, H)

3.5. Mantiene archivos y registros analogos y digitales de la
documentacién de respaldo, correspondiente a los ajustes
contables realizados. (A,B,C,H)

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

1. Informa utilizando los
informes de costos y gastos
respecto de los resultados de la
empresa, considerando las
normas de informacion
contable vigentes y haciendo
uso de la tecnologia.

Confecciona informes de costos y gastos, incorporando los
diferentes sistemas y métodos de costeo y los criterios de
clasificacion de costos y gastos utilizados. (A,B, C, H)

Proporciona informacién sobre los costos y gastos asociados a la
produccion y comercializacion de un bien o servicio, segun los
criterios de distribucion y asignacion de costos y gastos. (A, B, C)

Presenta los resultados del ejercicio a través del estado de
resultados, de acuerdo a requerimientos de sus superiores. (A, B,
C, E)

2. Presenta el registro contable
de las operaciones que generan
costos y gastos, confeccionando
los informes financieros de
acuerdo a los principios de
contabilidad vigentes, haciendo
uso de los medios tecnoldgicos
pertinentes.

Realiza el registro contable de los costos del producto y de los
gastos del periodo en una empresa, utilizando el software en uso
por la empresa. (A, C, H)

Confecciona los estados financieros basicos, incorporando los
costos y gastos del periodo. (A, C)

Presenta el estado de resultados, elaborado en conformidad con
los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados. (A, C, H)

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

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

Mantiene lugar de trabajo ordenado y dispuesto para las tareas a
realizar, segun procedimientos estandarizados que permitan un
acceso facil, aplicando normas de seguridad e higiene. (C, D, K)

Solicita los insumos para desarrollar sus tareas en forma eficiente,
de acuerdo a los protocolos establecidos. (A, C, D, )

Distribuye el mobiliario y equipos, aplicando normas de eficiencia
energética vigentes en el uso de su espacio de trabajo. (C, I)

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

Ordena y resguarda adecuadamente los materiales e insumos de
trabajo disponibles, de acuerdo a protocolos establecidos. (C, 1)

Ordena, protege y asegura los activos entregados para su uso
(computador, etc.), velando por su cuidado y mantencién. (C, |, K)

Aplica las normas de eficiencia energética y cuidado ambiental
vigentes reciclando y disponiendo en forma eficiente de los
desechos de materiales e insumos.(l,K)

3. Resguarda adecuadamente la
documentaciéon e informacion
elaborada y de respaldo, de
acuerdo a  protocolos 'y
legislacion vigente.

Protege la informacidn y guarda la confiabilidad correspondiente,
de acuerdo a protocolos y legislacién vigente. (B, C, D)

Archiva fisicamente la documentacién de respaldo de las
operaciones, de acuerdo a los procedimientos de orden
establecidos. (A, B, C)

Mantiene archivos andlogos y digitales para facilitar el acceso a
documentos y datos de las operaciones realizadas. (A, B, C, H)

Destruye la documentacion que corresponda aplicando las
normas y procedimientos vigentes sobre la materia (picadora de
papel, etc.) y legislacion vigente para ello segun tipo de empresa.
(o3)

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

1. Atiende a clientes externos,

segun sus demandas,
preferencias y expectativas,
utilizando  herramientas de

relaciones publicas y aplicando
los protocolos definidos por la
empresa sobre la materia.

Recaba y analiza informacion sobre los clientes y sus necesidades,
de acuerdo con las normas de atencién establecidas,
clasificandolos seguin sus caracteristicas y relacidn con el negocio.
(A, B, C, E)

Atiende utilizando técnicas de comunicacién los requerimientos o
necesidades de los clientes, derivandolos al area y/o persona
correspondiente. (A, D, E)

Aplica normas de atencién y seguridad para proporcionar
comodidad y tranquilidad al cliente durante su permanencia en
las dependencias de la empresa. (A, K)
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distancia, via teléfono, fax,
correo electrénico u otro
medio.

Utiliza los medios escritos, electrdnicos e informaticos, definidos
por la empresa, para dar una respuesta precisa y oportuna a los
requerimientos de los clientes, recopilando informacién sobre
satisfaccion para mejorar los desempefios. (A, B, C, E, H)

2. Atiende a clientes internos,
conforme a las politicas
establecidas y los protocolos de
comunicacion vigentes,
utilizando los medios
electrénicos e informaticos
disponibles para ello.

Atiende consultas y requerimientos de clientes internos,
utilizando los procedimientos de comunicacién formales de la
organizacioén, y un lenguaje pertinente, tanto para atender como
para argumentar con ellos. (A, B, C, E)

Aplica los procedimientos normalmente utilizados por la empresa
para recopilar, analizar informacién y proporcionar respuesta a los
requerimientos planteados, considerando las técnicas de
comunicacion interna definidas por la organizacién. (A, B, D, E, H)

Utiliza los medios formales de comunicacidn orales, escritos,
electrénicos e informaticos, definidos por la empresa, tanto para
entregar como para recibir informacién. (A, B, C, H)

Mantiene registro y respaldo tanto de las respuestas
proporcionadas como de las consultas realizadas, utilizando
medios andlogos vy digitales. (A, B, C, H)
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10.2 PLAN DE PRACTICAS DE ADMINISTRACION, LOGISTICA

MATRICULA N°

N° HORAS DIARIAS:

HRS. SEMANALES:

NOMBRE DEL ALUMNO/A:

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

PROFESOR GUIA:

TUTOR EMPRESA:

Areas de
competencia

Tareas

Criterios de realizacién

Mod:

1. operacién de
almacenamiento.

2. logist y distribucion.

1. Controlar la entraday
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.

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

Verifica la informacién de los documentos recibidos con el
ingreso fisico de productos, segln la normativa vigente.
(C.H)

Registra oportunamente las entradas de productos
utilizando los documentos de recepcién disponibles, segin
indicaciones de jefatura y la normativa vigente. (C, H)

Ingresa los productos al sistema de clasificacion,
cadificacién y/o archivo, de acuerdo a instrucciones de
superiores y normativa vigente. (C, H)

Planifica la reposicién de productos de acuerdo a los datos
obtenidos a partir de los sistemas de informacién y segun
instrucciones de superiores. (C, H)

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

Coteja la informacién de los documentos que respaldan la
salida de productos con el despacho de mercaderias, segun
la normativa vigente. (C, H)

Registra oportunamente en los documentos de respaldo
establecidos las salidas de productos, segin indicaciones
de jefatura y la normativa vigente. (C, H)

Ingresa las salidas de productos al sistema de clasificacion,
cadificacién y/o archivo establecido por la legislacién
vigente. (C, H)

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.

Organiza y chequea los documentos de respaldo de entrada
y salida de mercaderias, para la revision de stock de
existencias segun indicaciones de superiores. (C, H)

Verifica los stocks de mercaderias establecidos en los
sistemas de informacion con los documentos de entrada y
salida de productos, segun requerimientos de jefatura.

(C, H)

Redacta, informes actualizados de stock de mercaderias de
acuerdo a los requerimientos de jefaturas, utilizando
sistemas disponibles. (C, H)

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
localizacién inmediata, de
manera manual y digital.

1.- Controla las 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, segun
indicaciones de jefatura. (A, C, H)

Actualiza la informaciéon de las unidades y costo de las
existencias, segun el método de valorizacion establecido y
acorde a la legislacion vigente. (C, H)

Maneja la documentacion asociada al
almacenamiento  utilizando  aplicaciones
disponibles, segun la normativa vigente. (C, H)

proceso de
informaticas

2.- Controla el manejo de
inventario, detectando el
estado cualitativo y cuantitativo
de las existencias, segun los
métodos establecidos por
superiores.

Redacta informes de cantidad de existencia establecida en
los inventarios de acuerdo al sistema de revisién establecido
y a las necesidades de informacion de superiores.(A, C, H)

Confecciona informes del estado de calidad de inventarios
de acuerdo al sistema de revision establecido para la toma
de decisiones de superiores. (C, H)

Maneja la documentacion asociada al control de inventarios
utilizando aplicaciones informaticas disponibles segun los
requerimientos de jefatura. (C, H)

3.- Fija las ubicaciones y
sistemas de localizacion de
existencias de forma manual y
digital, segun instrucciones de
jefaturay 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. (C, H)

Ubica existencias de acuerdo a los sistemas manuales y
digitales de localizacién implementados segun indicaciones
de jefatura. (C, H)

Mod: (cubicacién en
bedega)

1.- Cubica los productos,
materiales e insumos para
lograr un acomodo eficiente,
segun las normas de seguridad

Determina los tipos de materiales e insumo con sus
caracteristicas  para realizar el almacenamiento
eficientemente segun indicaciones de superiores. (C, H)

Establece las diferentes posiciones y ubicacion de
almacenamiento para articulos comprados o fabricados en
lo referido a su volumen y peso, cumpliendo con las
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3. Cubicar los productos,
materiales e insumos que
requieren almacenaje y los
espacios de bodegaje, para
lograr una disposicion
eficiente de los primeros y la
optimizacién de los
segundos.

vigentes e indicaciones de
jefatura.

especificaciones de superiores y normativa de seguridad.
(C,H,K)

Realiza los calculos necesarios para cubicar los productos,
insumos y materiales considerando los espacios disponibles
en bodega, segun las normas de seguridad vigentes y lo
establecido por jefatura. (C, H, K)

2.- Organiza los espacios de
bodegaje, para lograr optimizar
las zonas de almacenamiento,
segun las normas de seguridad
vigentes e instrucciones de
jefatura.

Determina la capacidad real de almacenamiento de los espacios
de bodegas disponibles para considerar las areas Utiles reales de
acuerdo a los procedimientos e indicaciones establecidas por la

jefatura. (C, H, K)

Establece ubicaciones privilegiadas de alistamiento, para los
materiales e insumos que son requeridos para la produccién,
segun las normas de seguridad vigente e indicaciones de jefatura.
(C, H, K)

Dispone espacios privilegiados de alistamiento, para los productos
que tengan mayor rotacién de salida, segun las normas de
seguridad vigente e indicaciones de jefatura. (C, H, K)

Mod: Logistica y distribuc.

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

1.- Informa datos de
almacenaje mediante sistemas
informaticos y de
radiofrecuencia, segun
procesos establecidos e
indicaciones de jefatura.

Maneja software especifico de gestion de bodega para la
optimizacidn de las actividades operativas, segun instrucciones de
jefatura. (H)

Maneja el sistema de Identificacion de radiofrecuencia (RFID) para
la optimizacion de informacion de almacenaje, segin el método
implementado e indicciones de jefatura. (H)

Entrega reportes periddicos del almacenaje de productos,
insumos y materiales proporcionados por los sistemas de
radiofrecuencia y el software existente, segun las indicaciones de
jefatura. (C, H)

2.- Comunica la entrada y salida
de productos mediante
sistemas informdticos y de
radiofrecuencia, segun
procesos establecidos e
indicaciones de jefatura.

Opera software especifico para la optimizacion de las actividades
de entrada y salida de productos, segun instrucciones de jefatura.

(H)

Utiliza el sistema de identificacion por radiofrecuencia para
entregar informacién de entrada y salida de productos, segun el
método implementado e indicaciones de jefatura. (H)

Entrega informes de entrada y salida de productos
proporcionados por los sistemas de radiofrecuencias y el software
existente, segln instrucciones de jefatura. (C, H)

Mod: seguridad en
bodega

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.

1.- Previene riesgos de
accidentes laborales en zonas
de almacenamiento y

distribucion, segin normas de
seguridad vigentes.

Domina los riesgos que pueden ocasionar accidentes laborales en
las dreas de bodega y distribucion de productos, atendiendo a las
normativas de seguridad vigente. (B, K)

Aplica y comunica planes de emergencia (zonas de seguridad, vias
de escapes, sistemas de extincidn de incendios) en la prevencién
de accidentes laborales, de acuerdo a las disposiciones legales.

D, K

Determina y monitorea el uso de elementos de proteccion
personal a utilizar en bodega para la prevencion de accidentes
laborales, conforme a las normas de seguridad vigente. (D, K)

2.- Detecta la rotulacion
internacional de sustancias
peligrosas que se manejan en
bodega, seglin las normas de
seguridad vigente.

Diferencia las sustancias peligrosas existentes en cuanto a su
almacenaje y manipulacién, de acuerdo a las normas de
seguridad. (B, K)

Aplica las formas de rotulacion (rombos de seguridad) de
productos para su almacenaje cumpliendo las normas de
seguridad. (B, K)

Determina segun los productos, el tipo de almacenaje a utilizar
dando cumplimiento a las disposiciones de seguridad vigentes.
(B, K)

Revisa las disposiciones de la hoja de seguridad en caso de
accidente laboral de acuerdo a las normas laborales y de
seguridad vigentes. (B, K)

Mod: emprendimiento y
empleabilidad

1. Disefla y ejecuta un proyecto
para concretar iniciativas de
emprendimiento, identificando
las acciones a realizar, el
cronograma de su ejecucién y
los presupuestos, definiendo
alternativas de financiamiento y
evaluando y controlando su
avance.

Recolecta, organiza y analiza informacion para identificar
oportunidades de emprendimiento en su propia comunidad y
region, considerando diferentes ambitos de aplicacién (deporte,
tecnologia, medioambiente y energia, entre otros). (B, H, I, J)

Evalla las oportunidades de emprendimiento, tomando en cuenta
sus fortalezas y debilidades, y considerando el contexto, los
recursos existentes y las normativas vigentes relacionadas.
B,C,H,J

Formula los objetivos para un plan de accion de una iniciativa de
emprendimiento personal, productivo o social, considerando las
condiciones del entorno y personales. (A, C, J)

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. (A, C, J, L)
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6. Participar en diversas
situaciones de
aprendizaje, formales e
informales, y calificarse
para desarrollar mejor su
trabajo actual o bien para
asumir nuevas tareas o
puestos de trabajo, en
una perspectiva de
formacién permanente.

(G)

Elabora un mecanismo de control de avance de su iniciativa de
emprendimiento y evalla las necesidades y las alternativas de
financiamiento mediante aportes publicos y privados (créditos y
ahorro). (C, D, L)

Ejecuta las acciones para alcanzar los objetivos planteados segin
la planificacidn 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. (C, D, E, J)

2. Maneja la legislacién 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.

Selecciona la informacidn relevante sobre los derechos laborales y
previsionales de los trabajadores garantizados por la Constitucion

y el Cédigo del Trabajo, para su propia contratacién o de terceros

a su cargo. (B, F, H)

Determina elementos criticos de diversos tipos de contratos y de
finiquitos, considerando la legislacion laboral vigente. (B, F, C)

Elabora propuestas de creacidn y desarrollo de organizacion
sindical de acuerdo a la realidad de diferentes tipos de empresas,
respetando la legislacion vigente y la defensa de los derechos de
los trabajadores. (B, F, H)

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

Sistematiza informacién 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. B, G, H

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. A, C, F, H

Prepara las entrevistas y las situaciones de ingreso y promocion,
identificando a personas e instituciones que pueden brindarle
apoyo en este proceso. A, E, H

Evalda si la remuneracién mensual o semanal y el finiquito se han
determinado de acuerdo al tipo de contrato firmadoy ala
legislacién laboral vigente. B, F

Selecciona la institucidn y la modalidad conveniente para su
cobertura de salud y pensidon, ademas del seguro de desempleo
que le corresponde de acuerdo a su contrato y derechos, y lleva a
cabo los tramites de afiliacion. B, H, L

4. Selecciona alternativas de
capacitacion y de educacion

superior para fortalecer sus
competencias o desarrollar
nuevas y adquirir
certificaciones, vya sea e-
learning o presenciales,

evaluando las diversas opciones
de financiamiento.

Evalua las necesidades futuras del mundo laboral en el dmbito de
su especialidad y sus desafios de formacidn, considerando las
dindmicas de empleo, tendencias e innovaciones tecnoldgicas.

B, G, H

Evalla las ofertas de capacitacion virtual y presencial disponibles
en su entorno, incluyendo sus caracteristicas (como duracion,
objetivos y costos) y requisitos generales. B, G, H

Evalla 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.
B,G,H

Fecha de aprobacion:

Alumno en Préctica

Firma

Profesor Guia

Tutor de la Empresa

Firma

Firma
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10.3 PLAN DE PRACTICAS DE PROGRAMACION

MATRICULA N°

N° HORAS DIARIAS:

HRS. SEMANALES:

NOMBRE DEL ALUMNO/A:

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

PROFESOR GUIA:

TUTOR EMPRESA:

Areas de
competencia

Tareas

Criterios de realizacion

MOD: Program BD

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

1. Construye algoritmos y
diagramas de flujo, en forma
estructurada, empleando
sentencias necesarias para
solucionar requerimientos
simples de programacion,
segun estandares de la
industria.

Entrevista y registra los requerimientos planteados por un
usuario en relacion a un problema que requiere de
programacion simple. (A)

Registra los pasos necesarios que requieren de datos y
acciones tales como: control del flujo, calculos, decisiones e
iteraciones para resolver el problema planteado, segin
protocolo de registro. (C)

Determina las relaciones, e interacciones secuenciales y
operaciones de calculo con datos necesarios para resolver
un problema simple. (C)

Ordena los pasos que constituyen el algoritmo secuencial,
selectivo y/o repetitivos, con las instrucciones y operaciones
necesarias para dar solucion efectiva a un problema en un
minimo de pasos, respetando reglas generales de los
algoritmos. (C)

Crea rutinas algoritmicas para resolver un problema o
procedimiento particular que se repite frecuentemente en
otros algoritmos mayores, de acuerdo a reglas de
representacion. (C)

Disefia diagrama de flujo que represente la estructura y
cada sentencia que compone un algoritmo, utilizando cajas
y conectores correspondientes, seglin normas de
diagramacion. (C)

2. Desarrolla programas simples
empleando la programacion
estructurada y/o modular, para
resolver sistemas de
informacién a requerimiento de
la empresa, seglin estandares
de programacion.

Selecciona el lenguaje de programacion apropiado en
funcion del area de aplicacion y recursos disponibles,
considerando normas de licenciamiento. (C)

Codifica un programa, segun el orden y estructura de un
algoritmo y/o diagrama de flujo simple, utilizando los
comandos y sentencias del lenguaje, respetando la sintaxis
segun guias de referencia. (H)

Ejecuta un programa simple, utilizando los procedimientos y
recursos de hardware y software que aseguren su correcto
funcionamiento. (C)

Soluciona problemas de error en programacion, haciendo
uso de herramientas de software, validando resultados y
buscando alternativas de reprogramacion para su
correccion. (C)

Desarrolla un programa bésico en forma modular, de
acuerdo a protocolo, en un lenguaje apropiado al area de
aplicacion del problema a resolver, de acuerdo a estandares
de la industria. (C)

Desarrolla un programa béasico en forma estructurada de
acuerdo a especificaciones haciendo uso de lenguaje
apropiado al &rea de aplicacion del problema a resolver, de
acuerdo a estandares. (C)

Grafica un diagrama, seleccionando los componentes
propios de la estructura de un programa orientado a objetos,
haciendo uso de software especifico y de acuerdo a
protocolos establecidos. (C)

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

Selecciona el lenguaje de programacion apropiado a un
problema por resolver, en funcién del area de aplicacion y
recursos disponibles. (C)

Desarrolla un programa de computaciéon de mediana
complejidad sobre la base de lenguajes orientados a
objetos; considerando las caracteristicas del problema a
resolver, ventajas, inconvenientes y grado de
implementacion del mismo aplicando estandares de la
industria. (C)

Diagrama programacion orientada a objetos identificando:
clases vy relacién entre ellas, objeto y su relaciéon con otro
objeto, paso de mensajes, responsabilidades,
generalizacion, polimorfismo y enlace dinamico, interfaz e
implementacion; respetando protocolo de programacion.

©)

Desarrolla aplicaciones basicas, que permiten realizar
operaciones de gestién sobre bases de datos orientada a
objetos, aplicando técnicas para mantener la persistencia de
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la informacioén. (C)

Desarrolla  programas que gestionan informacion
almacenada en bases de datos relacionales manteniendo la
integridad y consistencia de los datos, usando un entorno
integrado de desarrollo. (C)

Aplica técnicas de reutilizacion del software (composicion,
herencia, polimorfismo) més adecuadas a la solucién de un
problema dado, basandose en la tecnologia de objetos.

(©)

MOD: Disefio y bd
relacionales

2. Instalar sistemas de
informacion
manufacturados, para
obtener informacién
necesaria de acuerdo a
los requerimientos de la
empresa.

1. Instala sistemas de manejo
de datos y entornos de
diagramacion grafica, para
representar relaciones entre
datos, segun especificaciones
técnicas y manual de
instalacion.

Selecciona software y herramientas informéaticas adecuadas
al tipo de manipulacién de datos, entorno de diagramacion
grafica y programacion, considerando disefio, codificacion y
tipo de consulta entre otros, considerando estandar de la
industria. (B)

Instala y utiliza en forma basica un software estandar del
mercado, adecuado al tipo de entorno de diagramacion
relacional, y plataforma de operacion utilizada, describiendo
las principales funcionalidades, en forma resumida y simple.
)

2. Construye tablas de datos,
para representar la estructura
de los datos requeridos para
resolver un problema simple,
en funcidn de las principales
entidades y relaciones entre
ellas, de acuerdo a un modelo
establecido.

Determina los datos necesarios, para una base de
informacién simple requerida por un usuario, y los ordena
representativamente en una tabla, siguiendo una estructura
comun de atributos y valores, utilizando asistentes,
herramientas graficas y lenguajes de definicién y control de
datos. (C)

Crea las tablas necesarias para resolver un problema simple
de datos de un usuario especifico, indicando sus claves,
componentes y las relaciones de dependencia entre ellas,
de acuerdo a protocolos de representacion. (C)

3. Construye modelos de datos
que respondan a las
necesidades de informacién
transaccional de negocios,
aplicando técnicas relacionales,
de acuerdo a protocolos
definidos.

Crea un esquema en forma grafica con los distintos
elementos que componen un diagrama entidad-relacién
para representar un caso medianamente complejo, usando
de diagramacion y aplicando técnicas y procedimientos
establecidos. (H)

Diagrama un modelo relacional, usando elementos propios
del modelo entidad-relacién, considerando transformacion
de relaciones, claves primarias, claves foraneas, entre otros,
para resolver un modelado de datos aplicando herramientas
gréficas. (H)

Diagrama un modelo relacional, usando técnicas de
diagramaciéon  entidad-relacion  extendidas incluyendo
herencia para resolver un proceso de negocio, utilizando
herramientas de apoyo del lenguaje informatico. (H)

4. Implementa modelos de
representacion grafica en una
base de datos (BBDD); seguin
protocolos y el lenguaje de
programacion correspondiente.

Desarrolla la normalizaciéon de una base de datos hasta la
tercera forma normal, en un caso de mediana complejidad,
considerando dependencias funcionales. (C)

Implementa un modelo que da solucién a un problema, en
forma relacional, considerando operaciones necesarias
propias del modelo, ventajas y desventajas del método, en
funcion del volumen de datos, definiciones, flexibilidad,
mecanismos de integridad, etc. (H)

3. Desarrollar aplicaciones y
rutinas para el
mantenimiento y
actualizacion de bases de
datos de acuerdo a los
requerimientos de la
empresa

1. Desarrollar unidades de
programacién complejas sobre
una base de datos, segin
informacién de lenguajes
estandar de la industria.

Desarrolla rutinas de programacion estructurada, realizando
operaciones bésicas (sumas, operadores aritméticos,
declaracién de variables bésicas y asignacion), para
gestionar datos sobre la BD, asegurando la eficacia en la
informacion requerida. (C)

Construye unidades de programacion, segun requisitos de la
l6gica de negocios y de informacién solicitada, para
diferentes tipos de datos a mantener o actualizar, segun,
segun sintaxis y restricciones del lenguaje. (C)

2. Programa aplicaciones para
administrar una base de datos,
realizando operaciones
complejas que permitan su
mantenimiento y actualizacion
segun, restricciones y requisitos
de la légica de negocios y de
informacion.

Genera procedimientos simples de ejecucién para gestionar
una BD, utilizando herramientas y sentencias del lenguaje,
valorando la importancia de automatizar las tareas para
requerimientos especificos. (C)

Programa aplicacion que administra datos, usando los
recursos de un lenguaje de manipulacion de datos segun
sintaxis, restricciones y requisitos de la légica de negocios y
de informacién. (A)

Desarrolla solucién informética de interactividad del servidor
de BD, aplicando l4gica resolutiva de un caso de negocios,
de acuerdo a directrices especificas y técnicas de
programacion. (C)

Hace levantamiento de base de datos de un caso, utilizando
herramientas informéticas y buscando las alternativas de
solucibn a problemas encontrados, segun protocolos
especificos. (C)

unidades de
verificar el

1. Construye
prueba para

Realiza pruebas para detectar problemas previos a la codificacion
de una unidad de software con una herramienta de software
disponible en el mercado. (C)
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4. Construir aplicaciones
computacionales basadas
en programacion
orientada a objetos, de
manera de cumplir con
las exigencias técnicas y
de los usuarios.

correcto funcionamiento de la
codificacién realizada, de
acuerdo a exigencias técnicas
de confiabilidad.

Construye una unidad de prueba para detectar excepciones en un
entorno de lenguaje con una herramienta compatible que permita
desarrollar, configurar e implementar aplicaciones en funcién del
lenguaje utilizado. (C)

Construye una unidad de prueba para detectar casos limites, en
un entorno de lenguaje, con una herramienta compatible, propia
del software utilizado como marco de trabajo. (C)

2. Detecta y corrige errores de
codificacién, analizando el
comportamiento del cddigo de
programacién, de acuerdo a
especificaciones y manuales de
referencia.

Utiliza la herramienta de depuracién de un entorno de desarrollo,
para revisar la codificacién de clases programadas. (C)

Revisa y corrige las variables, del programa desarrollado para la
solucién de un caso, indagando en las funciones internas de
acuerdo a protocolos de revision. (C)

Revisa las variables de una funcién de clases programadas,
utilizando opciones del lenguaje empleado, para asegurar su
correcto funcionamiento. (C)

3. Construye aplicaciones con
clases predefinidas, utilizando
herramientas del lenguaje de
programaciéon para resolver
problemas complejos, de
acuerdo a especificaciones
técnicas.

Usa clases complejas propias del marco de aplicacién, que
permiten establecer la conexion con la base de dato, para
gestionar solicitudes del usuario. (C)

Utiliza clases propias del software de trabajo, que estan asociadas
a la insercién, modificacidn y eliminacién, con sentencias del
lenguaje estandar en uso, para resolver problemas de gestion de
la BD, haciendo correcto uso de manuales de referencia. (B)

Almacena resultados de consultas, utilizando clases propias del
software y que estan orientadas especificamente a consultas,
haciendo uso de la interfaz de programacion. (H)

Agiliza la relacidon entre la aplicacion y la base de datos, utilizando
clases asociadas a un mapeador objeto-relacional, para configurar
la conexién y mantener la persistencia de los datos, con
independencia del entorno de desarrollo. (H)

4. Utiliza componentes
reutilizables en un lenguaje de
uso estandar, para ser aplicados
en programas de diversa indole,
de acuerdo a requerimientos y
especificaciones técnicas.

Desarrolla clases asociadas a la presentacion que puedan ser
reutilizadas, para satisfacer el requerimiento de visualizacién por
parte de un usuario para aplicacién Web, comprobando errores y
calidad de comunicacion. (C)

Utiliza clases asociadas a la capa de negocio de la aplicacién que
puedan ser reutilizadas, para resolver requerimiento principal,
comprobando que tenga comunicacion con la presentacion y los
datos. (C)

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

1. Disefia aplicaciones web, en
lenguajes estandar para
requerimientos especificos,
considerando estdndares de la
industria y manuales técnicos.

Selecciona lenguajes de trabajo, de acuerdo al tipo de aplicacién
web y a la modalidad de modificacidn de las paginas a construir
para un requerimiento determinado, seglin estandares de la
industria. (B)

Desarrolla paginas web simples usando el cédigo de lenguaje
estandar de la industria, incluyendo componentes especificos
para dar respuesta a requerimientos definidos, considerando
manuales técnicos y criterios especificos. (B, A)

Integra elementos de estilo a una pagina web, usando un lenguaje
estandar de la industria, logrando una presentacion de calidad,
segun estandares. (C)

Construye funciones e integra elementos de interactividad y
validacién, usando lenguaje actualizado para enlaces en dmbito
web, asegurando su integridad y calidad de funcionamiento de
acuerdo a estandares de la industria. (C)

Publica informacién de aplicacion web disponible para los
usuarios de internet, considerando recursos de alojamiento y
disponibilidad. (C)

2. Desarrolla elementos
dinamicos web, utilizando
tecnologias abiertas segun los
requerimientos de la
organizacion.

Construye elementos dinamicos de una aplicacién web usando
lenguaje para paginas dinamicas cumpliendo con los estandares
de calidad requeridos. (C)

Construye elementos propios de la programacioén orientada a
objetos en lenguaje de paginas web dindmicas, usando lenguaje
apropiado para contener objetos requeridos en la solucién de un
problema, aportando creatividad en la solucion. (C)

Construye una clase que atienda un requerimiento tipo, propio
de las bases de datos en ambiente web, seguin protocolos de la
programacion orientada a objetos. (C)

Construye una aplicacion web implementando patrones de disefio
que pueden ser reutilizados, para resolver requerimiento de
usuario, usando criterios de adaptacion. (C)

Desarrolla paginas web, utilizando administradores de
contenidos, implementando o construyendo plugins para dotarlas
de funcionalidades, segun especificaciones del programa
administrador. (B)

3. Evalua el funcionamiento de
una aplicacidon web segun los
requerimientos del negocio,

Crea un plan de testeo simple sobre una aplicaciéon web con
herramientas de tecnologia usando manuales del lenguaje. (C)
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utilizando herramientas propias
del entorno de desarrollo en
tecnologias abiertas.

Chequea el correcto funcionamiento de una aplicacién web tipo
con herramientas de tecnologia abierta, segun reglas del lenguaje,
presentando alternativas de solucion ante casos de excepcion. (C)

Documenta resultados de test, haciendo uso de herramientas
incluidas en software de desarrollo u otras de texto simple, para
mantener una base de conocimientos de acuerdo a criterio
establecido. (B)

Mod: soporte usuario y
productivida

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

1. Realiza mantenimiento
preventivo de software a un

equipo personal de
computacion, considerando
procedimientos técnicos

especificos
mantencion.

y manuales de

Recaba informacién de problemas frecuentes en equipos de
computacién, de acuerdo a la formalidad del caso y los relaciona
con origenes conocidos, atribuibles tanto al software como al
usuario y que afectan directamente la productividad en el puesto
de trabajo. (A)

Ejecuta programas de diagnodstico para detectar los principales
tipos de amenazas a las que estan expuestos los equipos de PC en
un entorno de trabajo, haciendo uso de protocolos establecidos y
considerando estandares de seguridad. (C)

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

Implementa procedimientos preventivos para proteger de
amenazas y/o problemas que puedan afectar la informacién de
los usuarios, de acuerdo a un protocolo. (C)

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

1. Otorga asistencia técnica
para corregir 'y resolver
problemas de operacion de
sistemas (software) de acuerdo
a manuales y especificaciones
técnicas.

Ejecuta procedimientos de correccion de problemas comunes, de
acuerdo a protocolos estudiados, documentando e informando
resultados al solicitante. (C)

Resuelve los principales tipos de amenazas a las que estan
expuestos los equipos de PC en un entorno de trabajo usuario,
adaptando o creando alternativas de solucién a situaciones
imprevistas. (C)

Documenta resultados de las acciones correctoras emprendidas,
los posibles origenes de los problemas y las acciones fuera de
protocolo que permitieron solucionar los problemas de software
de un cliente especifico. (A)

2. Otorga soporte técnico local

para resolver problemas de
operacion del equipo
(hardware), que afectan Ia

productividad en el puesto de
trabajo, considerando normas
ergonométricas y
medioambientales.

Recaba informacién de problemas frecuentes, de tipo operativo
(hardware), considerando entre otros, los atribuibles a la relacion
ergonodmica entre el usuario, la maquina y el medio ambiente,
que afectan directamente la productividad y la salud en el puesto
de trabajo. (K)

Instala y configura aplicaciones de gestion para administrar las
atenciones de soporte técnico local, segiin normativa y protocolos
de administracién. (C)

Asiste a usuarios localmente, en la operacion fisica del equipo
computacional en su puesto de trabajo, chequeando y
diagnosticando fallas de hardware en base a protocolo definido,
seleccionando y utilizando los instrumentos y herramientas
necesarios. (C)

Construye un plan de soporte informético, para controlar
atenciones de software y hardware, seguin protocolos
establecidos. (C)

3. Realiza instalacion vy
configuracion de aplicaciones
de soporte centralizado para
asistencia a usuarios que
requieren oportunidad en Ia
atencion, de acuerdo a modelo
mesa de ayuda (HelpDesk).

Instala y configura aplicaciones gratuitas y licenciadas para apoyar
soporte tipo HelpDesk, siguiendo protocolos establecidos y
normas de seguridad. (C)

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

-Asiste a usuario y resuelve problema de software, en forma
remota utilizando recursos en linea y documentando en un
sistema HelpDesk, segln protocolos de registro. (A)

Mod: inst y conf equ infor.

1. Instala componentes internos
de hardware de una estacién
monousuario, segun
requerimientos de
organizacion, manuales
técnicos y normas de seguridad.

Ensambla los componentes internos de hardware para estacion
de trabajo local de escritorio, de acuerdo al uso final del equipo,
siguiendo instrucciones del manual de fabrica y considerando
aspectos de seguridad y estandares de la industria. (C)

Configura la BIOS del sistema para dejar operativo el equipo y
permitir el correcto reconocimiento de sus componentes,
siguiendo e interpretando adecuadamente las instrucciones del
manual de la tarjeta madre. (C)

Conecta los elementos asociados a la energia y conectividad de
una estacién de trabajo computacional de acuerdo a los
procedimientos estandarizados de la industria y normas de
seguridad. (C)
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8. Instalar y actualizar
elementos de hardware y
software en una
organizacion, con el fin de
potenciar el rendimiento
y/o corregir errores
tipicos.

Verifica el funcionamiento de los componentes instalados,
siguiendo una pauta, buscando soluciones alternativas en caso de
problemas y haciendo uso eficiente de los insumos involucrados.

(U]

Reemplaza dispositivos antiguos o dafiados, considerando
procesos tecnoldgicos actualizados y procedimiento de instalacion
especificos para potenciar el rendimiento de la estacion,
respetando medidas de seguridad en el trabajo. (K)

2. Realiza mantenciéon de una
estacion monousuario para
potenciar su rendimiento, de
acuerdo a requerimientos de
usabilidad, manuales técnicos y
normativa vigente.

Instala, conecta y configura dispositivos de entrada, salida y
almacenamiento en un sistema computacional de escritorio, de
acuerdo a protocolos técnicos. (C)

Instala y conecta los componentes principales de apoyo
periférico, (docking, teclado externo, monitor externo, impresora,
lector biométrico, lector de barras, dispositivo de
almacenamiento auxiliar externo) en equipos portatiles, para un
usuario movil, segun indicaciones del fabricante. (C)

Instala y configura dispositivos de apoyo multimedia (scanner,
camaras, proyectores, digitalizadores, equipos de audio y otros), e
instala y configura software asociado para usuarios locales en
ambientes de grafica, disefio y animacién de acuerdo a estandares
de la industria. (C)

Instala y configura impresoras, atendiendo al tipo de impresidn,
volumen y rapidez, usando insumos de acuerdo a la necesidad del
usuario, considerando rendimiento, gestién de desechos y
reciclaje. (1)

3. Potencia el rendimiento de
un modelo de red, de acuerdo a
requerimientos de los usuarios
y en concordancia  con
estandares informaticos.

Instala y conecta dispositivos de hardware asociados a la red, de
acuerdo a estandares, utilizando herramientas e instrumentos
que permitan seguridad en la operacion. (K)

Reemplaza y configura software y dispositivos asociados a la red
de computadores, de acuerdo a estdndares de la industria,
utilizando herramientas e instrumentos que permitan seguridad
en la operacion. (K)

Conecta cables y dispositivos apropiados a las topologias de red,
en una organizacién con computadores constituidos en red
simple, de acuerdo a normas establecidas y haciendo uso de
herramientas adecuadas. (C)

Instala o reinstala y configura o reconfigura software, para
administrar dispositivos de hardware y/o corregir errores tipicos
asociados a una red, manteniendo sus actualizaciones vigentes,
segun protocolos de instalacién. (C)

Mod: sist operaativo

9. Instalar y configurar
sistemas operativos en
computadores personales
con el fin de incorporarlos
a unared LAN,
cumpliendo con los
estandares de calidad y
seguridad establecidos.

1. Instala sistemas operativos
en computadores personales a
nivel local, de acuerdo a
procedimientos técnicos
establecidos en manuales y a
las necesidades y
requerimientos de usuarios.

Instala y configura maquina virtual en computador, para soportar
multiples sistemas operativos, haciendo uso de normas, manuales
técnicos. (B)

Instala y configura sistemas operativos en una estacion local, de
acuerdo a la arquitectura del equipo y necesidad del cliente,
siguiendo protocolos especificos. (C)

Administra comandos del sistema operativo para configurary
optimizar el funcionamiento de los componentes principales y
auxiliares de hardware, seglin manuales. (B)

2. Instala sistemas operativos
con servidores de red para
multiusuarios considerando
caracteristicas tecnoldgicas y
licenciamiento respectivo.

Instala y configura un sistema operativo a nivel servidor, para dar
acceso a los usuarios en red, segiin normativa. (B)

Configura y optimiza el rendimiento de los dispositivos periféricos
y de comunicaciones, con opciones y comandos de sus sistemas
operativos en ambiente de red, de acuerdo a instrucciones del
fabricante y objetivos de comunicacion. (C)

Utiliza opciones o comandos de sistema operativo para mantener
la integridad, actualizacion y seguridad de los componentes de un
equipo en red, segln protocolos de seguridad. (C,H)

10. Instalar software de
productividad y
programas utilitarios en
un equipo personal, de
acuerdo a los
requerimientos de los
usuarios.

1. Instala aplicaciones para
optimizar tareas en el puesto
de trabajo, considerando
propdsito especifico, utilidades,
especificaciones de trabajoy
requerimientos del usuario.

Instala software de productividad ofimatica, para facilitar y
optimizar el rendimiento de trabajo de un usuario en oficina de
acuerdo a especificaciones técnicas. (C)

Instala software de productividad especifica, para facilitar y
optimizar el rendimiento de trabajo de un usuario en actividad
particular de trabajo, por ejemplo, disefio, fotografia u otros,
respetando protocolos y licencias de instalacién. (C)

Configura herramientas de diagndstico y optimizacién del
funcionamiento del hardware y software, para protegery
optimizar las funciones del equipo considerando estandares
técnicos. (H)

Instala programas utilitarios de apoyo y soporte, para diagndstico,
correccion, monitoreo u otra accidn operativa, en un equipo
personal de computacion, para facilitar la gestion, documentando
técnicamente el resultado del proceso. (C)

Instala y configura aplicaciones que permiten administrar y
configurar las aplicaciones de productividad instaladas en el
equipo, considerando protocolos de la industria y normativa
vigente. (C)
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Fecha de aprobacion:

Alumno en Préctica

Firma

Profesor Guia

Firma

Tutor de la Empresa

Firma
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Xl.- DE LOS PLANES Y PROGRAMAS

11.1 PROPUESTA

PLAN DE ESTUDIO INSUCO 2017

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

SUBSECTOR

NUMERO DE HORAS

LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION

IDIOMA EXTRANJERO : INGLES

MATEMATICA

HISTORIA'Y CIENCIAS SOCIALES

BIOLOGIA

FISICA

QUIMICA

ARTES MUSICAL

EDUCACION FIiSICA

LABORATORIO DE CONTABILIDAD

LABORATORIO DE DIGITACION

EDUCACION TECNOLOGICA

TALLER DE LENGUAJE: CUANDO LEO APRENDO

TALLER DE MATEMATICA

RELIGION

CONSEJO DE CURSO

TOTAL DE HORAS

44

26




11.1.2 SEGUNDO ANO DE ENSENANZA MEDIA
A-B-C-D-E

SUBSECTOR

NUMERO DE HORAS

LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION

IDIOMA EXTRANJERO : INGLES

MATEMATICA

HISTORIA'Y CIENCIAS SOCIALES

BIOLOGIA

FiSICA

QUIMICA

ARTES VISUALES

EDUCACION FISICA

LABORATORIO DE CONTABILIDAD

LABORATORIO DE DIGITACION

EDUCACION TECNOLOGICA

TALLER DE LENGUAJE: CUANDO LEO APRENDO

TALLER DE MATEMATICA

RELIGION

CONSEJO DE CURSO

TOTAL DE HORAS SEMANALES

44
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11.1.3 TERCER ANO DE ENSENANZA MEDIA

ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD

D-E-F
SUBSECTOR / MODULO NUMERO DE HORAS
LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION 6
IDIOMA EXTRANJERO : INGLES 2
MATEMATICA 7
HISTORIA Y CIENCIAS SOCIALES 4
RELIGION
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERC 6
CALCULO Y REGISTRO DE REMUNERACIONES 6

CONTROL Y PROCESAM. DE INFORM CONTABLE

ORGANIZACION Y METODOS DE TRABAJO EN LA

OFICINA 2
ATENCION AL CLIENTE )
ENTRENAMIENTO DE LA CONDICION FISICA 2
CONSEJO DE CURSO 1

TOTAL DE HORAS SEMANALES 44

OBSERVACION: Las dos horas de Religion se distribuyen en Matematica y Lengua

Castellana y Comunicacion.
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11.1.4 CUARTO ANO DE ENSENANZA MEDIA

ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD
D-E-F

SUBSECTOR / MODULO

NUMERO DE HORAS

LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION

IDIOMA EXTRANJERO : INGLES

MATEMATICA

HISTORIA 'Y CIENCIAS SOCIALES

RELIGION

ELABORACION DE INFORMES CONTABLES

CALCULO Y REGISTRO DE IMPUESTOS

REGISTROS DE OPERACIONES DE COMERCIO
NACIONAL E INTERNACIONAL

PROCESAMIENTO DE INFORMACION CONTABLE-
FINANCIERA

EMPRENDIMIENTO Y EMPLEABILIDAD

ENTRENAMIENTO DE LA CONDICION FISICA

CONSEJO DE CURSO

TOTAL DE HORAS SEMANALES

44

OBSERVACION: Las dos horas de Religion se distribuyen en Matematica y Lengua

Castellana y Comunicacion.
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11.1.5 TERCER ANO DE ENSENANZA MEDIA

ESPECIALIDAD DE PROGRAMACION
A

SUBSECTOR / MODULO

NUMERO DE HORAS

LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION

IDIOMA EXTRANJERO : INGLES

MATEMATICA

HISTORIA'Y CIENCIAS SOCIALES

RELIGION

PROGRAMACION Y BASE DE DATOS

INSTALACION Y CONFIGURACION DE EQUIP INF

SOPORTE A USUARIOS Y PRODUCTIVIDAD

SISTEMAS OPERATIVOS

ENTRENAMIENTO DE LA CONDICION FISICA

CONSEJO DE CURSO

TOTAL DE HORAS SEMANALES

44

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

y una hora a Lengua Castellana y Comunicacion.
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11.1.6 CUARTO ANO DE ENSENANZA MEDIA

ESPECIALIDAD DE PROGRAMACION
A

SUBSECTOR / MODULO

NUMERO DE HORAS

LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION

IDIOMA EXTRANJERO : INGLES

MATEMATICA

HISTORIA 'Y CIENCIAS SOCIALES

RELIGION

DISENO DE BASES DE DATOS RELACIONALES

PROGRAMACION ORIENTADAS A OBJETOS

ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS

DESARROLLO DE APLICACIONES WEB

EMPRENDIMIENTO Y EMPLEABILIDAD

ENTRENAMIENTO DE LA CONDICION FISICA

CONSEJO DE CURSO

TOTAL DE HORAS SEMANALES

44

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

y una hora a Lengua Castellana y Comunicacion.
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11.1.7 TERCER ANO DE ENSENANZA MEDIA

ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION
B-C

SUBSECTOR / MODULO

NUMERO DE HORAS

LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION

IDIOMA EXTRANJERO : INGLES

MATEMATICA 7
HISTORIA Y CIENCIAS SOCIALES 4
RELIGION
UTILIZACION DE LA INFORMACION CONTABLE 4
GESTION COMERCIAL Y TRIBUTARIA 4
PROCESOS ADMINISTRATIVOS 5
ATENCION DE CLIENTE 4
ORGANIZACION DE OFICINAS 2
APLICACIONES INFORMAT. PARA LA GEST ADM 3
ENTRENAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA 2
CONSEJO DE CURSO 1
TOTAL DE HORAS SEMANALES 44

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

y una hora a Lengua Castellana y Comunicacion.
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11.1.8 CUARTO ANO DE ENSENANZA MEDIA

ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION, LOGISTICA

B-C

SUBSECTOR / MODULO

NUMERO DE HORAS

LENGUA CASTELLANA Y COMUNICACION

IDIOMA EXTRANJERO : INGLES

MATEMATICA

HISTORIA 'Y CIENCIAS SOCIALES

RELIGION

OPERACIONES DE ALMACENAMIENTO

OPERACIONES DE BODEGA

LOGISTICA Y DISTRIBUCION

SEGURIDAD EN BODEGAS

EMPRENDIMIENTO Y EMPLEABILIDAD

ENTRENAMIENTO DE LA CONDICION FISICA

CONSEJO DE CURSO

TOTAL DE HORAS SEMANALES

44

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

y una hora a Lengua Castellana y Comunicacion.
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Xll.- ESPECIALIDADES

12.1 ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD

Tiene por objeto formar un técnico de nivel medio especializado en la
organizacion y aplicacion de sistemas contables, fundados en principios y
normas comunmente aceptadas (NIC, NIIF) para satisfacer los requerimientos
de las empresas de acuerdo a las politicas globales de la economia que
proveen el desarrollo cuantitativo, tecnolégico y administrativo del sector

comercial.

Campo laboral. Eltécnico de nivel medio egresado de la especialidad

Contabilidad puede desempefiarse en toda clase de empresas privadas y
organismos publicos, especialmente en aquellas secciones o departamentos
relacionados con Finanzas y Contabilidad, en procesos de ejecucion directa de
las operaciones contables, tributarias y mercantiles. Puede también

desempeiiarse en forma independiente o subordinado a mando superiores.

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

corrientes bancarias.

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

controles internos de proteccidn a sus activos.

Equipos, instrumentos y herramientas. Computador, impresora y software

contables, calculadora personal y de huincha, teléfono y fax.
Productos resultantes. Operaciones contables y mercantiles, como registros

de documentos e informacion administrativa: facturas, boletas, comprobantes

de compras, ventas. Ademas, realizacion de asientos contables, registros en
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libros de cuentas (de clientes, proveedores, caja, banco, provisiones),
conciliaciéon de cuentas, registro y liquidacién de impuestos.

Perfil de egreso. Al egresar de la Educacion Media Técnico Profesional, los

estudiantes habran desarrollado la capacidad de:

1. Leer y utilizar informacién contable sobre la marcha de la empresa, de
acuerdo a las normas internacionales de contabilidad y a la legislacion

tributaria vigente.

2. Procesar informacion contable sobre la marcha de la empresa, utilizando
los sistemas contables de uso frecuente en las empresas y los
correspondientes software de la especialidad

3. Realizar llenado, tramitacion y registro de documentacion contable, nacional
e internacional, de materias tributarias de una empresa, de acuerdo a la
legislacién vigente.

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

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

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

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

correo electrénico u otro medio.

COMPETENCIAS ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD.

AREAS DE COMPETENCIA TAREAS

1. Leer y utilizar informacion

contable sobre la marcha de e 1. Interpreta informacion contable de la empresa, aplicando
la empresa, de acuerdo a las las NIC y la legislacion tributaria

normas internacionales de e Utiliza la informacién contable como un sistema de
contabilidad y a la informacion para la toma de decisiones.

2. Procesar informacion e Cuadra los registros auxiliares conforme a los plazos y
contable sobre la marcha de procedimientos definidos por la empresa
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la empresa utilizando los
sistemas contables de uso
frecuente en las empresas y
los correspondientes
software de la especialidad

Prepara los analisis de cuentas segun la periodicidad y
procedimientos definidos por la empresa

Participa en la elaboracién de balances segin las normas y
procedimientos contables y de acuerdo con la normativa
legal vigentes.

3. Realizar llenado,
tramitaciébn y registro de
documentacion contable,

nacional internacional, de
materias tributarias de una
empresa, de acuerdo a la
legislacién vigente y a las
NIC, utilizando los
formularios apropiados
Contabilizar las operaciones
comerciales.

Tramita la legalizacion y autorizacion de la documentacion
tributaria para su utilizacion en las operaciones de
comercio nacional e internacional de la empresa.

Realiza el célculo de impuestos y gravamenes originados
por las operaciones comerciales nacionales e
internacionales.

Administra la documentacion contable, nacional e
internacional, relativa a materias tributarias de la empresa,
conforme a la legislacién vigente y a las NIC.

4, Registrar  hechos
economicos u operaciones
de comercio nacional e
internacional, ordenados
cronolégicamente, en libros y
sistemas contables,
elaborando los asientos de
ajustes y saldos contables
correspondientes de una
empresa. Gestionar la
documentacién de Recursos
Humanos.

Contabiliza las operaciones comerciales realizadas por la
empresa en el mercado nacional, conforme a las normas
de contabilidad y a la normativa legal vigente.

Realiza el registro contable de las operaciones de comercio
internacional realizadas por la empresa, considerando las
normas contables y legales vigentes.

Confecciona los registros contables de ajustes y saldos
correspondientes a las operaciones comerciales de la
empresa, conforme a las normas de contabilidad y a la
normativa legal vigente.

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

Informa utilizando los informes de costos y gastos respecto
de los resultados de la empresa, considerando las normas
de informacion contable vigentes y haciendo uso de la
tecnologia.

Presenta el registro contable de las operaciones que
generan costos y gastos, confeccionando los informes
financieros de acuerdo a los principios de contabilidad
vigentes, haciendo uso de los medios tecnolégicos
pertinentes

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

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

Mantiene el orden de su espacio de trabajo de acuerdo a
técnicas y procedimientos que permiten administrar
eficientemente los bienes e insumos de trabajo.
Resguarda adecuadamente la documentacion e
informacion elaborada y de respaldo, de acuerdo a
protocolos y legislacion vigente.

7. 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.

Atiende a clientes externos, segun sus demandas,
preferencias y expectativas, utilizando herramientas de
relaciones publicas y aplicando los protocolos definidos por
la empresa sobre la materia.

Atiende a clientes internos, conforme a las politicas
establecidas y los protocolos de comunicacién vigentes,
utilizando los medios electronicos e informaticos
disponibles para ello.
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12.2 ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION, LOGISTICA

Tiene por objeto planificar, supervisar y ejecutar procesos y operaciones dentro
de cadenas de abastecimiento, transporte, bodegaje y distribucion de

productos, tanto de origen y destino nacional como internacional.

Campo laboral. El técnico de nivel medio egresado de la especialidad de
Administracibn mencion Logistica, tiene las condiciones y esta preparado para
cumplir sus funciones en secciones operativas de abastecimiento, almacenaje,
control de inventarios, produccion y distribucion en empresas pequefias,
medianas y grandes, del sector privado y del sector publico, tales como
multitiendas, supermercados, empresas productivas, de transporte, de carga y

de operaciones portuarias, entre otras.

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

para uso interno como para los usuarios.

Procesos involucrados. Métodos y técnicas de organizacion del trabajo en
logistica, mediante el proceso de planificacion, implementacién y control del
flujo y almacenamiento eficiente y econémico de la materia prima, productos
semi-terminados y acabados, asi como la informacion asociada, coordinando la
labor diaria preestablecida a los requerimiento de la organizacion con el

mercado con el apoyo computarizado.

Equipos, instrumentos y herramientas. Computadores personales

(notebooks y netbooks), teléfonos, entre otros.

Productos resultantes. Bases de datos de insumos, productos y clientes;
informes de stock; documentos confirmatorios de entrada y salida de insumos,
productos o personas; planos de ubicacion de mercancias en bodegas y rutas

de transporte de productos y personas, entre otros.

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

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

utilizando instrumentos de registro apropiados y la normativa vigente.
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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 localizacién inmediata
de manera manual y digital.

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

optimizacién de los segundos.

4. Informar y comunicar datos de almacenaje y de entrada y salida de

productos, mediante diversos sistemas, tales como radiofrecuencia y

computacion.

5. Prevenir riesgos de accidentes laborales, mediante la aplicacion de normas

basicas de seguridad en zonas de almacenamiento y distribucién, y el

reconocimiento de la rotulacion internacional de sustancias peligrosas.

ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION, MENCION LOGITICA.

AREAS DE COMPETENCIA

TAREAS

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

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

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

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.

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
localizacién inmediata, de
manera manual y digital.

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

2.- Controla el manejo de inventario, detectando el
estado cualitativo y cuantitativo de las existencias,
segun los métodos establecidos por superiores.

3.- Fija las ubicaciones y sistemas de localizacion de
existencias de forma manual y digital, segun
instrucciones de jefatura y los criterios establecidos
por la organizacion.
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3. Cubicar los productos,
materiales e insumos que
requieren almacenaje y los
espacios de bodegaje, para
lograr una disposicion eficiente
de los primeros y la
optimizacion de los segundos.

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

Organiza los espacios de bodegaje, para lograr optimizar
las zonas de almacenamiento, segln las normas de
seguridad vigentes e instrucciones de jefatura

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

Informa datos de almacenaje mediante sistemas
informéaticos y de radiofrecuencia, segun procesos
establecidos e indicaciones de jefatura.

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

5. Prevenir riesgos de
accidentes laborales, mediante
la aplicacidn de normas basicas
de seguridad en zonas de
almacenamiento y distribucién,
y el reconocimiento de la
rotulacién internacional de
sustancias peligrosas

1.- Previene riesgos de accidentes laborales en zonas de
almacenamiento y distribucidn, segin normas de seguridad
vigentes.

2.- Detecta la rotulacién internacional de sustancias
peligrosas que se manejan en bodega, segun las normas
de seguridad vigente.
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12.3.- ESPECIALIDAD DE PROGRAMACION

Tiene por objeto formar un técnico de nivel medio con conocimientos para
realizar aplicaciones, construir programas informaticos, administrar bases de
datos, desarrollar y mantener sitios web, mantener y configurar equipos y

entregar soporte a usuarios.

Campo laboral. Todo tipo de empresas y organizaciones, publicas y privadas,
que operen con plataformas informéticas y requieran del disefio, desarrollo,
implementacion y evaluacion de software y sistemas de informacién. Empresas
de programacion, comercializacion y servicio técnico de software.
Emprendimiento propio en el &mbito de la consultoria informatica o en el

desarrollo de software.

Insumos que se manejan. El manejo de todos los datos e informacion
procesada que posee una empresa, tanto para uso interno como para los
usuarios, optimizando los tiempos en los procesos y las exactitudes de los

resultados.

Procesos involucrados. La informatizacion de la sociedad es el proceso de
utilizacion ordenada y masiva de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, para satisfacer las necesidades de todos los sectores en su
esfuerzo por lograr cada vez mas eficacia y eficiencia en todos los procesos vy,
por consiguiente, mayor generacion de riqueza y aumento en la calidad de vida
de los ciudadanos. El técnico de nivel medio en Programacion Computacional
cumple funciones relacionadas con el desarrollo de aplicaciones
computacionales basadas en especificaciones de sistemas, utilizando diversas
técnicas, lenguajes de programacion y tecnologias web, ademas de integrar y

adaptar sistemas existentes.

Equipos, instrumentos y herramientas. Computadores, impresoras,
scanner, modem, set de herramientas para PCs y todo lo relacionado con

hardware y software.

Productos resultantes. Programas y aplicaciones informéaticos; soporte a
usuarios; desarrollo y mantencion de sitios web. Mantencion y configuracion de

equipos. Administracion de bases de datos.
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Perfil de egreso. Al egresar de la Educacion Media Técnico Profesional, los

alumnos y las alumnas habran desarrollado la capacidad de:

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

empresa.

2. Instalar sistemas de informacion manufacturados, para obtener informacién

necesaria de acuerdo a los requerimientos de la empresa.

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

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

4. Construir aplicaciones computacionales basadas en programacion orientada

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

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

administracion y publicacion de informacién en internet.

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

manera de fomentar su productividad.

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

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

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

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

seguridad establecidos.

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

personal, de acuerdo a los requerimientos de los usuarios.
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ESPECIALIDAD DE PROGRAMACION

AREAS DE COMPETENCIA

TAREAS

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

Construye algoritmos y diagramas de flujo, en forma
estructurada, empleando sentencias necesarias para solucionar
requerimientos simples de programacion, segun estandares de la
industria.

Desarrolla programas simples empleando la programacion
estructurada y/o modular, para resolver sistemas de informacién
a requerimiento de la empresa, segun estandares de
programacion.

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

2. Instalar sistemas de
informacion manufacturados,
para obtener informacion
necesaria de acuerdo a los
requerimientos de la empresa.

Instala sistemas de manejo de datos y entornos de diagramacion
grafica, para representar relaciones entre datos, segun
especificaciones técnicas y manual de instalacion.

Construye tablas de datos, para representar la estructura de los
datos requeridos para resolver un problema simple, en funcion
de las principales entidades y relaciones entre ellas, de acuerdo a
un modelo establecido.

Construye modelos de datos que respondan a las necesidades de
informacién transaccional de negocios, aplicando técnicas
relacionales, de acuerdo a protocolos definidos.

Implementa modelos de representacion grafica en una base de
datos (BBDD); seguin protocolos y el lenguaje de programacion
correspondiente.

3. Desarrollar aplicaciones y
rutinas para el mantenimiento
y actualizacion de bases de
datos de acuerdo a los
requerimientos de la empresa

Desarrollar unidades de programacién complejas sobre una base
de datos, segln informacion de lenguajes estandar de la
industria.

Programa aplicaciones para administrar una base de datos,
realizando operaciones complejas que permitan su
mantenimiento y actualizacién segun, restricciones y requisitos
de la légica de negocios y de informacidn.

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

Construye unidades de prueba para verificar el correcto
funcionamiento de la codificacién realizada, de acuerdo a
exigencias técnicas de confiabilidad.

Detecta y corrige errores de codificacidn, analizando el
comportamiento del cédigo de programacién, de acuerdo a
especificaciones y manuales de referencia.

Construye aplicaciones con clases predefinidas, utilizando
herramientas del lenguaje de programacion para resolver
problemas complejos, de acuerdo a especificaciones técnicas.
Utiliza componentes reutilizables en un lenguaje de uso
estandar, para ser aplicados en programas de diversa indole, de
acuerdo a requerimientos y especificaciones técnicas.

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

Disefia aplicaciones web, en lenguajes estandar para
requerimientos especificos, considerando estandares de la
industria y manuales técnicos.

Desarrolla elementos dindmicos web, utilizando tecnologias
abiertas segun los requerimientos de la organizacion.

Evalua el funcionamiento de una aplicacién web segun los
requerimientos del negocio, utilizando herramientas propias del
entorno de desarrollo en tecnologias abiertas.

6. Implementar planes de
mantencién preventiva y
correctiva de software, de
manera de fomentar su
productividad.

Realiza mantenimiento preventivo de software a un equipo
personal de computacion, considerando procedimientos técnicos
especificos y manuales de mantencién.
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e  Otorga asistencia técnica para corregir y resolver problemas de
operacién de sistemas (software) de acuerdo a manuales y

7. Dar soporte técnico a especificaciones técnicas.

usuarios de un sistema e  Otorga soporte técnico local para resolver problemas de
operacién del equipo (hardware), que afectan la productividad
en el puesto de trabajo, considerando normas ergonométricas y
medioambientales.

e 3. Realiza instalacion y configuracidn de aplicaciones de soporte
centralizado para asistencia a usuarios que requieren
oportunidad en la atencidn, de acuerdo a modelo mesa de ayuda
(HelpDesk)

computacional en forma local o
remota, cumpliendo con las
exigencias técnicas y de los
usuarios.
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XII.-DIAGNOSTICO: FODA SUSTANTIVO

13.1 AREA: LIDERAZGO

FORTALEZAS

DEBILIDADES

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

2. — Convenios con 200 empresas para
formacion en Précticas profesionales.

3.- Proyecto de mejoramiento educativo: Banco
y Cooperativa Escolar, Emprendimiento , Feria
Vocacional para Cuartos, Pasantia al SlI.

4.- Contar con 1 programa de integracion
escolar atendiendo 2 déficit (intelectual y
atencional), enfocado en psicologia clinica.

5.- Buena administracién de los recursos con
gue se cuentan, los que se asignan
racionalmente seguln estudio de prioridades.

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

7.- Estandar de efectividad minima del 90%.

8.- Implementacion de equipo de trabajo con 2
profesores en las asignaturas de: lenguaje,
matematica, historia, inglés, educacion fisica.

9.- Participacion en programa PACE

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

2.- Falta la consolidacion de un sistema de
informacion para coordinar los diferentes
estamentos.

3.- Falta de un Consejo Empresarial y
Académico.

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

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

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

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

8.- Falta espacio de difusion de logros de los
estudiantes.

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

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1.- Red de apoyo pedagdgico de los estamentos
de educacién pertenecientes al Ministerio de
Educacidn y al Departamento de Educacion.

2.- Convenios de colaboracién con Instituciones
de Educacién Superior.

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

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

5.- Asesoria y apoyo técnico Mineduc.

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

2.- Ventas de drogas en sectores aledafios al
establecimiento y en el contexto de
convivencia del estudiante.

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

4.-Falta de claridad Ministerial respecto a las
reformas en la Educacion Técnico Profesional.

5.- Problemas en la falta de prioridad de los
jévenes en la derivacion para especialistas de
salud

6.- Acerbo cultural de los estudiantes.
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13.2 AREA: GESTION PEDAGOGICA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1.- Establecimiento acreditado.

2.- Experiencia en excelencia académica.

3.- Dominio en gestidn técnica y administrativa.

4.- Apoyo de UTP en &rea pedagdgica.
Supervisiones, correcciones, evaluaciones en
avances de planes y programas de estudios y
toma decisiones oportunas durante el proceso
educativo de los diferentes sectores.

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

1.- Falta de actividades extra programaticas.

2.- Pocas oportunidades para expresar e
intercambiar experiencias exitosas en el aula.

3 Tiempo asignado a docentes en gestiones
curriculares (lideres pedag6gicos).

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

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1.- Red de apoyo pedagdgico de los estamentos
de educacion pertenecientes al ministerio de
educacion vy al departamento de educacion.

2.- Participacion en talleres TIC efectuadas por
universidades regionales u otras instituciones
gubernamentales.

3.- Fondos destinados por Mineduc.

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

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

6.- Ley 20.248 (SEP).

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

2.- Descalificaciones de la labor docente a
través de medios de comunicacion masiva.

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

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1.- Cuenta con profesores evaluados en las
areas Cientifico Humanista y Técnico como
destacados y competentes.

2.- Cuenta con 3 profesores AEP.

3.- Cuenta con 4 laboratorios
computacionales, data shows, pizarras
interactivas, tecleras, otros.

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

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

6.- Implementacion de recursos tecnolégicos (4
salas de enlace, deportivos, taller de
programacion, de arme y desarme, otros.

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

1.- Renovacién de algunos materiales de
biblioteca.

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

3.- Falta implementar sala de especialidades
para practicas de mddulos en administracion y
contabilidad.

4.- Falta modernizacion biblioteca central con
nuevos computadores.

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

6.- Falta en laboratorios softwares contables,
renta, activos fijos, existencias,
remuneraciones, costos; impresoras
multifuncionales. En administracién software
de gestidn.

7.- Falta perfeccionar docentes en materias
como reformas tributarias, contribuyente de
1ra categoria, NIC, IFRS, andlisis financiero,
estado de resultados, comunicacion efectiva
en la organizacion, nueva legislacion laboral,
liderazgo empresarial, normas de atencién y
seguridad al cliente, gestidn en el comercio
internacional, desarrollo del pensamiento de
emprendimiento

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1.- Adjudicacion de nuevos proyectos para la
adquisicion de implementos tecnoldgicos, segln
nuevas politicas educacionales sobre calidad y
equidad.

2.- Incremento de tecnologias en salas de clases.

3.- LEYOUT (emplazamiento 6ptimo de los
componentes como equipos, puntos de
mantencion de equipos y materiales,
departamentos, grupos de trabajos dentro de
los departamentos, puestos de trabajo).

4.- Integracion y apoyo de alumnos en practicas
pedagogicas de centros de educacion superiores
de la region.

1.- Vulnerable a sufrir rayados, hurtos y robos.

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

3.- Rotacién de docentes.
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13.4 AREA: GESTION DE CONVIVENCIA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1.- Disciplina aceptable, porgue se cuenta con
compromiso por parte de las familias, de los
estudiantes y del equipo humano.

2.- Establecimiento de limites y expectativas
claras (manual de convivencia) disponibles para
alumnos, apoderados, profesores y otros que
norman actitud, deberes y derechos (valores).

3.- Solidaridad existente dentro de la
comunidad educativa.

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

5.- Mayor coordinacién entre docentes,
asistentes de la educacién, profesionales PIE en

pos de la ensefianza.

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

7.- Relacion con UCN en programa PACE.

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

2.- Reuniones de coordinacion entre
Inspectoria, Orientacién y Profesores en tomas
de decisiones.

3.- Coordinacidon entre docentes, asistentes
de la educaciéon y PEIl en pos de la ensefianza.

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

5.- Proceso de induccidn del personal nuevo y
proceso de desvinculacion del personal.

6.- Difusion de las actividades realizadas por la
institucion.

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

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

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

2.- Apoyo de profesionales de distintas areas en
el manejo de relaciones y/o conflictos laborales,
para un buen clima organizacional.

3.- Desarrollo de practicas profesionales de
diversas areas como asistentes sociales,
psicologos, socidlogos, profesores, etc.

4.- Relaciones con universidades e institutos de
educacion superior.

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

2.- Ingreso de drogas a la institucion, por el
medio socio- econdémico y cultural en que se
desenvuelve.

3.- Aparicion de alumnos indolentes, con
educacion familiar permisiva (por falta de
principios valéricos (de realidad).

4.- Ingreso de drogas a la institucién, por el
medio socio econdmico y cultural en que se
desenvuelven estudiantes y familias.

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

EFICIENCIA INSUCO 2004 - 2016

VARIACIACION DEL
B ] PROMEDIO’DE
ANOS APROBACION APROBACION REPITENCIA RETIRO
2004 95% 2% 3% 2%
2005 93% 0% 4% 39
2006 93% 0% 5% 2%
2007 90% -3% 8% 2%
2008 93% 0% 2% 5%
2009 89% -4% 3% 7%
2010 94% 0% 4% 3%
2011 90% -3% 8% 2%
2012 96% 2% 2% 3%
2013 97% 5% 1% 2%
2014 95% 2% 4% 1%
2015 95,3% 2,5 4,7%
PROMEDIO 93% 3,97% 3,37%
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XV.- NUEVAS ESPECIALIDADES TECNICAS 2016 (aprobados
por CNE, 2013)

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

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

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

programas del afio 2005.

15.1 OBJETIVOS DE APRENDIZAJES GENERICO DE LA FORMACION
TECNICO PROFESIONAL

Son de carécter general para el mundo laboral. Estas son comunes a todas las
especialidades, ya que son requeridas en los desempefios de todos los
técnicos —y de todos los trabajadores—, independientemente del sector

productivo al que esté vinculada la especialidad. Algunas de estas
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competencias trascienden el mundo laboral y son aplicables a otros ambitos de
la vida de las personas, pues apuntan a su formacion integral. A continuacion
se describen dichos objetivos genéricos.

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

interlocutores.

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

como noticias y articulos que enriquezcan su experiencia laboral.

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

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

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

u otras.

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

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

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

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

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

instrucciones e ideas.

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

cuidado ambiental.
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J. Emprender iniciativas Utiles en los lugares de trabajo y/o proyectos propios,
aplicando principios béasicos de gestién financiera y administracion para

generarles viabilidad.

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

personal segun la normativa correspondiente.

L. Tomar decisiones financieras bien informadas y con proyeccién 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.

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

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

del nivel de complejidad de la empresa, corresponden a:

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

empresa.

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

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

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

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

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

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

los riesgos de pérdidas materiales e intangibles.

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

profesional alineado con estos requerimientos.

15.2.1 PERFIL DE EGRESO

15.2.1.1 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD DE
CONTABILIDAD

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

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

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

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

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

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

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

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

formularios apropiados.

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

empresa.

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

informacion.

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

manera oportuna para el desarrollo de las tareas.

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

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

15.2.2.1 PLAN DE ESTUDIO DE LA ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD

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

54




15.2.2.2 PROGRAMA DE ESTUDIO DE LA ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD (2013)

Modulo

0.A

1 Contabilizacion
de operaciones
comerciales

OA 2

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

A.E Criterios de evaluacion 0O.A Genérico

1.1.- Selecciona la informacidn patrimonial y de giro de | B, C
la empresa segun la légica del proceso contable.
1.2.- Determina la naturaleza de las cuentas y |B,C
subcuentas (activo, pasivo, patrimonio y resultados) al
momento de crearlas, y adecua su tratamiento contable

1. Confecciona el plan de al tipo de empresay las necesidades de la organizacion.

cuentas de la empresa 1.3.- Codifica los distintos tipos de cuenta en forma | B,C, H

considerando las caracteristicas | légica y con criterios de integridad, flexibilidad vy

propias de su operacion, las sistematizacion, modificdndolos seglin  modelos

Normas Internacionales de estdndar o adaptados a los requerimientos de la

Contabilidad y de Informacién entidad.

Financiera, y la normativa legal | 1.4.- Aplica la planilla de célculo digital para el plan de | B, C,H

vigente. cuentas contable, de acuerdo a la codificacion y
estructura del listado de estas.
1.5.- Monitorea y actualiza el plan de cuentas de | B,C, H
acuerdo con la informacidn contable que se requiera,
considerando los criterios de integridad, flexibilidad y
sistematizacion de la codificacion.
2.1.- Determina los saldos de las cuentas de acuerdo a | B, C

. . las normas y Principios de Contabilidad Generalmente

2. Realiza el registro contable de

los asientos de apertura, Aceptado's.
2.2.- Registra contablemente los saldos de apertura del | B, C

conforme a las normativas
contables y legales vigentes

ejercicio contable, de acuerdo a las normas y Principios
de Contabilidad Generalmente Aceptados
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3. Procesa la informacién
contable sobre la marcha de la
empresa, de acuerdo a las
normas y procedimientos
contables y la normativa legal
vigente.

3.1. Registra en el libro diario la cronologia de los
hechos econdmicos ocurridos en el periodo; lo hace en
la modalidad de asiento contable, conforme a las
normas y Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados, aplicando el plan de cuentas, las Normas
Internacionales de Contabilidad, la legislacién tributaria
vigente y software de uso en la empresa.

A,B,CH

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

B,C

3.3. Registra el débito, crédito y saldo de las cuentas en
el libro mayor general sobre la base de la informacidn
del libro diario.

A B, C

3.4. Calcula las regularizaciones y ajustes periddicos
correspondientes a un ejercicio contable, registrandolas
detalladamente.

ABC

Calculo y registro
de
remuneraciones

OA2

Procesar informacidon contable
sobre la marcha de la empresa
utilizando los sistemas contables
de uso frecuente en las empresas y
los correspondientes software de
la especialidad: cuadrar registros
de auxiliares, estructurar plan de
cuentas, realizar los asientos de
apertura, preparar los analisis de
cuentas, participar en la
elaboracion de balances, efectuar
controles de existencia, manejo de
efectivo, arqueos de caja, pago de

1. Administra y contabiliza las
remuneraciones de la empresa
conforme a la normativa legal
vigente y a las Normas
Internacionales de Contabilidad.

1.1. Procesa contratos de trabajo y documentacién
relacionada conforme a la normativa vigente y a los
requisitos de la empresa.

B,C

1.2. Calcula la liquidacién de las remuneraciones del
periodo en forma analoga y digital, contabilizandolas en
el libro auxiliar correspondiente, segun los principios y
normas contables vigentes

A B,CH

1.3. Procesa finiquitos de trabajo y documentacién
relacionada segin la normativa vigente y los
requerimientos de la organizacion.

B,C,H

2. Cuadra los registros auxiliares
conforme a los plazos vy
procedimientos definidos por la
empresa.

2.1.- Confecciona registros auxiliares analogos vy
digitales de compraventa y remuneraciones, entre
otros, de acuerdo a las normas contables y legales
vigentes.

A B,CH
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facturas, control de inventarios, 2.2.- Centraliza la informacién registrada en los libros | A, B, C, H
control de activo fijo y correccion auxiliares al libro diario de conformidad al sistema de
monetaria, considerando las diarios multiples.
normas internacionales de 2.3.- Verifica las cuadraturas de auxiliares con los | B,C
contabilidad (NIC) y de informacidn registros del libro diario para detectar y corregir errores
financiera (NIIF). en el proceso de registro
OA 2 1.1. Practica arqueos de caja conforme a los | A,B,C
Procesar informacidn contable procedimientos definidos y las normas vigentes en la
sobre la marcha de la empresa empresa, registrando los resultados obtenidos en los
utilizando los sistemas contables , . formatos establecidos por la organizacién.
1. Efectua arqueos de cajay - — -
de uso frecuente en las empresas y . . . 1.2. Gestiona la recuperacion de los ingresos | A,B,C
los correspondientes software de manejo de efectivo, .ap'llcando provenientes de las operaciones comerciales de la
o . las normas y procedimientos . .
la especialidad: cuadrar registros definidos por la empresa empresa, conforme a las instrucciones vy
de auxiliares, estructurar plan de procedimientos de la empresa
cuentas, realizar los asientos de 1.3. Administra el efectivo segun la normativa interna, | A, B, C, E
apertura, preparar los andlisis de manteniendo los saldos definidos e informando
cuentas, participar en la oportunamente de la situacion de caja al nivel superior
Control Y | elaboracién de balances, efectuar 2.1. Efectua el control de los inventarios en bodega | A, B, C, H
procesamiento controles de existencia, manejo de segln las normas y procedimientos establecidos y
de informacion | efectivo, arqueos de caja, pago de conforme a la normativa vigente.
contable facturas, control de inventarios, 2. Realiza el control de las 2.2. Registra analoga y digitalmente la entrada y salida | A, B, C, H
control de activo fijo y correccién existencias conforme a las de productos segln los sistemas administrativos y
monetaria, considerando las normas y procedimientos contables establecidos por la empresa.
normas internacionales de establecidos por la empresayla | 2.3. Realiza inventarios fisicos periddicos a las | A,B,C
contabilidad (NIC) y de informacién | normativa contable. existencias de acuerdo a los procedimientos y normas
financiera (NIIF). contables de la empresa.
2.4. Actualiza periddicamente, tanto digital como | A,C, H

analogamente, el inventario permanente de existencias
segln las entradas y salidas de mercaderias y el
inventario fisico real.
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2.5. Valoriza las existencias de acuerdo al criterio en uso
por la empresa, sea este LIFO (Ultimo en Entrar,
Primero en Salir), FIFO (Primero en Entrar, Primero en
Salir) o PMP (Precio Medio Ponderado).

B, C

2.6. Controla los niveles de inventarios: maximo,
6ptimo, minimo, critico; segun la politica definida por la
empresa

A,B,C

2.7. Determina correctamente el costo de los
inventarios aplicando las normas de valorizacion
definidas por la organizacion.

B,C

3. Efectua el pago de facturas
conforme a los procedimientos
establecidos por la empresay a
la normativa legal vigente.

3.1.- Revisa la conformidad de las facturas, en cuanto al
cumplimiento de la normativa legal, tributaria y a los
vistos buenos segln los procedimientos de pago
definidos por la empresa.

A B,CE

3.2.- Efectua el pago de facturas y obligaciones, velando
por el cumplimiento de los plazos y condiciones
establecidas, conforme a la normativa vigente.

AB,CH

3.3.- Mantiene archivos andlogos y digitales de facturas
pagadas y sus respaldos, de acuerdo a los criterios de
clasificacidn definidos por la empresa.

A,B,CH

4. Realiza el control del activo
fijo y la correccién monetaria,
segln la normativa contable y
legal vigente.

4.1.- Mantiene inventarios y registros de los activos fijos
en forma analoga y digital, segin las normas vy
procedimientos definidos por la empresa.

A B,CH

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

A B,CH

4.3.- Contabiliza las altas y bajas de activo fijo, segun las
normas internas de la organizacion y de acuerdo con los

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

4.4.- Aplica la correccion monetaria de acuerdo con la | A, B, C
normativa contable y legal vigente, contabilizando los
resultados obtenidos, seglin los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados.
1.1. Mantiene lugar de trabajo ordenado y dispuesto | C, D, K
para las tareas a realizar, segun procedimientos
. estandarizados que permitan un acceso facil, aplicando
1. Organiza adecuadamente el q P .. P
. normas de seguridad e higiene
lugar de trabajo de acuerdo a — -
. 1.2. Solicita los insumos para desarrollar sus tareas en | A, C, D, |
técnicas y procesos que -
. . L forma eficiente, de acuerdo a los protocolos
permitan tener la informacion .
OA®b6 . . establecidos.
y/o materiales accesibles — — . .
1.3. Distribuye el mobiliario y equipos, aplicando | C, I
Organizar y ordenar el lugar de normas de eficiencia energética vigentes en el uso de su
trabajo, de acuerdo a técnicas y espacio de trabajo.
Organizacion vy | procedimientos que permitan 2.1. Ordena y resguarda adecuadamente los materiales | C, |
métodos de | disponery recuperar informacién . e insumos de trabajo disponibles, de acuerdo a
bai | . 2. Mantiene el orden de su -
trabajo en la | y/u objetos de manera oportuna ) ) protocolos establecidos
fici espacio de trabajo de acuerdo a -
oficina para el desarrollo de las tareas. L . 2.2. Ordena, protege y asegura los activos entregados | C, I, K
técnicas y procedimientos que -
. L. para su uso (computador, etc.), velando por su cuidado
permiten administrar —
. . y mantencion.
eficientemente los bienes e - — o~ ;
. . 2.3. Aplica las normas de eficiencia energética y cuidado | I, K
insumos de trabajo. . . - . :
ambiental vigentes reciclando y disponiendo en forma
eficiente de los desechos de materiales e insumos.
3. Resguarda adecuadamente la | 3.1. Protege la informacién y guarda la confiabilidad | B, C, D

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

correspondiente, de acuerdo a protocolos y legislacion
vigente.
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legislacidn vigente.

3.2. Archiva fisicamente la documentacion de respaldo
de las operaciones, de acuerdo a los procedimientos de
orden establecidos

A,B,C

3.3. Mantiene archivos andlogos y digitales para facilitar
el acceso a documentos y datos de las operaciones
realizadas.

A,B,C H

3.4. Destruye la documentacién que corresponda
aplicando las normas y procedimientos vigentes sobre
la materia (picadora de papel, etc.) y legislacidn vigente
para ello segln tipo de empresa.

Gl

Atencion
clientes

de

OA7

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

1. Atiende a clientes externos,

segun sus demandas,
preferencias y expectativas,
utilizando herramientas de

relaciones publicas y aplicando
los protocolos definidos por la

empresa sobre la materia.

1.1. Recaba y analiza informacion sobre los clientes y
sus necesidades, de acuerdo con las normas de
atencién establecidas, clasificandolos segun sus
caracteristicas y relacién con el negocio

A B,CE

1.2. Atiende utilizando técnicas de comunicacién los
requerimientos o necesidades de los clientes,
derivandolos al area y/o persona correspondiente.

1.3. Aplica normas de atencién y seguridad para
proporcionar comodidad vy tranquilidad al cliente
durante su permanencia en las dependencias de la
empresa.

1.4. Utiliza los medios escritos, electronicos e
informaticos, definidos por la empresa, para dar una
respuesta precisa y oportuna a los requerimientos de
los clientes, recopilando informacidn sobre satisfaccién
para mejorar los desempefios.

A B,CEH
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2.1. Atiende consultas y requerimientos de clientes | A,B,C, E
internos, utilizando los procedimientos de
comunicacion formales de la organizaciéon, y un
lenguaje pertinente, tanto para atender como para
argumentar con ellos
. . . 2.2. Aplica los procedimientos normalmente utilizados | A, B, D, E, H
2. Atiende a clientes internos, ) . . .,
e por la empresa para recopilar, analizar informacién y
conforme a las politicas . .
: proporcionar respuesta a los requerimientos
establecidas y los protocolos de . _— .
R planteados, considerando las técnicas de comunicacion
comunicacion vigentes, . - .,
. , interna definidas por la organizacion.
utilizando los medios - . —
L . - 2.3. Utiliza los medios formales de comunicacién orales, | A, B, C, H
electrénicos e informaticos . e . - .
. . escritos, electrdnicos e informaticos, definidos por la
disponibles para ello. -
empresa, tanto para entregar como para recibir
informacién
2.4. Mantiene registro y respaldo tanto de las | A,B,CH
respuestas proporcionadas como de las consultas
realizadas, utilizando medios andlogos y digitales.
1.1. Confecciona informes de costos y gastos, | A,B,CH
incorporando los diferentes sistemas y métodos de
1. Informa utilizando los costeo y los criterios de clasificacion de costos y gastos
informes de costos y gastos utilizados
OAS5 respecto de los resultados de la | 1.2. Proporciona informacion sobre los costos y gastos | A, B, C
Comunicar y presentar informaciéon | empresa, considerando las asociados a la produccién y comercializacidon de un bien
contable basica para usos internos | normas de informacion o servicio, segun los criterios de distribucién vy
Elaboraciéon de | de la empresa, considerando contable vigentes y haciendo asignacién de costos y gastos.
informes técnicas y formatos establecidos de | uso de la tecnologia. 1.3. Presenta los resultados del ejercicio a través del | A, B, C, E
contables presentacién de la informacién. estado de resultados, de acuerdo a requerimientos de
sus superiores.
2.- Presenta el registro contable | 2.1. Realiza el registro contable de los costos del | A,C, H

de las operaciones que generan
costos y gastos, confeccionando

producto y de los gastos del periodo en una empresa,
utilizando el software en uso por la empresa.
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los informes financieros de | 2.2. Confecciona los estados financieros basicos, | A, C
acuerdo a los principios de | incorporando los costos y gastos del periodo.
contabilidad vigentes, haciendo
uso de los medios tecnolégicos 2.3. Pre§enta el estado de. re.sgltados, eIaborad.C{ en |ACH
pertinentes. conformidad con los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados
1.1. Llena formularios anélogos y/o digitales del Servicio | A, B, C, H
de Impuestos Internos (Sll) relacionados con el inicio de
actividades, modificaciones o término de giro conforme
a las especificaciones legales vigentes e instructivos del
propio Servicio de Impuestos Internos (Sll), verificando
que los antecedentes entregados concuerden con la
documentacion de respaldo.
OA3 1.- Tramita la legalizaciéon y | 1.2. Llena formularios analogos y/o digitales de caracter | A, B, C
Realizar llenado, tramitacién vy | autorizacién de la | tributario relativos a operaciones nacionales e
registro de documentacion | documentacion tributaria para | internacionales, conforme a la legislacién nacional y a
Calculo y registro | contable, nacional internacional, | su utilizacién en las operaciones | las normas internacionales vigentes.
de impuestos de materias tributarias de una | de comercio nacional e | 1.3. Llena formularios, analogos y/o digitales, para | A, B, C, H
empresa, de acuerdo a la|internacional de la empresa, | timbrar documentos mercantiles y los acompafia de los
legislacién vigente y a las normas | conforme a la legislacion | antecedentes requeridos por la Unidad de Timbraje del
internacionales de contabilidad, | vigente 'y a las normas | Servicio de Impuestos Internos, segin forma y plazos
utilizando los formularios | tributarias respectiva estipulados en la Ley.
apropiados.
1.4. Gestiona ante el Servicio de Impuestos Internos el | A, C, H

timbraje de la documentacidon mercantil y tributaria
requerida para las operaciones de comercio nacional e
internacional de la empresa, segln las normas y plazos
vigentes
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2.- Realiza el calculo de
impuestos y gravamenes
originados por las operaciones
comerciales nacionales e
internacionales de la empresa,
considerando la legislacién
nacional y los acuerdos de
comercio internacionales
vigentes.

2.1. Calcula el pago y la retencién de impuestos de
acuerdo a Ley del IVA, la normativa vigente y los
requerimientos del cliente interno; analizando Ia
informacién y los documentos de respaldo (libro de
compraventa, facturas de compra y facturas de venta).

A, B,CH

2.2. Llena formularios andlogos o digitales para el pago
del IVA segun las exigencias del Servicio de Impuestos
Internos y la ley vigente.

A B, C

2.3. Realiza seguimiento via internet de la declaracién y
del pago oportuno del IVA segun los requerimientos del
Servicio de Impuestos Internos y la normativa vigente.

A B,C,H

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

A BCH

2.5. Determina las pérdidas o ganancias para el pago de
impuestos, descontando el PPM de acuerdo al régimen
de tributacion simplificada para las pequefias empresas.

A B, C

2.6. Llena el Formulario 22 digital y andlogo de
declaracidon de renta, de acuerdo con el respectivo
instructivo del Servicio de Impuestos Internos,
verificando que desde el punto de vista contable, la
informacién ingresada coincida con la documentacion
de respaldo, segun los instructivos del Servicio de
Impuestos Internos y la Ley de la Renta.

A B CH

2.7. Tramita el Impuesto a la Renta de primera
Categoria de acuerdo al régimen de tributacion

A, B CH
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simplificada y al impuesto de la renta

contribuyentes de segunda categoria.

para

3.1. Custodia los documentos mercantiles timbrados | A, B, C, H
3.- Administra la por el Servicio de Impuestos Internos y, en el caso de
documentacion contable, operar digitalmente, custodia las claves respectivas.
nacional e internacional, 3.2. Organiza los libros, preinformes e informes de la | A, B, C
relativa a materias tributarias situacién contable financiera, segln los requerimientos
de la empresa, conforme a la de la normativa tributaria.
legislacion vigente y a las 3.3. Archiva la documentacién relativa a los impuestos | B, C, H
Normas Internacionales de cancelados, manteniendo registros andlogos vy digitales
Contabilidad (NIC). para facilitar el acceso a documentos y datos de los
tributos pagados.
1.1. Clasifica la documentacidon correspondiente a las | B, C
operaciones de comercio nacional en las que interviene
la empresa, preparandolas para su posterior
OA4 contabilizacién.
Registrar hechos econdmicos u 1.2. Registra ordenada y cronolégicamente las |B,C, H
operaciones de comercio nacional | 1.- Contabiliza las operaciones operaciones comerciales de mercado nacional en los
Registro de | e internacional, ordenados | comerciales realizadas por la sistemas contables de la empresa, de acuerdo a las
operaciones de | cronolégicamente, en libros vy | empresaen el mercado normas de contabilidad y a la normativa legal vigentes,
comercio sistemas contables, elaborando los | nacional, conforme a las normas | controlando el movimiento de ingresos y egresos
nacional asientos de ajustes y saldos | de contabilidady ala normativa | durante la gestién comercial de la empresa.
internacional contables correspondientes de una | legal vigente. 1.3. Utiliza correctamente los libros principales y | B,C
empresa. auxiliares de contabilidad segun la normativa contable y
legal vigente.
1.4. Mantiene registros analogos y digitales de la | B,C, H

documentacion y datos de las transacciones de
comercio nacional, realizadas por la empresa.
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2.1. Clasifica la documentacion utilizada en las | B, C
operaciones de comercio internacional en las que
interviene la empresa, para su posterior registro
contable.
. . 2.2. Contabiliza correctamente las operaciones de | B,C, H
2.- Realiza el registro contable ., . . .
. . exportacion e importacion realizadas por la empresa,
de las operaciones de comercio . . . L
. . . segln los sistemas contables andlogos y digitales
internacional realizadas por la . . . .
. disponibles en ésta, considerando las normas contables
empresa, considerando las .
y legales vigentes
normas contables y legales
vigentes.
2.3. Utiliza correctamente los libros principales y | B,C
auxiliares de contabilidad segun las normas establecidas
2.4. Mantiene sistema de archivos y registros analogos | B, C, H
y digitales de los documentos y datos de las
operaciones de comercio internacional realizadas
3.1. Detecta y corrige errores de registro, utilizando las | B, C
normas y principios contables.
3.2. Calcula correctamente las regularizaciones y ajustes | A, B, C, H
. . correspondientes a un ejercicio contable, teniendo en
3.- Confecciona los registros ) - .
. cuenta las disposiciones vigentes y las normas contables
contables de ajustes y saldos .
. definidas por la empresa.
correspondientes a las — — - -
. . 3.3. Contabiliza las regularizaciones y ajustes periddicos | A, B, C
operaciones comerciales de la S
presentados en el ejercicio contable de la empresa,
empresa, conforme a las . .
. considerando las normas contables y legales vigentes.
normas de contabilidady a la - - - >
. . 3.4. Confecciona los estados financieros ajustados, | A,B,C, H
normativa legal vigente. ]
determinando correctamente el nuevo resultado
obtenido por la empresa luego de los ajustes realizados.
3.5. Mantiene archivos y registros analogos y digitales | A, B, C, H

de la documentacion de respaldo, correspondiente a los
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ajustes contables realizados.

Procesamiento
de informacién
contable
financiera

OA1l

Leer y utilizar informacidén contable
sobre la marcha de la empresa, de
acuerdo a las normas
internacionales de contabilidad y a
la legislacion tributaria vigente.

OA2

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

1. Interpreta informacién
contable de la empresa,
aplicando las Normas

Internacionales de Contabilidad

y la legislacién tributaria

1.1. Verifica que los estados financieros de la empresa
incorporen correctamente las Normas Internacionales
de Contabilidad (NIC).

B, C

1.2. Maneja las normas de legislacion tributaria que
corresponde aplicar a la informaciéon contable de la
empresa segln el tamafio y tipo.

B, C

1.3. Clasifica los diferentes estados financieros finales
de acuerdo a la normativa internacional de
contabilidad: estado de situacidn financiera, estado de
resultados, estado de flujos de efectivo y estado de
cambio en el patrimonio neto de la empresa.

AB,CH

2. Utiliza la informacion

contable como un sistema de
informacién para la toma de

decisiones.

2.1. Compara los resultados obtenidos por la empresa
segun los principios de contabilidad internacional (NIIF)
con los resultados obtenidos al aplicar los Principios
Contables Generalmente Aceptados (PCGA) utilizados
en el pais

A B, C

2.2. Discrimina correctamente, a partir del estado de
situacion financiera, entre activos, pasivos y patrimonio
de la empresa.

AC

2.3. Interpreta la informaciédn proporcionada por el
estado de resultados, reconociendo el origen
operacional y no operacional de los resultados del
ejercicio.

A B, C

2.4. Establece la situacion de liquidez e identifica los
diferentes origenes de los flujos de efectivo a través del
estado de flujo de efectivo

A B, C

2.5. Identifica los cambios patrimoniales en la empresa,
utilizando el estado de cambios en el patrimonio neto.

AC
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3.1. Confecciona registros auxiliares analogos y digitales | A, B, C, H
de compraventa y remuneraciones, entre otros, de
. . acuerdo a las normas contables y legales vigentes.
3. Cuadra los registros auxiliares - - — - -
3.2. Centraliza la informacién registrada en los libros | A, B, C, H
conforme a los plazos y . . o . .
. - auxiliares al libro diario de conformidad al sistema de
procedimientos definidos por la o s
diarios multiples.
empresa. — —
3.3. Verifica las cuadraturas de auxiliares con los | C,H
registros del libro diario para detectar y corregir errores
en el proceso de registro
4.1. Prepara la informacién contable del libro mayory | A, B, C
sus respaldos documentarios, teniendo en cuenta su
4. Prepara los analisis de integridad y pertinencia.
cuentas segun la periodicidad y | 4.2. Realiza el analisis de cuentas segun las indicaciones | B, C
procedimientos definidos por la | y procedimientos definidos por la empresa.
empresa. 4.3. Efectia las correcciones que correspondan | A, B,C
conforme a los errores detectados en el analisis de
cuentas.
5.1. Confecciona el balance de comprobaciéon y saldos | A, B, C
5. Participa en la elaboracion de | sobre la base de los saldos del libro mayor, aplicando la
balances segln las normas y Iégica contable y las normas vigentes.
procedimientos contables y de 5.2. Elabora el balance general en base a la naturaleza, | A, B, C
acuerdo con la normativa legal liquidez, finalidad y exigibilidad de las cuentas,
vigentes. aplicando las normas y procedimientos contables y la
normativa legal vigente.
5.3. Confecciona el estado de resultados sobre la base | A,B,C, H

de la clasificacion de las cuentas de ingresos y egresos,
segln su naturaleza y la normativa contable, aplicando
las normas y principios contables vigentes.
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5.4. Confecciona correctamente el estado de flujo de
efectivo para su posterior analisis, realizando los
calculos pertinentes y considerando los principios de la
contabilidad.

A,B,CH

10

Emprendimiento
y empleabilidad

(Este mdédulo, en su disefio inicial,
no esta 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 didactica).

1. Disefia y ejecuta un proyecto
para concretar iniciativas de
emprendimiento, identificando
las acciones a realizar, el
cronograma de su ejecuciéon vy
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 regién, considerando diferentes
ambitos de  aplicacion  (deporte, tecnologia,
medioambiente y energia, entre otros).

B,HIJ

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

B,C,H,)

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

ACJ

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

AClJL

1.5. Elabora un mecanismo de control de avance de su
iniciativa de emprendimiento y evaluda las necesidades y
las alternativas de financiamiento mediante aportes
publicos y privados (créditos y ahorro).

CDL

1.6. Ejecuta las acciones para alcanzar los objetivos
planteados segun la  planificacion realizada,
perseverando pese a circunstancias adversas,
evaluando los resultados y las amenazas, ajustando sus
acciones para asegurar el éxito y compartiendo su

C,D,E,J
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experiencia con otros.

1.6. Ejecuta las acciones para alcanzar los objetivos | B, F, H
planteados segun la  planificacion realizada,
2. Maneja la legislacion laboral y | perseverando pese a circunstancias  adversas,
previsional chilena como marco | evaluando los resultados y las amenazas, ajustando sus
regulador de las relaciones acciones para asegurar el éxito y compartiendo su
entre trabajadores y experiencia con otros.
empleadores, identificando los 2.2. Determina elementos criticos de diversos tipos de | B, F, C
derechos y deberes de ambas contratos y de finiquitos, considerando la legislacion
partes, tanto individuales como laboral vigente.
colectivos, y la reconoce como 2.3. Elabora propuestas de creacién y desarrollo de | B, F, H
base para establecer buenas organizacién sindical de acuerdo a la realidad de
relaciones laborales. diferentes tipos de empresas, respetando la legislacion
vigente y la defensa de los derechos de los
trabajadores.
3. Prepara los elementos 3.1. Sistematiza informacién desde organismos y | B, G, H
necesarios para participar de un | empresas especializadas en intermediacidn laboral que
proceso de incorporacidn al existen en su entorno, analizando las perspectivas
mundo del trabajo, valorandoy | laborales, sus propias condiciones laborales y las
planificando su trayectoria normativas relacionadas.
formativa y laboral 3.2. Elabora correctamente los documentos necesarios | A, C, F, H
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 | A, E, H

y promocién, identificando a personas e instituciones
que pueden brindarle apoyo en este proceso.
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3.4. Evalua si la remuneracidn mensual o semanal y el
finiquito se han determinado de acuerdo al tipo de
contrato firmado vy a la legislacién laboral vigente.

B, F

3.5. Selecciona la institucién y Ila 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.

B,H,L

4. Selecciona alternativas de
capacitacién y de educacién
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
formacidon, considerando las dindmicas de empleo,
tendencias e innovaciones tecnoldgicas.

B,G,H

4.2. Evalia las ofertas de capacitacién virtual y
presencial disponibles en su entorno, incluyendo sus
caracteristicas (como duracidn, objetivos y costos) y
requisitos generales.

B,G,H

4.3. Evalia 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.

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

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

soluciones informéaticas.

Los y las estudiantes que desarrollen esta especialidad pueden realizar:

1. Aplicaciones

2. Construir programas informaticos
3. Administrar bases de datos

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

9. Entregar soporte a usuarios

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

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

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

desarrollo profesional y movilidad social.

15.3.1.1 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

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

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

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

empresa.

2. Instalar sistemas de informacion manufacturados, para obtener informacion

necesaria de acuerdo a los requerimientos de la empresa.

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

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

4. Construir aplicaciones computacionales basadas en programacion orientada

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

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

administracion y publicacion de informacion en internet.

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

manera de fomentar su productividad.

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

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

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

con el fin de potenciar el rendimiento y/o corregir errores tipicos.
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9. Instalar y configurar sistemas operativos en computadores personales con el

fin de incorporarlos a una red LAN, cumpliendo con los estandares de calidad y

seguridad establecidos.

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

personal, de acuerdo a los requerimientos de los usuarios.

15.3.2 PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

15.3.2.1 PLAN DE ESTUDIO DE LA ESPECIALIDAD DE PROGRAMACION

(2013)

3ros mdos | 4tos mdos
Nombre de Modulo Horas | Horas | Horas | Horas
sem | anual | sem | anual

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

Instalacion y configuracion de equipos

° informético;/ g o > 190 - -

3 | Soporte a usuarios y productividad 6 228 -- -

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

Modulo

0.A

Programaciony
bases de datos

OA1l

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

A.E Criterios de evaluacion 0O.A Genérico
1.1- Entrevista y registra los requerimientos planteados A
por un usuario en relaciéon a un problema que requiere
de programacién simple.
1.2.- Registra los pasos necesarios que requieren de
datos y acciones tales como: control del flujo, calculos, C
decisiones e iteraciones para resolver el problema
planteado, segun protocolo de registro.
1.3.- Determina las relaciones, e interacciones
1. Construye algoritmos y secuenciales y operaciones de calculo con datos | C
diagramas de flujo, en forma necesarios para resolver un problema simple.
estructurada, empleando 1.4.- Ordena los pasos que constituyen el algoritmo
sentencias necesarias para secuencial, selectivo y/o repetitivos, con las
solucionar requerimientos instrucciones y operaciones necesarias para dar | C
simples de programacion, segun | solucién efectiva a un problema en un minimo de
estandares de la industria. pasos, respetando reglas generales de los algoritmos.
1.5.- Crea rutinas algoritmicas para resolver un
problema o procedimiento particular que se repite C
frecuentemente en otros algoritmos mayores, de
acuerdo a reglas de representacion.
2. Desarrolla programas simples | 2.1.- Selecciona el lenguaje de programacion apropiado
empleando la programacién en funcion del drea de aplicacion y recursos disponibles, | C
estructurada y/o modular, para | considerando normas de licenciamiento.
resolver sistemas de 2.2.- Codifica un programa, segun el orden y estructura
informacién a requerimiento de | de un algoritmo y/o diagrama de flujo simple, utilizando | H

la empresa, segln estandares

los comandos y sentencias del lenguaje, respetando la
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de programacion.

sintaxis segun guias de referencia.

2.3.- Ejecuta un programa simple, utilizando los
procedimientos y recursos de hardware y software que
aseguren su correcto funcionamiento.

2.4.- Soluciona problemas de error en programacion,
haciendo uso de herramientas de software, validando
resultados y buscando alternativas de reprogramacion
para su correccion.

2.5.- Desarrolla un programa basico en forma modular,
de acuerdo a protocolo, en un lenguaje apropiado al
area de aplicacion del problema a resolver, de acuerdo
a estandares de la industria.

2.6.- Desarrolla un programa basico en forma
estructurada de acuerdo a especificaciones haciendo
uso de lenguaje apropiado al area de aplicacion del
problema a resolver, de acuerdo a estandares.

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

3. Desarrolla programas de
mediana complejidad,
utilizando la orientacién a
objetos que involucre

estructuras y bases de datos,
aplicando "buenas practicas"

definidas por la industria.

3.1.- Selecciona el lenguaje de programacion apropiado
a un problema por resolver, en funcidn del drea de
aplicacion y recursos disponibles.

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

3.3.- Diagrama programacion orientada a objetos
identificando: clases y relacién entre ellas, objeto y su
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relacidn con otro objeto, paso de mensajes,
responsabilidades, generalizacidn, polimorfismo y
enlace dinamico, interfaz e implementacion;
respetando protocolo de programacion.

3.4.- Desarrolla aplicaciones basicas, que permiten
realizar operaciones de gestion sobre bases de datos
orientada a objetos, aplicando técnicas para mantener
la persistencia de la informacién.

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

3.6.- Aplica técnicas de reutilizacidn del software
(composicidn, herencia, polimorfismo) mas adecuadas a
la solucidn de un problema dado, basandose en la
tecnologia de objetos.

Instalacion y
configuracion de
equipos

informaticos

OA 8

Instalar y actualizar elementos de
hardware y software en una
organizacién, con el fin de
potenciar el rendimiento vy/o
corregir errores tipicos.

1. Instala componentes internos
de hardware de una estacidon
monousuario, segln
requerimientos de organizacion,
manuales técnicos y normas de
seguridad.

1.1.- Ensambla los componentes internos de hardware
para estacién de trabajo local de escritorio, de acuerdo
al uso final del equipo, siguiendo instrucciones del
manual de fabrica y considerando aspectos de
seguridad y estandares de la industria.

1.2.- Configura la BIOS del sistema para dejar operativo
el equipo y permitir el correcto reconocimiento de sus
componentes, siguiendo e interpretando
adecuadamente las instrucciones del manual de la
tarjeta madre.

1.3.- Conecta los elementos asociados a la energia 'y
conectividad de una estacién de trabajo computacional
de acuerdo a los procedimientos estandarizados de la
industria y normas de seguridad.
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1.4.- Verifica el funcionamiento de los componentes
instalados, siguiendo una pauta, buscando soluciones
alternativas en caso de problemas y haciendo uso
eficiente de los insumos involucrados.

1.5.- Reemplaza dispositivos antiguos o dafiados,
considerando procesos tecnolégicos actualizados y
procedimiento de instalacién especificos para potenciar
el rendimiento de la estacidn, respetando medidas de
seguridad en el trabajo.

2. Realiza mantencién de una
estacidn  monousuario  para
potenciar su rendimiento, de
acuerdo a requerimientos de
usabilidad, manuales técnicos y
normativa vigente.

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

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

2.3.- Instala y configura dispositivos de apoyo
multimedia (scanner, cdmaras, proyectores,
digitalizadores, equipos de audio y otros), e instala y
configura software asociado para usuarios locales en
ambientes de grafica, disefio y animacién de acuerdo a
estandares de la industria.

2.4.- Instala y configura impresoras, atendiendo al tipo
de impresidn, volumen y rapidez, usando insumos de
acuerdo a la necesidad del usuario, considerando
rendimiento, gestion de desechos y reciclaje.

| teoria
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3. Potencia el rendimiento de
un modelo de red, de acuerdo a
requerimientos de los usuarios
y en concordancia  con
estandares informaticos.

3.1.- Instala y conecta dispositivos de hardware
asociados a la red, de acuerdo a estandares, utilizando
herramientas e instrumentos que permitan seguridad
en la operacion

3.2.- Reemplaza y configura software y dispositivos
asociados a la red de computadores, de acuerdo a
estandares de la industria, utilizando herramientas e
instrumentos que permitan seguridad en la operacion.

3.3.- Conecta cables y dispositivos apropiados a las
topologias de red, en una organizacién con
computadores constituidos en red simple, de acuerdo a
normas establecidas y haciendo uso de herramientas
adecuadas.

3.4.- Instala o reinstala y configura o reconfigura
software, para administrar dispositivos de hardware y/o
corregir errores tipicos asociados a una red,
manteniendo sus actualizaciones vigentes, seguin
protocolos de instalacion.

Soporte
usuarios
productividad

OA 10

Instalar software de productividad
y programas utilitarios en un
equipo personal, de acuerdo a los
requerimientos de los usuarios.

1. Instala aplicaciones para
optimizar tareas en el puesto de
trabajo, considerando propésito
especifico, utilidades,
especificaciones de trabajo y
requerimientos del usuario.

1.1 Instala software de productividad ofimatica, para
facilitar y optimizar el rendimiento de trabajo de un
usuario en oficina de acuerdo a especificaciones
técnicas.

1.2 Instala software de productividad especifica, para
facilitar y optimizar el rendimiento de trabajo de un
usuario en actividad particular de trabajo, por ejemplo,
disefio, fotografia u otros, respetando protocolos y
licencias de instalacion.

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

1.4 Instala programas utilitarios de apoyo y soporte,
para diagndstico, correccidn, monitoreo u otra accién
operativa, en un equipo personal de computacidn, para
facilitar la gestion, documentando técnicamente el
resultado del proceso.

C fortalecer

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

C fortalecer

OAG6

Implementar planes de
mantencién preventiva y correctiva
de software, de manera de
fomentar su productividad.

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

2.1 Recaba informacion de problemas frecuentes en
equipos de computacidn, de acuerdo a la formalidad del
caso y los relaciona con origenes conocidos, atribuibles
tanto al software como al usuario y que afectan
directamente la productividad en el puesto de trabajo.

2.2 Ejecuta programas de diagndstico para detectar los
principales tipos de amenazas a las que estan expuestos
los equipos de PC en un entorno de trabajo, haciendo
uso de protocolos establecidos y considerando
estdndares de seguridad.

2.3 Crea un plan y procedimientos preventivos para
proteger de amenazas que afectan la integridad del
sistema operativo y la informacion de los usuarios,

considerando buenas practicas y las caracteristicas

particulares de una empresa tipo.

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

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

3.1 Ejecuta procedimientos de correccién de problemas

comunes, de acuerdo a protocolos estudiados, | C
3. Otorga asistencia técnica documentando e informando resultados al solicitante.
para corregir y resolver 3.2 Resuelve los principales tipos de amenazas a las que | €
problemas de operacion de estan expuestos los equipos de PC en un entorno de
sistemas (software) de acuerdo | trabajo usuario, adaptando o creando alternativas de
a manuales y especificaciones solucién a situaciones imprevistas.
técnicas. 3.3 Documenta resultados de las acciones correctoras | A 80%
emprendidas, los posibles origenes de los problemas y
las acciones fuera de protocolo que permitieron
solucionar los problemas de software de un cliente
especifico.
4. Otorga soporte técnico local 4.1. Recaba informacién de problemas frecuentes, de
para resolver problemas de tipo operativo (hardware), considerando entre otros,
operacion del equipo los atribuibles a la relacidn ergondémica entre el usuario, K 50%
(hardware), que afectan la la maquina y el medio ambiente, que afectan
productividad en el puesto de directamente la productividad y la salud en el puesto de
trabajo, considerando normas trabajo.
ergonomeétricas y 4.2 Instala y configura aplicaciones de gestidon para
medioambientales. administrar las atenciones de soporte técnico local, | C
segln normativa y protocolos de administracion.
4.3 Asiste a usuarios localmente, en la operacion fisica
del equipo computacional en su puesto de trabajo,
chequeando y diagnosticando fallas de hardware en | C
base a protocolo definido, seleccionando y utilizando
los instrumentos y herramientas necesarios.
4.4 Construye un plan de soporte informatico, para
controlar atenciones de software y hardware, seguin | C
protocolos establecidos.
5. Realiza instalacion y 5.1 Instala y configura aplicaciones gratuitas y C
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configuracion de aplicaciones
de soporte centralizado, para
asistencia a usuarios que
requieren oportunidad en la
atencion, de acuerdo a modelo
mesa de ayuda (HelpDesk).

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

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

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

Sistemas
operativos

OA9
Instalar y configurar sistemas
operativos en  computadores

personales con el fin de
incorporarlos a una red LAN,
cumpliendo con los estdndares de
calidad y seguridad establecidos.

1. Instala sistemas operativos
en computadores personales a
nivel local, de acuerdo a
procedimientos técnicos
establecidos en manuales y a las
necesidades y requerimientos
de usuarios.

1.1.- Instala y configura mdaquina virtual en computador,
para soportar multiples sistemas operativos, haciendo
uso de normas, manuales técnicos.

1.2.- Instala y configura sistemas operativos en una
estacidn local, de acuerdo a la arquitectura del equipo y
necesidad del cliente, siguiendo protocolos especificos.

1.3.- Administra comandos del sistema operativo para
configurar y optimizar el funcionamiento de los
componentes principales y auxiliares de hardware,
seglin manuales.

2. Instala sistemas operativos
con servidores de red para
multiusuarios considerando
caracteristicas tecnoldgicas y
licenciamiento respectivo.

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

2.2.- Configura y optimiza el rendimiento de los
dispositivos periféricos y de comunicaciones, con
opciones y comandos de sus sistemas operativos en
ambiente de red, de acuerdo a instrucciones del
fabricante y objetivos de comunicacion.
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2.3.- Utiliza opciones o comandos de sistema operativo
para mantener la integridad, actualizacién y seguridad

. . | CH
de los componentes de un equipo en red, segin
protocolos de seguridad.

1.1.- Selecciona software y herramientas informaticas
, .| adecuadas al tipo de manipulacién de datos, entorno de
1. Instala sistemas de manejo | . L - - .
diagramacién gréfica y programacion, considerando | B
de datos y entornos de | . ", e .
diagramacion rfica ara disefio, codificacion y tipo de consulta entre otros,
g g o P considerando estandar de la industria.
representar relaciones entre — —
. e 1.2.- Instala y utiliza en forma bdsica un software
datos, segun especificaciones ) .
OA2 L. estandar del mercado, adecuado al tipo de entorno de
) . ., | técnicas y manual de | . - . .,
Instalar sistemas de informacion instalacion diagramacién relacional, y plataforma de operacién | A
manufacturados, para obtener ' utilizada, describiendo las principales funcionalidades,
Disefio de bases | informacién necesaria de acuerdo en forma resumida y simple.
de datos | a los requerimientos de la 2.1.- Determina los datos necesarios, para una base de
relacionales empresa. informacién simple requerida por un usuario, y los
2. Construye tablas de datos, | ordena representativamente en una tabla, siguiendo C
para representar la estructura | una estructura comun de atributos y valores, utilizando
de los datos requeridos para | asistentes, herramientas graficas y lenguajes de
resolver un problema simple, en | definicidn y control de datos.
funcién de las principales | 2.2.- Crea las tablas necesarias para resolver un
entidades y relaciones entre | problema simple de datos de un usuario especifico,
ellas, de acuerdo a un modelo | indicando sus claves, componentes y las relaciones de C
establecido. dependencia entre ellas, de acuerdo a protocolos de
representacion.
3. Construye modelos de datos | 3.1.- Crea un esquema en forma grafica con los distintos
que respondan a las | elementos que componen un diagrama entidad- H
necesidades de informacion | relacion para representar un caso medianamente
transaccional de negocios, | complejo, usando de diagramacion y aplicando técnicas

aplicando técnicas relacionales,

y procedimientos establecidos.
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de acuerdo a
definidos.

protocolos

3.2.- Diagrama un modelo relacional, usando elementos
propios del modelo entidad-relacién, considerando
transformacion de relaciones, claves primarias, claves
foradneas, entre otros, para resolver un modelado de
datos aplicando herramientas graficas.

3.3.-Diagrama un modelo relacional, usando técnicas de
diagramacién entidad-relacion extendidas incluyendo
herencia para resolver un proceso de negocio,
utilizando herramientas de apoyo del Ilenguaje
informatico.

4. Implementa modelos de
representacién grafica en una
base de datos (BBDD); segun
protocolos y el lenguaje de
programacion correspondiente.

4.1.- Desarrolla la normalizacién de una base de datos
hasta la tercera forma normal, en un caso de mediana
complejidad, considerando dependencias funcionales.

.2.- Implementa un modelo que da solucién a un
problema, en forma relacional, considerando
operaciones necesarias propias del modelo, ventajas y
desventajas del método, en funcién del volumen de
datos, definiciones , flexibilidad, mecanismos de
integridad, etc.

Programacion
orientada
objetos

a

OA4

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

1. Construye unidades de
prueba para verificar el correcto
funcionamiento de la
codificacion realizada, de
acuerdo a exigencias técnicas
de confiabilidad.

1.1.- Realiza pruebas para detectar problemas previos a
la codificaciéon de una unidad de software con una
herramienta de software disponible en el mercado.

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

1.3.- Construye una unidad de prueba para detectar
casos limites, en un entorno de lenguaje, con una
herramienta compatible, propia del software utilizado
como marco de trabajo.
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2. Detecta y corrige errores de
codificaciéon, analizando el
comportamiento del cédigo de
programacion, de acuerdo a
especificaciones y manuales de
referencia.

2.1.- Utiliza la herramienta de depuracion de un
entorno de desarrollo, para revisar la codificacién de
clases programadas.

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

2.3.- Revisa las variables de una funcién de clases
programadas, utilizando opciones del lenguaje
empleado, para asegurar su correcto funcionamiento.

3. Construye aplicaciones con
clases predefinidas, utilizando
herramientas del lenguaje de
programacion para resolver
problemas complejos, de
acuerdo a especificaciones
técnicas.

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

3.2.- Utiliza clases propias del software de trabajo, que
estdn asociadas a la insercion, modificacion vy
eliminacién, con sentencias del lenguaje estandar en
uso, para resolver problemas de gestion de la BD,
haciendo correcto uso de manuales de referencia.

3.3.- Almacena resultados de consultas, utilizando
clases propias del software y que estdn orientadas
especificamente a consultas, haciendo uso de la interfaz
de programacion.

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

4, Utiliza componentes
reutilizables en un lenguaje de
uso estandar, para ser aplicados
en programas de diversa indole,

4.1.- Desarrolla clases asociadas a la presentacién que
puedan ser reutilizadas, para satisfacer el
requerimiento de visualizacién por parte de un usuario
para aplicacion Web, comprobando errores y calidad de
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de acuerdo a requerimientos y
especificaciones técnicas.

comunicacion.

4.2.- Utiliza clases asociadas a la capa de negocio de la
aplicaciéon que puedan ser reutilizadas, para resolver
requerimiento principal, comprobando que tenga
comunicacion con la presentacién y los datos.

Administracion
de bases de datos

OA3

Desarrollar aplicaciones y rutinas
para el mantenimiento y
actualizacién de bases de datos de
acuerdo a los requerimientos de la
empresa.

1. Desarrollar unidades de
programacion complejas sobre
una base de datos, segun
informacién de lenguajes
estandar de la industria.

1.1.- Desarrolla rutinas de programacién estructurada,
realizando operaciones basicas (sumas, operadores
aritméticos, declaracion de variables basicas y
asignacion), para gestionar datos sobre la BD,
asegurando la eficacia en la informacidn requerida.

1.2.- Construye unidades de programacion, segun
requisitos de la ldgica de negocios y de informacién
solicitada, para diferentes tipos de datos a mantener o
actualizar, segln, segun sintaxis y restricciones del
lenguaje.

2. Programa aplicaciones para
administrar una base de datos,
realizando operaciones
complejas que permitan su
mantenimiento y actualizacion
segun, restricciones y requisitos
de la ldgica de negocios y de
informacién.

2.1.- Genera procedimientos simples de ejecucién para
gestionar una BD, utilizando herramientas y sentencias
del lenguaje, valorando la importancia de automatizar
las tareas para requerimientos especificos.

2.2.- Programa aplicacidon que administra datos, usando
los recursos de un lenguaje de manipulacion de datos
segln sintaxis, restricciones y requisitos de la légica de
negocios y de informacion.

2.3.- Desarrolla solucién informdtica de interactividad
del servidor de BD, aplicando ldgica resolutiva de un
caso de negocios, de acuerdo a directrices especificas y
técnicas de programacion.

2.4.- Hace levantamiento de base de datos de un caso,
utilizando herramientas informaticas y buscando las
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alternativas de solucién a problemas encontrados,
segln protocolos especificos.

Desarrollo de
aplicaciones web

OAS5

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

1. Diseiia aplicaciones web, en
lenguajes estandar para
requerimientos especificos,
considerando estandares de la
industria y manuales técnicos.

1.1.- Selecciona lenguajes de trabajo, de acuerdo al tipo
de aplicaciéon web y a la modalidad de modificacion de
las paginas a construir para un requerimiento
determinado, segun estandares de la industria.

1.2.- Desarrolla paginas web simples usando el cédigo
de lenguaje estandar de la industria, incluyendo
componentes especificos para dar respuesta a
requerimientos definidos, considerando manuales
técnicos y criterios especificos.

B, A

1.3.- Integra elementos de estilo a una pdagina web,
usando un lenguaje estdndar de la industria, logrando
una presentacion de calidad, seglin estandares.

1.4.- Construye funciones e integra elementos de
interactividad y validaciéon, usando lenguaje actualizado
para enlaces en dmbito web, asegurando su integridad
y calidad de funcionamiento de acuerdo a estdndares
de la industria.

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

2. Desarrolla elementos
dindamicos  web, utilizando
tecnologias abiertas segin los
requerimientos de la
organizacion.

2.1.- Construye elementos dinamicos de una aplicacion
web usando lenguaje para paginas dinamicas
cumpliendo con los estandares de calidad requeridos.

2.2.- Construye elementos propios de la programacion
orientada a objetos en lenguaje de paginas web
dinamicas, usando lenguaje apropiado para contener
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objetos requeridos en la solucién de un problema,
aportando creatividad en la solucion.

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

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

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

3. Evalua el funcionamiento de
una aplicacién web segun los
requerimientos del negocio,
utilizando herramientas propias
del entorno de desarrollo en
tecnologias abiertas.

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

3.2.- Chequea el correcto funcionamiento de una
aplicacion web tipo con herramientas de tecnologia
abierta, segun reglas del lenguaje, presentando
alternativas de solucién ante casos de excepcion.

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

1. Disefia y ejecuta un proyecto
para concretar iniciativas de
emprendimiento, identificando
las acciones a realizar, el
cronograma de su ejecucién vy

1.1. Recolecta, organiza y analiza informacién para
identificar oportunidades de emprendimiento en su
propia comunidad y regién, considerando diferentes
ambitos de aplicacion  (deporte, tecnologia,
medioambiente y energia, entre otros).

B,H,I1J
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Emprendimiento
y empleabilidad

(Este modulo, en su disefio inicial,
no esta 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 didactica).

los presupuestos, definiendo
alternativas de financiamiento y
evaluando y controlando su
avance.

1.2. Evalia las oportunidades de emprendimiento,
tomando en cuenta sus fortalezas y debilidades, vy
considerando el contexto, los recursos existentes y las
normativas vigentes relacionadas.

B,C,H,J

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.

ACl

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

ACGClL

1.5. Elabora un mecanismo de control de avance de su
iniciativa de emprendimiento y evalua las necesidades y
las alternativas de financiamiento mediante aportes
publicos y privados (créditos y ahorro).

CD,L

1.6. Ejecuta las acciones para alcanzar los obijetivos
planteados  segin la  planificacidn  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.

C,D,E)

2. Maneja la legislacién 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

2.1. Selecciona la informacién relevante sobre los
derechos laborales y previsionales de los trabajadores
garantizados por la Constitucién y el Cédigo del Trabajo,
para su propia contratacion o de terceros a su cargo.

B,F,H

2.2. Determina elementos criticos de diversos tipos de
contratos y de finiquitos, considerando la legislacion
laboral vigente.

B,F,C
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colectivos, y la reconoce como
base para establecer buenas
relaciones laborales.

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

B,F,H

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

3.1. Sistematiza informacién desde organismos y
empresas especializadas en intermediaciéon laboral que
existen en su entorno, analizando las perspectivas
laborales, sus propias condiciones laborales y las
normativas relacionadas.

B,G,H

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.

ACFH

3.3. Prepara las entrevistas y las situaciones de ingreso
y promocién, identificando a personas e instituciones
gue pueden brindarle apoyo en este proceso.

AE H

3.4. Evalda si la remuneracién mensual o semanal y el
finiquito se han determinado de acuerdo al tipo de
contrato firmado vy a la legislacién laboral vigente.

B, F

3.5. Selecciona la institucién y Ila modalidad
conveniente para su cobertura de salud y pensidn,
ademas del seguro de desempleo que le corresponde
de acuerdo a su contrato y derechos, y lleva a cabo los
tramites de afiliacion.

B, H, L

4, Selecciona alternativas de
capacitacién y de educacién
superior para fortalecer sus

4.1. Evalta las necesidades futuras del mundo laboral
en el dmbito de su especialidad y sus desafios de

B,G,H
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desarrollar
adquirir

competencias 0
nuevas y
certificaciones, vya sea e-
learning o presenciales,
evaluando las diversas opciones
de financiamiento.

formacién, considerando las dindmicas de empleo,
tendencias e innovaciones tecnoldgicas.

4.2. Evalia las ofertas de capacitacién virtual vy
presencial disponibles en su entorno, incluyendo sus

. ., L B,G,H
caracteristicas (como duracidn, objetivos y costos) y | '
requisitos generales.

4.3. Evalua las ofertas de educacién superior

disponibles en su entorno, incluyendo sus

caracteristicas (duracion, acreditacion, posibilidades de B G H
7 7

reconocimiento de aprendizajes previos y alternativas
de financiamiento y becas) y requisitos de entrada.
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15.4 ESPECIALIDAD ADMINISTRACION MENCION LOGISTICA (aprobados
por el CNE, 2013)

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

esperan los consumidores.

Una correcta administracion y gestion de la cadena logistica apoya unidades y
procesos clave como el transporte, el abastecimiento, el almacenamiento y la
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.

Los egresados de la mencién Logistica podran asistir en secciones operativas
de abastecimiento, almacenaje, control de inventarios, produccién y distribucion
en empresas pequeias, medianas y grandes, del sector privado y publico,
como multitiendas, supermercados, empresas productivas, de transporte, de
carga y de operaciones portuarias, gestionando la cadena de trabajo desde el
disefio y la planificacion hasta la revision y el analisis de sus resultados.
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A continuacion, se detallan las principales funciones de la Mencion Logistica:

1. Control de entrada y salida de productos.
Revision de stock disponible.

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

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

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

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

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

sustancias peligrosas.

15.4.1 PERFIL DE EGRESO

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

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

Aprendizaje de la especialidad de Administracién para su plan comdn.

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

financiera (NIIF) y a la legislacion tributaria vigente.

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

equipamiento, distribucién temporal y proyeccion de resultados.

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

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

correo electrénico u otro medio.

5. Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdo a técnicas y
procedimientos que permitan disponer y recuperar informaciéon u objetos de

manera oportuna para el desarrollo de las tareas.

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

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

estudiantes hayan desarrollado las siguientes competencias asociadas a la

mencion:

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

utilizando instrumentos de registro apropiados y la normativa vigente.

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

de manera manual y digital.

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

optimizacién de los segundos.

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

computacion.

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

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

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

3ros mdos | 4tos mdos

Nombre de Mddulo Horas | Horas | Horas | Horas

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

administrativa

7 | Operaciones de almacenamiento - -- 6 228

Operaciones de bodega - -- 6 228

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

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

Médulo O.A A.E Criterios de evaluacion 0O.A Genérico
1.1. Registra las operaciones de acuerdo a las normas
contables internacionales (IFRS) y evalia sus efectos B C H
sobre el resultado econdémico y financiero de la|
. empresa.
1.- Maneja normas : . — -
. . . 1.2. Confecciona el estado de situacidon financiera, el
internacionales de contabilidad . A
L . estado de resultados, el estado de flujos de efectivo y el
y legislacion tributaria, en el . . .
. .. estado de cambio en el patrimonio neto de la empresa
registro de las actividades . o . S B,C,H
OA1l ) . - colaborativa e individualmente, segun los principios
o By financieras y econdémicas de una ) . . o,
Leer y utilizar informacién contable entidad establecidos en la norma internacional y la legislacion
basica acerca de la marcha de la ' tributaria vigente.
empresa, incluida informacion 1.3. Desarrolla las notas a los estados financieros finales
1 Utilizacion sobre importaciones y/o bajo las Normas Internacionales de Contabilidad y la | B,C,D, H
informacidn exportaciones, de acuerdo a las normativa tributaria vigente.
contable normas internaciones de 2.- Utiliza la informacidn 2.1. Realiza andlisis de los estados financieros de
contabilidad (NIC) y de informacidn | contable de la empresa para acuerdo a las caracteristicas de la empresa, B C
financiera (NIIF) y a la legislacién evaluar la marcha de la misma, | considerando los indicadores apropiados y la normativa !
tributaria vigente. considerando las normas contable y tributaria vigente.
internacionales de contabilidad | 2.2. Calcula el monto de diferentes hechos econémicos
y la legislacion tributaria segun los principios de contabilidad internacional,
vigente. comparandolos con los resultados obtenidos al aplicar
los Principios Contables Generalmente Aceptados B, C

(PCGA) utilizados en el pais, considerando las normas
vigentes.
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2.3. Diagnostica la situacion de liquidez de la empresa,
utilizando el analisis de flujo de efectivo y sus

- . B, C
caracteristicas operacionales, de acuerdo al marco legal
imperante.

2.4. Ejecuta andlisis de los cambios patrimoniales en la
empresa, utilizando el estado de cambios en el
patrimonio neto y las respectivas notas a los estados B, C
financieros finales, resguardando el cumplimiento de
las disposiciones legales.
1.- Gestiona la documentacion 1.1 Organiza los antecedentes y documentos
mercantil de las importaciones mercantiles que respaldan el comercio internacional de B C
y/o exportaciones conforme a bienes y servicios segun la normativa legal y a los | '
las disposiciones contables y requerimientos de su jefatura.
tributarias vigentes. 1.2 Calcula los montos correspondientes a precios,
OA1l descuentos, intereses, aranceles, franquicias e B C
impuestos establecidos en una importacion vy | '
Leer y utilizar informacidén contable exportacion, de acuerdo a la normativa legal vigente.
basica acerca de la marcha de la 1.3 Completa o elabora, utilizando sistemas, los
empresa, incluida informacion documentos mercantiles de importaciones y B C H
Gestion comercial | sobre importaciones y/o exportaciones, de acuerdo a las normativas legales | ~~
y tributaria exportaciones, de acuerdo a las vigentes.
normas internaciones de 1.4 Registra en el sistema contable los conceptos y
contabilidad (NIC) y de informacion montos de las importaciones y/o exportaciones B CH
financiera (NIIF) y a la legislacién realizadas, cumpliendo las normativas legales vigentes. "
tributaria vigente.
2.- Monitorea el cumplimiento 2.1. Recopila y organiza la informacion necesaria, para
de las obligaciones tributarias la declaracion de impuestos mensual y anual, segun las | B, C
de la empresa de acuerdo a la disposiciones tributarias.
normativa tributaria vigente 2.2. Calcula los distintos tributos y retenciones que
afectan a las operaciones comerciales, de acuerdo a las | C

normas legales vigentes.
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2.3. Realiza la declaracién de impuesto mensual
Formulario N° 29, en conformidad a las disposiciones | C, H
tributarias establecidas.
2.4.- Determina el impuesto anual a la renta Formulario | C,H
N° 22, de acuerdo a la normativa tributaria vigente.
1.- Analiza disponibilidad de 1.1. Verifica los distintos tipos de recursos disponibles
recursos humanos, insumos, para satisfacer los requerimientos en una unidad de | A,C, D
equipamiento, tiempos, trabajo, segun las instrucciones superiores.
teniendo en cuenta los 1.2. Evallua los plazos necesarios para realizar las
requerimientos que seiiala el actividades solicitadas en la unidad de trabajo,
OA2 plan estratégico y las considerando los recursos disponibles 'y las A H
Elaborar un programa de | orientaciones de los superiores. | instrucciones entregadas.
actividades operativas de un 1.3 Determina el equipo de trabajo necesario para la
departamento o drea de una implementacién de las tareas, considerando los | A, C, D
empresa, de acuerdo a recursos disponibles y orientaciones de sus superiores.
orientaciones de la jefatura y/o del 5 “programa las actividades 2.1. Redacta detalladamente el programa, indicando las
plan  estratégico de gestion, | necesarias para alcanzar el tareas necesarias para el logro de las actividades,
considerando recursos humanos, | gpjetivo planteado de un considerando los recursos disponibles y las indicaciones ABCE
insumos, equipamiento, | departamento o area, segun superiores.
distribucion temporal y proyeccion | grientaciones superiores y 2.2. Grafica la programacién de las diferentes tareas,
de resultados. considerando los recursos con los plazos establecidos, y los distintos recursos A B H
disponibles y el plan estratégico | disponibles, utilizando software apropiados paraelloy | 7
de la organizacion. considerando las orientaciones de los superiores.
Procesos 2.3. Elabora informe escrito y presentacién sobre
administrativos programacion realizada, considerando los recursos y el | A,B,C, E, H
plan estratégico para informar a sus jefaturas.
OA 3.- Realiza seguimiento de un 3.1 Disefia una pauta o instrumento de chequeo y/o
3 Hacer seguimiento y elaborar | programa operativo de trabajo, | cotejo para verificar los avances de un programa de | A,C, D

informes del desarrollo de un

recopilando evidencias y

trabajo, considerando las indicaciones de sus superiores
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programa  operativo de un
departamento o darea de una
empresa, en base a evidencias,

empleando técnicas de
verificacidon de avances, segun
procedimientos definidos.

y el tipo de programa.

3.2 Revisa de manera sistematica los avances del

. L. . programa operativo, de acuerdo a las técnicas | C,H
aplicando técnicas apropiadas, . . i .
. existentes, recabando las evidencias correspondientes.
considerando todos los elementos -
del programa 3.3 Registra los avances y/o retrasos del programa
' operativo en documento disefiado para ello, teniendo H
en cuenta todos los elementos definidos en la
programacion.
4.- Reporta a sus superiores los | 4.1 Selecciona la informaciéon clave para elaborar
avances y/o retrasos del reporte de avances y/o retrasos del programa | C, H
programa operativo de trabajo operativo, segun instrucciones de superiores.
de un departamento, utilizando | 4.2 Redacta reporte ejecutivo y esquematizado de los
las evidencias, elementos y avances y/o retrasos de un programa operativo de AB CH
técnicas apropiadas. 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 | A,B,C, H
herramientas tecnoldgicas disponibles.
OA4 1.1 Responde a las demandas de clientes externos
. ., aplicando los protocolos definidos segun tipo de
. . 1.- Realiza la atencidon de P P . . & p. A B,CE
Atender a clientes internos vy | . consulta o demanda, aplicando técnicas de relaciones
clientes externos de la empresa, s .,
externos de la empresa, de . i publicas y de comunicacion adecuadas.
. considerando sus necesidades y - -
acuerdo a sus necesidades vy . 1.2 Tramita los reclamos y demandas de los clientes
. L. demandas, aplicando las . - . L
demandas, aplicando técnicas de | |, . . utilizando el protocolo definido para cada situacion, | A, C, E
-, . Sy técnicas apropiadas para las . ‘- . -
Atencidn de relaciones publicas, de | . . aplicando técnicas de relaciones publicas
. S . diferentes modalidades de . - —
clientes comunicacion oral y escrita, en comunicacion 1.3 Monitorea y registra el proceso de resolucién a
forma presencial o a distancia, via ' problemas y/o reclamos de clientes, de acuerdo a | C,H

teléfono, fax, correo electrénico u

pautas y estandares establecidos para ello.
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otro medio. 1.4 Sistematiza reclamos y demandas para prevenir
posibles causas de conflictos futuros con los clientes, | A, B, D, E
utilizando medios y formatos especiales para ello.
2.- Realiza la atencién de 2.1 Aplica técnicas apropiadas para identificar los tipos
clientes internos de la empresa, | de clientes internos, considerando organigrama, y flujos | A, C, E
considerando los flujos de de proceso, de acuerdo a procedimientos establecidos.
procesos internos, las 2.2 Responde a las necesidades de los clientes internos
necesidades y demandas, de acuerdo a los protocolos establecidos, utilizando
utilizando los medios de técnicas de relaciones publicas, de comunicacién oral | A, C,E
comunicacion definidos y/o escrita adecuadas, sin importar el rango o grado de
formalmente y aplicando la persona.
técnicas de comunicacion 2.3 Sistematiza necesidades y demandas de clientes
apropiadas. internos, para buscar soluciones a situaciones que AE
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 AE
generan retrasos o conflictos, utilizando formatos |
definidos.
OA5 1.1 Propone formas de organizacidn de distintos tipos
de oficina, considerando el propésito de esta y el tipo | B, H
de informacién que maneja.
Organizar y ordenar el lugar de 1.- Organiza el lugar de trabajo 1.2 Estructura las areas de trabajo de acuerdo al
trabajo, de acuerdo a técnicas y para disponer oportunamente modelo de oficina definido, teniendo en cuenta que cD
procedimientos que permitan de informacién y/o materiales esta debe facilitar el acceso a la informacién u objetos |
disponer y recuperar informacion u | para el desarrollo de las tareas, | que en ella se utilizan.
Organizacion de objetos de manera oportuna para segun el tipo de oficina. 1.3 Distribuye el mobiliario en el espacio de trabajo,
oficinas el desarrollo de las tareas. para manejar de forma expedita los recursos de la C K
)

oficina, aplicando criterios de prevencion de riesgos.
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2.- Ordena el lugar de trabajo
para disponer y recuperar los

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

Aplicaciones

informaticas para

la gestidn
administrativa

; - - e, L B,C,H
recursos materiales y digitales | digital para su utilizacion en forma oportuna, siguiendo |
necesarios en el desarrollo de instrucciones de su jefatura.
las labores, de acuerdo a
técnicas o modelos de 2.2 Aplica técnicas de reciclaje para la eliminacion de
organizacion definidas y residuos, de acuerdo a indicaciones de jefatura y ||
concordadas con los superiores. | normas ambientales.

OA6 1.- Utiliza equipos y 1.1. Maneja equipos tecnoldgicos necesarios para | H ejercicio
herramientas tecnoldgicas desempeiiar sus funciones, teniendo en cuenta las | pract, cotizac,
existentes para el desarrollode | demandas de la administracion actual y los |w compra
la gestién administrativa de requerimientos de la organizacién. eficiente

r Andar . .
a:c:‘u'e d9a estal da ZS de 1.2 Resuelve problemas simples de los equipos B C H solo
iciencia en - o
€ cte 'clae j uso e’ tecnoldgicos que le corresponde usar, siguiendo las t(;orl'a;
materi nergia. . - .
aterialesy de energla instrucciones del manual de los equipos.

Ut|||zarllc.)seqU|po.s.y herramientas = - Utiliza internet y 2.1 Utiliza buscadores en linea, aplicando variadas | B, H w de

tecnoldgicas  utilizadas en la herramientas de comunicaciéon | estrategias de exploraciéon para la obtencion de | redes sociales

gestién administrativa,
considerando un uso eficiente de la
energia, de los materiales y de los
insumos.

social para el procesamiento y
difusién de informacion segin

informacién requerida por sus superiores.

gapoyanalakE

2.2. Usa aplicaciones web de trabajo en equipo para

. . .. . B, D, H NADA
sea necesario para la coordinar eficientemente el trabajo dentro y fuera de la AUN
organizacion. organizacion, respetando las politicas institucionales.

2.3 Aplica y actualiza los sistemas de seguridad contra
amenazas en la red, para resguardar la informacién de | B, C, H
la unidad de trabajo.
3.- Maneja a nivel intermedio 3.1 Elabora documentos e informes con el procesador
software de propdsito general, de textos Word, de manera ordenada considerando los | A, B, C, H
para desarrollar las tareas criterios definidos para ello.
administrativas con eficienciay | 3.2 Disefia informes, planillas de calculo y bases de B C H

eficacia.

datos con el programa Excel, de acuerdo a
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requerimientos especificos de calidad y tiempo.

3.3 Crea presentaciones dindmicas con el programa

. . L B,C, H
PowerPoint, para apoyar la entrega de informacion.
1.- Revisa las entradas de 1.1 Verifica la informacién de los documentos recibidos
productos, confirmando la con el ingreso fisico de productos, segin la normativa | C, H
OA 1 recepcion de estos a través del vigente.
uso de registros pertinentes y 1.2 Registra oportunamente las entradas de productos
cumpliendo con la normativa utilizando los documentos de recepcion disponibles, | C, H
Operaciones de Controlar la entrada y salida de | vigente. segun indicaciones de jefatura y la normativa vigente.
almacenamiento | productos, revisando el stock 1.3 Ingresa los productos al sistema de clasificacion,
disponible 'y confirmando Ia codificacion y/o archivo, de acuerdo a instrucciones de | C, H
recepciéon y despacho de manera superiores y normativa vigente.
computacional y/o manual, 1.4 Planifica la reposicion de productos de acuerdo a los
utilizando instrumentos de registro datos obtenidos a partir de los sistemas de informaciéon | C, H
apropiados y la normativa vigente. y segun instrucciones de superiores.
2.- Revisa las salidas de 2.1 Coteja la informacidn de los documentos que
productos, confirmando el respaldan la salida de productos con el despacho de | C,H
despacho a través de registros mercaderias, segin la normativa vigente
apropiados a los 2.2 Registra oportunamente en los documentos de
procedimientos y con la respaldo establecidos las salidas de productos, segin | C, H
normativa vigente. indicaciones de jefatura y la normativa vigente.
2.3 Ingresa las salidas de productos al sistema de
clasificacién, codificacion y/o archivo establecido porla | C, H

legislacion vigente.
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3.- Realiza un informe del stock

3.1 Organiza y chequea los documentos de respaldo de

de mercaderias disponible a entrada y salida de mercaderias, para la revisiéon de | C, H
través del sistema manual y/o stock de existencias segun indicaciones de superiores.
computacional de acuerdo a los | 3.2 Verifica los stocks de mercaderias establecidos en
requerimientos e indicaciones los sistemas de informacién con los documentos de CH
de jefatura. entrada y salida de productos, segun requerimientos de |
jefatura.
3.3 Redacta, informes actualizados de stock de
mercaderias de acuerdo a los requerimientos de | C,H
jefaturas, utilizando sistemas disponibles
4.- Controla las operaciones de | 4.1 Organiza internamente del almacén o bodega
almacenamiento de las implementada para el almacenamiento de las | A, C H
existencias disponibles, de mercaderias, segin indicaciones de jefatura.
acuerdo a los procedimientos 4.2 Actualiza la informacion de las unidades y costo de
establecidos por la jefatura. las existencias, segun el método de valorizaciéon | C,H
OA2 establecido y acorde a la legislacidn vigente.
Controlar las operaciones de 4.3 Maneja la documentacién asociada al proceso de
almacenamiento y manejo de almacenamiento utilizando aplicaciones informaticas | C, H
existencias de acuerdo a métodos disponibles, segln la normativa vigente.
establecidos, detectando el estado | 5.- Controla el manejo de 5.1 Redacta informes de cantidad de existencia
cualitativo y cuantitativo de los | inventario, detectando el establecida en los inventarios de acuerdo al sistema de ACH
productos, asignando ubicaciones y | estado cualitativo y cuantitativo | revisién establecido y a las necesidades de informacién | 7
sistemas de localizacion inmediata, | de las existencias, segun los de superiores.
de manera manual y digital. métodos establecidos por 5.2 Confecciona informes del estado de calidad de
superiores. inventarios de acuerdo al sistema de revision | C, H
establecido para la toma de decisiones de superiores.
5.3 Maneja la documentacién asociada al control de
inventarios  utilizando  aplicaciones  informaticas | C, H

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

6.1 Esquematiza los lugares especificos y adecuados

A s de f | para ubicar las existencias, de acuerdo a los |C,H
e?(|.stenC|asl e. orma rTmanua Y procedimientos establecidos por la jefatura.
digital, segln instrucciones de
jefaturay los criterios 6.2 Ubica existencias de acuerdo a los sistemas
establecidos por la manuales y digitales de localizacién implementados | C, H
organizacion. segun indicaciones de jefatura.
1.- Cubica los productos, 1.1 Determina los tipos de materiales e insumo con sus
materiales e insumos para caracteristicas para realizar el almacenamiento | C, H
lograr un acomodo eficiente, eficientemente segun indicaciones de superiores.
segun las normas de seguridad 1.2 Establece las diferentes posiciones y ubicacidon de
vigentes e indicaciones de almacenamiento para articulos comprados o fabricados
jefatura. en lo referido a su volumen y peso, cumpliendo con las | C, H, K
especificaciones de superiores y normativa de
seguridad.
. 1.3 Realiza los calculos necesarios para cubicar los
OA 3 Cubicar los productos, . . P .
. . productos, insumos y materiales considerando los
. materiales e insumos que . . . . C, H K
Cubicacién en . . espacios disponibles en bodega, segun las normas de
requieren almacenaje y los . . . .
bodegas . . seguridad vigentes y lo establecido por jefatura.
espacios de bodegaje, para lograr - ; . - -
. . . 2.- Organiza los espacios de 2.1 Determina la capacidad real de almacenamiento de
una disposicion eficiente de los . . . . . .

. o bodegaje, para lograr optimizar | los espacios de bodegas disponibles para considerar las
primeros y la optimizacién de los . . - I CH,K
segundos las zonas de almacenamiento, areas Utiles reales de acuerdo a los procedimientos e

' segun las normas de seguridad indicaciones establecidas por la jefatura.

vigentes e instrucciones de 2.2 Establece ubicaciones privilegiadas de alistamiento,

jefatura. para los materiales e insumos que son requeridos para CH K
la produccidn, segin las normas de seguridad vigentee | '’
indicaciones de jefatura.
2.3 Dispone espacios privilegiados de alistamiento, para
los productos que tengan mayor rotacién de salida, CH K

7 ’

segln las normas de seguridad vigente e indicaciones
de jefatura.
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Logistica y
distribucion

OA1l

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

1.- Revisa las entradas de

1.1 Coteja la informacién de los documentos recibidos

productos, confirmando la con el ingreso fisico de productos, segin la normativa | C, H
recepcion de estos a través del vigente
uso de registros pertinentes y 1.2 Registra oportunamente las entradas de productos
cumpliendo con la normativa utilizando los documentos de recepcion disponibles, | C, H
vigente. segun 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 | C, H
superiores y normativa vigente.
1.4 Planifica la reposicion de productos de acuerdo a los
datos obtenidos a partir de los sistemas de informacién | C, H
y segun instrucciones de superiores.
2.- Revisa las salidas de 2.1 Coteja la informacién de los documentos que
productos, confirmando el respaldan la salida de productos con el despacho de | C,H
despacho a través de registros mercaderias, segun la normativa vigente.
apropiados a los 2.2 Registra oportunamente en los documentos de
procedimientos y con la respaldo establecidos las salidas de productos, segun | C, H
normativa vigente. indicaciones de jefatura y la normativa vigente.
2.3 Ingresa las salidas de productos al sistema de
clasificacién, codificacion y/o archivo establecido porla | C, H

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

3.- Realiza un informe del stock

3.1 Organiza y chequea los documentos de respaldo de

de mercaderias disponible a entrada y salida de mercaderias, para la revisiéon de | C, H
través del sistema manual y/o stock de existencias segun indicaciones de superiores.
computacional de acuerdo a los | 3.2 Verifica los stocks de mercaderias establecidos en
requerimientos e indicaciones los sistemas de informacién con los documentos de CH
de jefatura. entrada y salida de productos, segun requerimientos de |
jefatura.
3.3 Redacta, informes actualizados de stock de
mercaderias de acuerdo a los requerimientos de | C,H
jefaturas, utilizando sistemas disponibles.
4.- Informa datos de almacenaje | 4.1 Maneja software especifico de gestion de bodega
mediante sistemas informaticos | para la optimizacién de las actividades operativas, | H
y de radiofrecuencia, segun segun instrucciones de jefatura.
procesos establecidos e 4.2 Maneja el sistema de Identificacion de
indicaciones de jefatura. radiofrecuencia (RFID) para la optimizacion de H
informacién 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 CH
sistemas de radiofrecuencia y el software existente, |
segln las indicaciones de jefatura.
5.- Comunica la entrada y salida | 5.1 Opera software especifico para la optimizacién de
de productos mediante las actividades de entrada y salida de productos, segun | H
sistemas informaticos y de instrucciones de jefatura.
radiofrecuencia, segun procesos | 5.2 Utiliza el sistema de identificacién por
establecidos e indicaciones de radiofrecuencia para entregar informacién de entrada y H

jefatura.

salida de productos, segin el método implementado e
indicaciones de jefatura.

5.3 Entrega informes de entrada y salida de productos
proporcionados por los sistemas de radiofrecuencias y
el software existente, segln instrucciones de jefatura.
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CH

10

Seguridad en
bodegas

OAS5

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

1.1 Domina los riesgos que pueden ocasionar

accidentes laborales en las areas de bodega y B K
distribucién de productos, atendiendo a las normativas |
. , de seguridad vigente.
1.- Previene riesgos de - - -
. 1.2 Aplica y comunica planes de emergencia (zonas de
accidentes laborales en zonas . , . o
. seguridad, vias de escapes, sistemas de extincidon de
de almacenamiento y ) . P . D, K
C o, , incendios) en la prevencion de accidentes laborales, de
distribucién, segin normas de . ..
. X acuerdo a las disposiciones legales.
seguridad vigentes. . -
1.3 Determina y monitorea el uso de elementos de
proteccion personal a utilizar en bodega para la D K
prevencion de accidentes laborales, conforme a las !
normas de seguridad vigente.
2.- Detecta la rotulacion 2.1 Diferencia las sustancias peligrosas existentes en
internacional de sustancias cuanto a su almacenaje y manipulacién, de acuerdo a | B, K
peligrosas que se manejan en las normas de seguridad.
bodega, segun las normas de 2.2 Aplica las formas de rotulacion (rombos de
seguridad vigente. seguridad) de productos para su almacenaje B K
cumpliendo las normas de seguridad. ’
2.3 Determina segun los productos, el tipo de
almacenaje a utilizar dando cumplimiento a las | B, K
disposiciones de seguridad vigentes.
2.4 Revisa las disposiciones de la hoja de seguridad en | B, K

caso de accidente laboral de acuerdo a las normas
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laborales y de seguridad vigentes.

11

Emprendimiento
y empleabilidad

(Este mdédulo, en su disefio inicial,
no esta 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 didactica).

1. Disefia y ejecuta un proyecto
para concretar iniciativas de
emprendimiento, identificando
las acciones a realizar, el
cronograma de su ejecucién 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 regién, considerando diferentes
ambitos de  aplicacion  (deporte, tecnologia,
medioambiente y energia, entre otros).

B,H,IJ

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

B,C,H,J

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.

ACl

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

AClL

1.5. Elabora un mecanismo de control de avance de su
iniciativa de emprendimiento y evaluda las necesidades y
las alternativas de financiamiento mediante aportes
publicos y privados (créditos y ahorro).

CD,.L

1.6. Ejecuta las acciones para alcanzar los objetivos
planteados segun la  planificacion realizada,
perseverando pese a circunstancias adversas,
evaluando los resultados y las amenazas, ajustando sus

C,D,E, )
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acciones para asegurar el éxito y compartiendo su
experiencia con otros.

2. Maneja la legislacidon laboral y
previsional chilena como marco

2.1. Selecciona la informacién relevante sobre los
derechos laborales y previsionales de los trabajadores

regulador de las relaciones garantizados por la Constitucién y el Cédigo del Trabajo, B, F,H
entre trabajadores y para su propia contratacion o de terceros a su cargo.
empleadores, identificando los 2.2. Determina elementos criticos de diversos tipos de
derechos y deberes de ambas contratos y de finiquitos, considerando la legislacion | B, F, C
partes, tanto individuales como laboral vigente.
colectivos, y la reconoce como
base para establecer buenas 2.3. Elabora propuestas de creacion y desarrollo de
relaciones laborales. organizacién sindical de acuerdo a la realidad de
diferentes tipos de empresas, respetando la legislacién | B, F, H
vigente y la defensa de los derechos de los
trabajadores.
3. Prepara los elementos 3.1. Sistematiza informacion desde organismos y
necesarios para participar de un | empresas especializadas en intermediacién laboral que
proceso de incorporacion al existen en su entorno, analizando las perspectivas | B, G, H
mundo del trabajo, valorandoy | laborales, sus propias condiciones laborales y las
planificando su trayectoria normativas relacionadas.
formativa y laboral. 3.2. Elabora correctamente los documentos necesarios
para iniciar una actividad laboral, como el curriculum
vitae, reuniendo evidencias de cursos realizados, ACFEH
experiencia laboral previa y cartas de recomendacién,y | " "’
visualizando sus alternativas de acuerdo a sus
expectativas y condiciones.
3.3. Prepara las entrevistas y las situaciones de ingreso
y promocién, identificando a personas e instituciones | A, E, H
gue pueden brindarle apoyo en este proceso.
3.4. Evalua si la remuneracidon mensual o semanal y el | B, F
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finiquito se han determinado de acuerdo al tipo de
contrato firmado vy a la legislacién 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 | B, H, L
de acuerdo a su contrato y derechos, y lleva a cabo los
trdmites de afiliacion.
4. Selecciona alternativas de 4.1. Evalta las necesidades futuras del mundo laboral
capacitacién y de educacién en el ambito de su especialidad y sus desafios de B G H
superior para fortalecer sus formacién, considerando las dindmicas de empleo, | ' '
competencias o desarrollar tendencias e innovaciones tecnoldgicas.
nuevas y adquirir 4.2. Evalia las ofertas de capacitacién virtual y
certificaciones, ya sea e- presencial disponibles en su entorno, incluyendo sus B G H
learning o presenciales, caracteristicas (como duracién, objetivos y costos) y | '
evaluando las diversas opciones | requisitos generales.
de financiamiento 4.3. Evalia las ofertas de educacidon superior
disponibles en su entorno, incluyendo sus
caracteristicas (duracion, acreditacion, posibilidades de | B, G, H

reconocimiento de aprendizajes previos y alternativas
de financiamiento y becas) y requisitos de entrada.
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XVI.- OBJETIVOS GENERALES

1.- Centrar el curriculum escolar en el estudiante como foco principal del proceso educativo, potenciando su crecimiento educativo en las areas
intelectual, valorica, ética, artistica-deportiva, tecnoldgica y ecoldgica.

2.- Optimizar eficientemente lo (los procesos) académico, mejorar indices de titulacion, retencion, aprobacion por asignaturas y modulos.

3.- Crear un ambiente de confianza, cohesion y respeto mutuo que perciba reconocimiento y valoracion, transmita altas expectativas y anime a
todas las personas a esforzarse para cumplir los objetivos estratégicos.

4.- Motivar y comprometer a los padres y/o apoderados en un plan de apoyo integral permanente hacia sus hijos y/o pupilos y de estrecha
colaboracién con las indicaciones y sugerencias del Establecimiento (conocimiento, cohesion y aceptacion con el PEI).

5.- Crear un nexo estratégico institucion y empresarial de acuerdo a nuestras especialidades y pertinencia en el contexto del mercado, que nos
colaboren en el potenciamiento del perfil de nuestros estudiantes de acuerdo al requerimiento en el contexto regional y/o nacional.

XVIl.- METAS GENERALES

e Alcanzar un rendimiento general de curso igual o superior a lo explicitado en el decélogo del docente Institutano (metas por Asignaturas y

Md&d).(OG:1)

Lograr igual o sobre 255 puntos en las evaluaciones SIMCE. (0.G:1)

Obtener promedio en PSU que permita que al menos el 20% los alumnos postulen a las instituciones de educacion superior. (0.G:1)

Lograr un porcentaje de promocion escolar del establecimiento igual o superior al 96%. (0.G:2)

Obtener un promedio de asistencia por curso igual o superior a un 90%. (0.G:2)

Lograr que las habilidades de cada asignatura y médulo, estén enfocada al desarrollo del perfil de cada especialidad (BC.

P.P).(0.G:2)

e Incorporar en un 100% las TIC's a las practicas pedagodgicas (curricular) de todas las asignaturas y médulos como un recurso que
favorezcan los aprendizajes significativos de los alumnos, (uso pagina WEB del establecimiento, TIC en el aula, laboratorios
computacional, etc.). (0.G:1)
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e Obtener una retencion escolar igual o superior al 95% (en cada curso del establecimiento). (0.G:2)

e Alcanzar una titulacion en cada una de las especialidades igual o superior al 75%. (0.G:2)

e Fomentar la lectura y analisis de normas de convivencia en todos los estamentos (direccion, directivos, docentes, asistentes de la educ,
estudiantes, padres y apoderados. (0.G:3)

o Establecer practica habitual de las normas de convivencia dentro de la comunidad escolar, dando sefiales desde la direccion y directivos
técnico para culturizar sus practicas en todos los integrantes. (0.G:3)

e Incentivar la asistencia y participacion de al menos el 70% de padres y apoderados al establecimiento, con charlas de autoridad, manejo
de relaciones interpersonales, asertividad, afectividad Y habitos de estudios en post de la educacion de sus hijos (as) favoreciendo el
aprendizaje. (0.G:4)

e Reconocer en padres y/o apoderados de todos los niveles y cursos el compromiso hacia el trabajo en equipo, para lograr eficacia en la
formacion de nuestros estudiantes. (0.G:4)

e Establecer un nexo con un consejo asesor empresarial compuesto por profesionales, ejecutivos, empresarios, organismos publicos y del
sector universitario de la region, para colaborar en el desarrollo técnico profesional de nuestros estudiantes y profesores. (0.G:5)

XIll.- METAS EN EL USO DE LAS TICs

e Utilizar en un 100% las distintas herramientas tecnoldgicas que ofrece el establecimiento (pizarra digital, laboratorios de computacion,
internet, retroproyectora digital, otros).
e Lograr que el promedio de los resultados que obtengan los alumnos del Tercero afio medio en el SIMCE de TIC sea igual o superior al

promedio nacional.

XIX.- METAS DEL CRA Y BIBLIOTECA

e La o el encargada (0) del CRA proyecta mensualmente actividades cuyo fin sea vincular al alumno con la lectura segun su edad y su

nivel lector, y que estén organizadas e integradas en el horario escolar.
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e Coordinar visitas de los cursos a la biblioteca haciendo uso del material bibliografico como fuente de informacién y busqueda del

conocimiento en tematica de cada asignatura.

XX.- METAS EN INGLES

e Lograr que el promedio de los resultados que obtengan los alumnos de Tercer afio medio en el SIMCE de Inglés se ubique en la media de

los estandares nacionales.

XXI.- METAS DE EDUCACION FISICA Y SALUD, ENTRENAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA Y ACTIVIDADES

DEPORTIVAS Y ARTISTICAS
e En Educacién Fisica y Salud, entrenamiento de la condicion fisica y otras actividades deportivas, fomentar la alimentacidn

saludable y actividades fisicas.
e Incentivar continuamente la participacion en competencias deportivas, recreativas, culturales y artisticas que involucre a la mayor
parte de la comunidad educativa a través de eventos programados, disponiendo de espacios y tiempos durante la jornada escolar

como fuera de ella.
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XXIl.- AMBITOS EJECUTORES

22.1 OBJETIVO ESTRATEGICO: GESTION LIDERAZGO

Disefiar mecanismos, procedimientos y acciones emanadas desde la direccidon y equipo de gestion para orientar los procesos
individuales y colectivos hacia el logro de los objetivos Institucionales (orientando, planificando, articulando y evaluando procesos

educativos).

cualitativos.

OBJETIVOS INDICADORES METAS ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES
1- Aplicar pruebas - Marzo, Abril,
1. Disefar y/o diagnoésticas; PME, Julio, Agosto,
aplicar Inicial, intermedia y Octubre
instrumentos final
evaluativos
para recoger 2- Aplicacion
informacion 1. Confeccién y/o Pruebas de Sintesis 1.1 -Direccién y
sobre el avance aplicacién instrumento Al 100% - Fines de Abrily EGE
del proceso de evaluativo estudiantes 3- Pruebas Agosto de cada
ensefianza (PME,SIMCE) (1°, 2°) Ensayo afo.
aprendizaje. (SIMCE).
Comprensién
lectora 'y 4- Aplicacién
resolucién de encuesta
problemas. satisfaccion. Fines de julio
2.1 - Tabulacion datos.
2. Analizar -Graficos -100% de la 5- Medicion y
resultados interpretativos. Comparacion o _
evaluativos con informacién cuantitativa y - Agosto - Nov i,Dlrgcmo_n y equipo
o écnico directivo
el EGE para cualitativa con
toma de 2.2-Conclusiones - Semestral estandares.
decisiones (cuantitativos y
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3.1. Libros de actas al —En 100% de 6- Reflexion y Permanentemente Un profesor de
dia libros de clase retroalimentacion Apoyo
(Reunién semanal). | al dia. respecto a nuestras Direccién y UTP.
obligaciones
3.- Conservar profesionales.
interés y . . - . -
. 3.2. Asistencias -95% minimo 7- Promover Misién, | Permanentemente Individual.
compromiso de . L .
: reuniones (salvo Vision, decalogos
la comunidad R .
. excepc. por institucional (consejo
educativa con
o fuerza mayor) escolar)
los objetivos
proyectados. 3.3. Evaluaciones en - El 95% de 8- Registros c/mes Permanentemente Directiva y profesor
sectores y médulos al notas en libros con planes méaximo 1 semana asignaturas y
dia segun Programa. con un 5% remediales. después de la maodulos.
méaximo de no evaluacion
logrados.
OBJETIVOS INDICADORES METAS ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES
4.- Desarrollar
plan de
Marketing 4.2 — Grado de - 85% -Antes y durante Direcc y EGE
posicionando la satisfaccion de eventos
institucion en docentes, estudiantes,
9.- Encuestas ,
est., padres, padres y apoderados. .
Afiches y pendones
apoderad ublicitarios e
interna 'y 4.2. N° de padres y - 85% p . Trimestral Orientacion
informaciones
externamente apoderados
e orales, sobre
resaltando participantes .
) ofrecimientos,
ventajas ventajas, resultados
competitivas y 4.3. Asistencias - 90% 1as, " | Mensual Inspectoria
beneficios que promedio de alumnos.
la organizacion
ofrece ala
comunidad.
OBJETIVOS INDICADORES METAS ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES
5.- Establecer 5.1 N° reuniones - 100% de las 10 — Reuniones -Bimensual Produccion, préacticas.
alianzas y/o técnicas. especialidades técnic de especialid.
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convenios laborales

11- Reuniones

y académicos para -Cartas técnicas de alianzas
retroalimentar y 5.2- N° de reuniones compromisos de en materia laboral, - Anual Direccion,
actualizar la oferta con otras entidades apoyo a la capacitacioén y/o Equipo técnico,
educativa del (empresas y actualizacion de la | continuacion de Docentes.
INSUCO, articulando | universidades) oferta educativa. estudios.
con el campo laboral
y la continuidad de 12 -Analisis de
estudios superiores. contexto (mercadoy | -Anual Direccién, ETD (equipo téc
nuevas oportunid. directivo).
13- Talleres
metodologicos para | Agosto a Equipo de gestion
profesores del PDC. | Noviembre
6*.- El director y el
equipo técnico 14-Integrando las | Agosto a Equipo de gestion
directivo, imparten a Tic’s a las practicas | Noviembre
los docentes talleres | 6.1- N° de docentes pedagdgicas.
técnicos de participantes. -100% docentes del
actualizacion PDC 15-Trabajo Julio Equipo de gestion

curricular y gestiéon
curricular, para
orientar los procesos
individuales y
colectivos hacia el
logro de las metas
del PME.

6.2- N° docentes que
integran los talleres.

colaborativo en la
confecciéon de pauta
de acompafiamiento.

16-Acompafiamiento
al aula.

17-Trabajo de
retroalimentacion
docentes.

Agosto a Noviembre

Agosto a Noviembre

Equipo de gestion

Equipo de gestion

7.- Comunicar e
informar a los
integrantes del
establecimiento.

7.1. Registro de
recepcion de datos en
libros y correos

100% (actividades
relevantes)

18- Oficios, Correo
electrénico, Cuenta
publica, consejo
escolar, reuniones
ordinarias.

Permanentemente

Direccién
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8.- Encabezar el
proceso académico

8.1. Grado de
Satisfaccion de los
estamentos.

100% logro.

19- Reunir los
miembros de la
comunidad
educativa en el PEI
con direcciones
comunes y
consensuadas.

20- Promocién de
mayor compromiso
y participacion de
los docentes hacia
el Proyecto
Educativo.

Permanentemente

Direccion

9.- Canalizar y
enriquecer el trabajo
pedagogico de las
unidades
académicas a su
cargo.

9.1. Actas de
reuniones

9.2. Registro
Asistencia

9.3. Avance del logro
de metas

9.4. Cuadros
comparativos anuales

100% logro

21- Sustentar la
gestién del equipo
directivo y
conduccion al
cumplimiento de sus
metas ya definidas.
22- Asistencia a
reuniones técnicas
y planificaciéon de
las actividades
académicas
permanentemente.
23- Monitoreo y
evaluacion
continuamente del
proceso académico.

Permanentemente

Direccién
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22.2 OBJETIVO ESTRATEGICO: GESTION PEDAGOGICA

Implementar la oferta curricular con su adecuada programacion, planificacién, seguimiento y evaluacion en el aula para el
cumplimiento de metas, asegurando el desarrollo de habilidades técnicas, sociales y competencias.

al requerimiento del
capital humano segun
politicas
educacionales.

entrevistas con
maestros guias de
las empresas.

maestros guias de
las empresas
relacionadas.

OBJETIVOS INDICADORES METAS ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES
10. cotejar el plan
anual de c/u de las _ 24. Revisién
asignaturas y moédulos | 10.1 Registro del plan 100% bimensual de la | Bimensualmente Directivos técnicos
en coherencia con el | anual. triangulacion  libro,
libro de clase, cuaderno y
cuaderno y evaluaciones.
evaluaciones
11. Monitorear la ﬁ\ls.t%ﬁriialti?:vg?uativos
revision oportuna y ; p 25. Seguimiento y
) s en matriz especifica a los .
retroalimentacién de monitoreo de .
. docentes del programa de . Bimensual UTP
las evaluaciones docencia compartida 100% evaluaciones
buscando mayor (PDC) P 0 realizadas y planes
efectividad en los 11.2 Redistro del remediales.
resultados < R€Y .
s monitoreo y seguimiento
académicos de los . -
de la retroalimentacion de
alumnos. X
las evaluaciones.
12. Diagnosticar el 26- Aplicacion de Semestral Depto. de practica
estado de nuestras encuesta a
especialidades 12.1 N° encuestas empresas Produccion
respecto a los realizadas a relacionadas con el
requerimientos empresas INSUCO. uTpP
actuales de las 2 veces en el afio. | 27-Aplicacion de
empresas regionalesy | 12.2 N°de cuestionario a

118




13*.-  consolidar la
oportunidades de los
aprendizajes de 1° y
2° afios, a través del
proyecto de docencia

compartida,

conformado por dos
prof de la misma
especialidad en

lenguaje, matematica,
historia y educacion
fisica.

Potenciar el trabajo
de equipo de
integracion con
especialistas de
ensefianza bésica en
lenguaje y
mateméatica para

atender a los alumnos
con NEE.

13.1 N° asignaturas con
docencia compartida.

13.2 N° estudiantes
favorecidos. (100% participes
2dos medios)

18.1.- 90% estud con
niveles de logro >
60%.

28.- Acomparfamient
a los equipos
docentes del
proyecto docencia
compartida PDC

29-Retroalimentar las
practicas
pedagdgicas de los
docentes PDC

30-Educacion
personalizada e
inclusiva (2dos
medios)

31-Grupo niveles en
lenguaje y matematic.

- Marzo a Noviembre

-Octubre a Noviembre

-Marzo a Noviembre

-Marzo a Noviembre

- Equipo de gestion (jefe UTP)

-Director, jefe UTP, coord. PIE

14.- Supervisar
permanente practicas
profesionales,
obteniendo informacion

14.1- N° hojas de ruta

100% estudiantes

32. Plan de ruta

33. visitas a estud en
practicas duales y
profesionales.

34. Andlisis de

Supervisora de practicas.

del desarrollo de las registradas por L Abril — Dic.
. . en practicas. resultados de

practicas con base a las | supervisores. racticas duales

evaluaciones de las profesionales y

empresas, y tomas de P 1 Y

decisiones correcciones

' pertinentes.

15. Obtener 75% de 15.1 N° de matriculados 75% de los 35. Promover y o

titulacion de los estud. o . persuadir a . Depto. de practicas y
para préactica profesional alumnos . Julio - mov . .

egresados de las . estudiantes, padres titulacion

diferentes : egresados, sin y apoderados de
15.2 N° de estudiantes en considerar

especialidades.

hacer las practicas
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practicas profesionales

aquellos con
continuidad en
estudios
superiores.

profesionales apenas
sean egresados de
sus especialidades.
36. adquirir el
compromiso de
estudiantes, padres y
apoderados con el
establecimiento a
través de una firma
del acuerdo de
préactica profesional.
37. Realizar
seguimiento de las
matriculas para
practicas profesional.

Produccion
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22.3 OBJETIVO ESTRATEGICO: GESTION DE RECURSO

Asegurar la gestion de los recursos, que permita el desarrollo del personal, en un clima de participacion y trabajo colaborativo;
aseguramiento, resguardo y optimizacién de los recursos para acceder al cumplimiento de los objetivos institucional
(aprendizajes, calidad, equidad)

el

OBJETIVOS INDICADORES METAS ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES
16. Participar en 38. Estimulacion a los
encuentros de funcionarios con
camaraderia encuentros de
fortaleciendo la | 16.1-N° participantes en 90% camaraderia . .
, o promoviendo un Trimestral Direccion
confianza, lazos | reuniones ambiente de
interpersonales y compafierismo.

compromisos laboral

39. Socializar pauta de
evaluacion docente.

40. Autoevaluacion del

17. Consolidar un _ 17.1 N° profesores docente.
proceso de evaluaciony | evaluados.
retroalimentacion del 172 Tabulacié 41. Evaluacion docente

A .2 Tabulacion . L
ngriri?a? (;?;;;)rcente e Anélisis g por el equipo técnico Docentes
reconocimiento que 1009 directivo. Anual Sreccic
promuevan el 17.3 N° Docentes 0 ireccion

compromiso profesional reconocidos y 42. Retroalimentacion

de los docentes. destacados. doc. Equipo directivo técnico

43. Reconocimiento a
aquellos docentes que
hayan sido bien
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evaluados en su
desempefio profesional
0 hayan destacado en
las evaluaciones
externas SIMCE (mayor
alos 270 puntos) y PSU
(mayor o igual a 500
puntos promedio.

18. Participar en
trabajos de redes de la
comuna que fortalezca
los procesos internos de
los EE, a través del
intercambio de buenas
practicas
(benchmarking).

18.1 N° de actas de red.

18.2 Registros en libros
de cometidos (N° de
intercambios)

Dos veces al afio

44. Replicar lo declarado
en reuniones de red.

45, cuestionarios de
visitas a
establecimientos en
consultas (preparatoria a
visita)

46. Entrevistas con

Docentes y
posteriormente aplicar
las practicas exitosas
en aula.

-Junio - Octubre

-Junio - Noviembre

-Junio - Noviembre

- Todos los estamentos.

- Todos los estamentos

- Todos los estamentos.

19. Supervisary
monitorear recursos
materiales, tecnoldgicos
y equipamiento, con el
responsable inmediato
de dicho material.

19.1 Inventarios

100% Equipamiento

100% Implementos
TIC.

47. Control inventario
en terreno (conteo).

48. Comparar
inventario fisico y
contable.

49. Analizar y
solucionar diferencias
entre loreal y lo
contabilizado.

-Mar(1)-Jun-Sep-
Dic(IF)

- Mar - Jun- Sep-
Dic

-Mar — Jun — Sep-
Dic

-Depto de recursos y
mantencion.

-Técnico en computacion.

122




20 Capacitar a docente
sobre las TIC
(tecnologia de la
informacion y la
comunicacion) .

20.1 —N° de
capacitaciones.

20.2 —N6émina de
Asistencias.

- 100% Docentes
en TIC (semestral
y anual)

50. Talleres de
Capacitacién por
docente par (pizarra
digital y cadmara de
docto).

51. Preparacién de un
dossier a aplicar en sus
estudiantes.

- Abril - Diciembre

—Direccion
- Docentes pares.
- UTP.

21* Asegurar los
requerimientos y
necesidades de toda la
UE, através de la
aplicacion de politicas,
procedimientos y
practicas dirigidas a
contar con las
condiciones adecuadas
para el desarrollo de los
procesos educativos.
Invertir en la renovacion
de los implementos
tecnolégicos
indispensables para los
laboratorios de las
especialidades.

21.1- N° de kit de
tecleras.

21.2-N° de
computadores.
21.3-N° de laborat
intranet.

21.4-N° de
fotocopiadora.
21.5-N° de duplicadora
digit.

21.6-N° de docentes
particip.

21.7-N° de doc
capacitados.

21.8-N° de doc y asist
contr.

-8 tecleras.
-90 computadores.
-1 laborat mévil intranet

52-Equipar y remplazar
equipos computac.

53-Laboratorio movil

54-Adquisicion kid de
tecleras.

55-Adquisicion
fotocopiadora para
apoyar la labor docente.

56-Adquisicion
duplicadora

57. Talleres de
capacitacion.

58-Taller uso curricular
de Tic's (plataforma
aprend

59-Taller capacit camara
digital.

60-Contratac docentes
coord, monitores y asist.

Agosto — Octubre

Agosto - Septiembre

Julio — Septiembre

Julio - Septiembre

Julio - Agosto

Septiembre - Noviembre

Agosto - Noviembre
Agosto — Noviembre

-Marzo - Diciembre

- Direccion

-Equipo de gestion

-Equipo de gestion

-Equipo de getion
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22.4 OBJETIVO ESTRATEGICO: GESTION CONVIVENCIA ESCOLAR Y APOYO A ESTUDIANTES

Incorporar valores y principios que sustentan el PEl en todas las acciones y relaciones de la vida diaria, buscando el
mejoramiento continuo del clima convivencial, considerando las diferencias individuales y el bien comun de la institucién,
favoreciendo un ambiente propicio hacia el aprendizaje.

ORIENTACION
OBJETIVOS INDICADORES METAS ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES
61. Elaboracién de un
cronograma de
actividades anuales
que permita el
encuentro y la | MARZO - DICIEMBRE
participacion de toda
la comunidad
educativa en
a_ct|V|dade_s de Orientacién
diversos tipos.
: 62. Comunicar a la Comité de convivencia esc
22. Implementar Plan de | 22.1 N° registros de 100% comunidad escolar :
Gestion de la reuniones. guienes son los
Convivencia Escolar. responsables del comité

de convivencia escolar
(CCE) vy respectivas
funciones.

63. Socializacion del
reglamento escolar a | Semestral
todos los estamentos.
64. Invitaciones  de
profesionales
relacionados en el tema
de convivencia.
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23*.- Consolidar el
comité de convivencia
escolar, a través del café
de mediacién dirigido a
toda la comunidad para
mejorar la convivencia
escolar y resolver
pacificamente los
conflictos.

23.1- Nimero de padres
y apoderados y tutores.

23.2- N° de estudiantes
favorecidos.

100% cursos

65-Taller de docentes y
asistentes (internalizar
PEI, manual
convivencia, decélogo
institutano).

66. Crear un espacio
para la resolucion de
conflictos.

67. INSUCO contigo.
Reuniones innovadoras
de padres y apod,
generando vinculos
parentales.

68. Difundir nuestra
politica institucional.

Octubre a Noviembre

Agosto a Diciembre

Mayo a Noviembre

Agosto a Noviembre

Equipo de gestion.

Encargado de convivencia.

Equipo de gestion.

Equipo de gestion.

24. Implementar el
programa de Afectividad

24.1 N° Registro del
monitoreo y

69. Ejecucion del
programa de afectividad
y sexualidad a fin que
puedan incorporar en

Marzo a Diciembre

Orientadora

y Sexualidad, en seguimiento al 100% sus planificaciones de CCE
concordancia con los Programa en la orientacion los temas
valores declarados en el ) apropiados en sus Docentes
Proyecto Educativo asignatura de asignaturas y jefaturas
Institucional. Orientacion en de curso.
Planificacién anual
70- Formacion equipo
de trabajo multidisciplin
25.- Obtener datos de | 25.1. N° de reuniones para analisis psicosocial | Marzo - Dic Orientacién
los nuevos estudiantes | andlisis de doctos de de estudiantes.
que ingresan, tomando | incorporacién  nuevos | 100% estud nuevos. 71-Sesiones procesos CCE
conocimiento del estado | estudiantes. de an_aI|S|s de
. . estudiantes nuevos por PIE
psicosocial. cursos (ler afio u otros
niveles) docentes

72-Apoyos profesional a
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estudiantes que lo
requieran
73-Seguimiento
curricular del alumno en
caso.

26. Actualizar el Manual
de Convivencia Escolar
(denunciar y de
proteger al estudiante
respecto al abuso y
maltrato a su integridad
fisica y psicolégica)

26.1 N° de
Publicaciones

26.2 N° de Socializacion
de Normas

26.3 Protocolos de
Accién

26.4. N° de Registro
de la planificacion de
orientacion

26.5 registro de
asistencia

100%

74. Forjamiento de una
Convivencia Escolar
que incorpore la
participacion directa de
toda la comunidad
educativa,
principalmente de
Padres y Apoderados,
fortaleciendo la alianza
familia escuela

75. Actualizacion de la
politica acerca de la
prevencion del consumo
de alcohol y drogas
para ser incorporada
por los docentes en las
Clases de Orientacion.

76. Orientacion a los
profesores jefes en el
lineamiento del
programa de orientacion
de padres, apoderados
y estudiantes para ser
instalados en el trabajo
en las jefaturas de
curso y reuniones de
padres y apoderados
(valores, principios,
ética, moral, etc.)

Marzo - DIC

Director
Docentes,

Equipo de Convivencia
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COMENTARIOS EN:
27.1 Evento
presentacion candidatos
directiva Centro de
Alumnos

100% de los
participantes

77. Disefio de un plan
de participacién de los
estudiantes que
incorpore la eleccion
de Centro de Alumnos,

De acuerdo a Carta Gantt
Plan de Accién :

reuniones periédicas '.CGDA
27.2.Seguimiento al con directivas de curso - Orientadoras
_27. Pro_movedr Plan de Accién de 80% de 1ros a 4to Medio -Asesor CGDA
Instancias de Centro de Alumnos
B X asesorados por uno o
participaciéon y funcionando 4
formacion social y mas profesor
ciudadana con el fin 27.3 N° de debates encargados. Julio - noviembre
de generar un sentido | Programadosy
de pertenenciay realizados. /8. Cronograma de
compromiso en los 974 N°d debate _entre nlve_:les
. . € veces que (expresiones de ideas)
estudiantes. estudiantes asisten a
biblioteca a indagar
temas emergentes para
debates. 79. Participacion en
27 5 N° de activid_ades cultura_les y
participaciones en deportivas recreativas
eventos diversos.
80- Detectar mediante
la informacion del
docente, inspectores y
nggaerssrergltll?éign tes estudiantes a aquellos
con problema a!umnqs con problemas Orientacién
. 28.1 -N° de casos 80% de casos disruptivos. . ’
conductuales, mediante : Marzo - dic CCE
. 81- Aplicar protocolo de :
observaciones y Prof. jefes

seguimientos en
particular.

atencion en estudiantes
disruptivos.
82-seguimiento y
observacion
permanente de
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|

estudiantes en casos.

INSPECTORIA GENERAL

OBJETIVOS INDICADORES METAS ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES
83-Cronograma de
actividades de promocion,
29.1 -Tasa de conflicto en 100% de los cursos publicacion y
el establecimiento exposiciones.
84- Designar y Inspectoria General

29. Crear un clima de
autogobierno que

mejore la convivencia
entre los estudiantes.

responsabilizar a estud en
tareas institucionales.

85- Fomentar las
actividades deportivas y
recreativas en los

estudiantes primando la
responsabilidad, respeto y
tolerancia frente al otro.

Marzo - Diciembre

Comité de convivencia esc.

30. Fortalecer el apoyo
ante los estudiantes

30.1- N° de estudiantes y/o
cursos atendidos

86-Fomentar la lectura
como un medio del

predisponiendo el buen | disponiendo positivamente desarrollo del pensamiento | Abril - Dic Comité de Convivencia
; - 100% de los cursos critico y su importancia.

uso del tiempo, en del tiempo Escolar (CCE)
benef'g.lo (_je Iosd | 87-Organizar foros, Inspectoria gral
aprendizajes y ae debates, oratorias.
desarrollo personal.

88- Socializar el manual de | Semestral

convivencia por secciones,

mediante talleres.

89- Fortalecer en
31. Promover al 31.1- N° de registros de conocimiento del manual Inspectoria Gral.
conocimiento del manual | promociones a los 100% estamentos de cor|1_V|venC|admed|anIted!a
de convivencia en todos | estamentos del establec. retroalimentando en el dia | 1570 - dic Comité de convivencia

los estamentos.

a dia.
90- Realizar analisis de
comportamientos vls

normas de convivencia,
mencionando el bien
comun.

escolar
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32.1- Indice de atrasos 91-Cronograma de -Semestral
32. Fomentar habitos escolar actividades destinadas a
gue ayuden a -100% de los cursos promocionar y orientar la CCE (comité conviv. esc)
prosperar la asistencia 32.2 -indice de desercion ES'Sten_C'a' atraso;s y
. g eserciones escolares. Inspect. Gral.
esc.
gzclgl?jr(:":lerili(sjwl)rluljc():slon 92-Charlas de expertos.
. 93-Desarrollo de eventos
- -Mensual CGDA
atrasos. 32.3 -Indice de atrasos que motiven la asistencia,
esc. participacion y CGPA
compromiso con la
institucion.
94-Cronograma de CCE
actividades a promover el
33. Instalar e impu|sar el 33.1- Protocolo de plan de SEQUYidad CGDA
lan de  seguridad | Seguridad. .
pan g -100% estamentos 95- Ejecuciones de semestral CGPA
centrandose en 1t0dos | 55, o registros  de simulacién y evaluaciones
los estamentos de la L - de actividades realizadas. Monitores TLE
netitucion actividades realizadas 96- Evacuaciones reales
de segurlde_\d, con andlisis Coordinador TLE
y comentarios de los
resultados
97-Cronograma de activid. | Anual
tendientes a fortalecer el
orden institucional.
98-Reflexion del decélogo
34. Robustecer el orden de: institutano y normas | semestral Insp. Gral
o aula.
institucional conforme a _ 99-Reflexion del decalogo CCE (comit conviv esc)
los expuesto en el 34.1- Tasa estudiantes 100% estamentos del docente.
institucional. nuestra opcion educativa. CGPA
101-Reflexion de las
actitudes de directivos,
semestral

docentes y administrativos.
102-Reflexion rol  del
docente.
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22.5 OBJETIVO ESTRATEGICO: GESTION DE RESULTADOS

Efectuar registros regularmente, haciendo estudios de los rendimientos alcanzados, realizando un balance del impacto de los
procesos internos en los aprendizajes de los estudiantes; en los éxitos de la institucion y la complacencia de sus diferentes
estamentos.

OBJETIVOS INDICADORES METAS -estandar ACCIONES PLAZOS RESPONSABLES
35. Efectuar evaluaciones 103 -Disefio de encuestas. PRODUCCION
que reflejen el grado de 104 -Evaltia modelo. UTP
satisfaccion de 35.1- Tasa encuestas 100% de estamentos 105 -Toma encuesta. Semestral INSPECT GRAL
estudiantes, docentes, evaluadas por estamentos 106 -Tabulacion encuesta. ORIENTACION
asistentes de la educacion 107 -Andlisis de resultados DIRECCION
padres y/o apoderados
36. Realizar mediciones )
que reflejen el grado de 108 -Disefio de encuestas PRODUCCION
satisfaccion de los 36.1 -Tasa encuestas 109 -Evalia modelo. UTP
empresarios 0 maestros evaluadas por estamentos 80% de las empresas 110 -Toma encuesta. Semestral INSPECT GRAL
guias involucrados en 111 -Tabulacién encuesta. ORIENTACION
procesos de préacticas 112-Andlisis de resultados. DIRECCION
profesional en las
diferentes especialidades. _

113 -Generacién de PRODUCCION

informacién resumida para uTpP
37. Generar infprmaci()n 100% a estamentos cada estamento. INSPECT GRAL
oportuna y pertinente 37.1 -N° de informacién institucional 114 -Informacién andlisis | Semestral ORIENTACION
requerida por las distintas s DIRECCION
. ) S generada de encuesta y evaluacion
instancias de la institucion de resultados del proceso

institucional .

115 -Generacion grupo PRODUCCION
38. Establecer estrategias _ trabajo. UTP
(productos) para evaluar Yy 38.1 -N° estrategias 100% estamentos 116 -Lluvia ideas de Semestral INSPECT GRAL
realizar planes medialesy aplicadas para evaluacion estrateqias ORIENTACION
mejorar los resultados del 9 . DIRECCION
INSUCO, 117 -Seleccibn estrategias

118 -Aplicacion estrategia.
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XXIll.- MECANISMOS DE COMUNICACION A LA COMUNIDAD

Los mecanismos de comunicacidn para entregar informacién oportuna,

pertinente y veraz a padres, apoderados y estudiantes respectos de normas,

reglamentos y otros, serén a través de las siguientes etapas:

1.

Durante en el proceso de Postulacion a primeros medios se entregara
informacion relevantes del establecimiento y especialidades que oferta
la institucion, mediante una citacion general a todos los futuros
apoderados y/o padres del Instituto Superior de Comercio de
Coquimbo.

En la etapa de matricula, se entregard al apoderado un set de
reglamentos respecto del PEI, PME, normas de convivencia,
reglamento de evaluacién, normas conductuales dentro de la institucion
y otros documentos a fines.

En la primera reunién de padres y apoderados, se hara una sintesis de
los reglamentos de la institucion.

Durante la jornada del primer dia de clases, se explicara y analizara con
el profesor jefe y con los estudiantes de su curso, materias como la
Misién, Vision, Principios, Valores, decélogo del institutano y otros.
Durante el dia de convivencia escolar, establecida por el Ministerio de
Educacion, se realizaran actividades relativas al clima interno de la
institucién, que favorezca la convivencia y el proceso de ensefianza
aprendizaje.

En jefatura de curso, se analizaran y reforzaran conceptos y actitudes
claves para conservar la armonia, la convivencia, el aprendizaje, la
integracion, el apoyo y otros temas relevantes en beneficios del

estudiante.
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XXIV.- ACTIVIDADES DE LIBRE ELECCION A REALIZAR
DURANTE EL ANO 2017

Nuestro establecimiento cuenta con mas de 700 alumnos, por lo que nuestra
preocupacion es también dirigida a la formacion artistica y deportiva de libre
eleccidon que permitan un aporte al desarrollo integral de nuestros estudiantes.
En consecuencia nuestro objetivo también es incentivar y fomentar estas
practicas para fortalecer el espiritu, entusiasmo, autoestima, pertenencia y
valores de nuestros estudiantes. Para ello, se ofrecen afio a afio las siguientes

actividades.

TALLERES DE LIBRE ELECCION - TLE:

1. Conjunto Artistico Musical (INSUCO)
2. Baby Futbol (INSUCO)
3. Basquetbol (INSUCO)
4. Voleibol (INSUCO)
5. Talleres relacionados con Tic  (INSUCO)
6. Ajedrez (INSUCO)
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XXV.- CONSIDERACIONES

Si pretendemos que nuestros estudiantes tengan logros mas alla de los

predichos por su capital social necesitamos una gestion educativa eficaz.

En este sentido afirmamos que el disefio estratégico de la institucion es una

buena plataforma para la eficacia escolar.

El PEI fortalece algunos aspectos claves para la educacion que sefialamos a

continuacion:

1-

Mision Clara y Especifica. Donde todas las partes interesadas pueden

conocerla'y como se va realizando a través del tiempo.

Proyecto focalizado. El haber desplegado los objetivos estratégicos para
luego poder controlarlos con indicadores y metas cuantificables, permite
focalizar a las personas, los recursos financieros y tiempo en aquello que

es importante.

Liderazgo educativo. Gracias a una gestion educativa eficaz se logra el
Liderazgo Educativo. La estrategia y su ejecucion pasan a ser un asunto
publico y de conocimiento de todos. Por otra parte, los profesores saben
con claridad lo que es importante para la direccion, pues tienen metas que
desafian sus competencias y profesionalismo. Esto aumenta las

probabilidades de obtener un desempefio adecuado o destacado.

Relacion entre Padres e INSUCO. Uno de los efectos de lo anteriormente
expuesto es que las familias conocen la misién y las metas del colegio y

pueden apoyarlas con libertad.

Los estudiantes aprenden en sus hogares a saludar, ser limpio, ser
honesto, ser puntual, dar las gracias, ser correcto, hablar bien, no decir
groserias, respetar a los semejantes, ser responsable, ser solidario, comer
con la boca cerrada, no robar, no mentir, ser organizado, cuidar la

propiedad y la propiedad ajena.

En el establecimiento educacional se aprende matematica, lenguaje,
ciencias, historia, inglés, educacion fisica, contabilidad, digitacion,
educacién tecnoldgica, talleres, religion, contenidos expuestos en moédulos
de las especialidades y se refuerzan los valores que los padres y madres

han inculcado en sus hijos.
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