Perfil de egreso
de la especialidad

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION TECNICO-PROFESIONAL
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Comunicarse oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de habla y de escritura
pertinentes a la situacion laboral y a la relacion con los interlocutores.

Leer y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo, tales como especificaciones
técnicas, normativas diversas, legislacion laboral, asi como noticias y articulos que enriquezcan
su experiencia laboral.

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

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

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

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

Participar en diversas situaciones de aprendizaje, formales e informales, y calificarse para desarrollar
mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas tareas o puestos de trabajo, en una perspectiva
de formacion permanente.
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Manejar tecnologias de la informacion y comunicacidn para obtener y procesar informacién
pertinente al trabajo, asi como para comunicar resultados, instrucciones e ideas.

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

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

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

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

H
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OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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