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Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO  EDUARDO FREI MONTALVA:

El Instituto Superior de Comercio Eduardo Frei  Montalva, es un establecimiento de Educación Media Técnico Profesional del sector de Administración y Comercio  (Enseñanza Comercial), dependiente de la Ilustre  Municipalidad de Santiago. 

Es subvencionado por el Ministerio de Educación y por eso imparte educación Técnico Profesional gratuita en su espíritu en las especialidades de Administración, Contabilidad y Secretariado.

Fue el primer establecimiento educacional de este tipo en el país.  Su sede está ubicada en el edificio de Calle Amunategui Nº 126  de la ciudad de Santiago, local en que también funcionó  el Instituto Comercial Vespertino Nº 1 de Santiago, al que aún concurren estudiantes  adultos,  empleados  públicos y de empresas  privadas, bajo la denominación Instituto Superior de Comercio  “Eduardo Frei Montalva”.


Su cronología se expone como sigue:

· Construido en 1805, inscrito a fs.741 Nº 1246 del registro de propiedad del año 1889 del Conservador de Bienes Raíces. Este establecimiento tiene su origen en el antiguo Instituto Superior de Comercio de Santiago  creado por el Ministerio de Educación en el año 1898,  más inmueble inscrito a fs.1812 Nº 3381 del registro de propiedad del año 1908 del Conservador de Bienes Raíces, más inmueble inscrito a fs. 3110 Nº 5640 del registro de propiedad del año 1953 del Conservador de Bienes Raíces.

· En la década del 70 el edificio de Amunategui  fue  ocupado por el Ministerio de Educación.

· El 15 de febrero de 1972, por Resolución Nº 346 el Ministerio de Educación se  crea en este edificio, el Instituto Comercial Nº 9 de Santiago (Moneda 1427, parte posterior del actual Instituto Superior de Comercio) que abre sus puertas a 850 jóvenes que desean estudiar especialidades del área; siendo su Primer Director el Señor JUAN OLAVARRÍA MACDONALS, profesor de Inglés; él junto a otros profesores construye los primeros pupitres y da forma a las primeras aulas de este Instituto en particular; resultado de su excelente obra es llamado por el Ministerio de Educación a continuar esta tarea de construir Centros Educacionales en otras Regiones por lo que en  Octubre de 1973, entrega el cargo Director al Señor HECTOR HERNÁN ARRIAGADA GONZALEZ.

· En el año 1978, producto de una reforma administrativa en educación, el Instituto Comercial Nº 9 se fusiona  con los cursos de la jornada vespertina  del Instituto Superior de Comercio Nº 1 de Santiago  y surge de ambos el “Liceo Comercial  A  Nº 26”.

· Desde 1978 a 1985 el Liceo Comercial A Nº 26,  ( tres jornada )  funcionó normalmente hasta que el terremoto  del 03 de marzo de 1985, destrozó gran parte del edificio antiguo ubicado en Moneda 1427  por ello la entidad debió trasladarse a  la calle  Argomedo Nº 360 para compartir el edificio con el  Liceo Comercial  A Nº 24 “Gabriel Gonzáles Videla”. 

· En el año 1989  el Liceo Comercial A Nº 26 regresa  al edificio de Calle Amunategui 126,  bajo la tutela de la Dirección de Educación Municipal de Santiago.  Desde entonces se encuentra en este domicilio con la denominación de “Instituto Superior de Comercio Eduardo Frei  Montalva”; (Decreto Ex. 205 del 08 de agosto de 1990).

· Don HECTOR HERNÁN ARRIAGADA GONZALEZ, dirige este Instituto hasta el 28 de Febrero del año 2006.

· En adelante, conforme nuevas reglamentaciones se asume el cargo de Director por periodos de cinco años luego de resultar ganador en concurso público; luego, en este formato legal:

· Asume la Señora GILDA DEL CARMEN NAVARRETE LARA, el 1º de marzo del año 2006 como Directora, hasta el 31 de marzo del año 2008.

·  Subroga esta Dirección la subdirectora Señora ZUNILDA DEL CARMEN ZALLES ORDENES, hasta el 31 de Julio del 2008.

·  Asume  el Señor  LUIS ARTURO ESPINOSA PLAZA, el 1º de agosto del 2008, su actual DIRECTOR.

· Los estudiantes de este “Instituto Superior de Comercio Eduardo Frei  Montalva”, llegan de todas las  comunas del Gran Santiago, a las tres jornadas, jóvenes y adultos.

· Es a primer año diurno donde existe una gran demanda de vacantes, postulan en el mes de agosto alrededor de mil adolescentes para trescientas sesenta vacantes, por lo que se ponderan calificaciones de 7º EGB. Más las calificaciones del segundo semestre de 8º EGB. y se les aplica un test de competencia que comprende las asignaturas fundamentales generales, resultando un puntaje de postulación, siendo un modo necesario para asignar las vacantes.

· Todos los Apoderados al matricular un estudiante, inmediatamente son socios con deberes, obligaciones y derechos para si y para su pupilo(a), sin excepción, ya que usufructuaran de todos los logros que el centro de padres ha instalado en el tiempo; por ello se obligan en compromisos de inversión económica en cuotas que su asamblea fija.

· Quedan exentos de pagos los Estudiantes-Apoderados que gozan de alguna beca del Estado (cualquiera), salvo la obligación de matrícula que fija el Ministerio de Educación.   

· En este momento el Instituto Superior de Comercio Eduardo Frei  Montalva, cuenta con un plan de estudio  de formación general en el primer ciclo de Enseñanza Media para jóvenes adolescentes que se imparte en la segunda jornada diaria y de formación profesional en el segundo ciclo de la “Enseñanza Media  Técnico Profesional” para jóvenes que se imparte en la primera jornada diaria; en tanto la tercera jornada diaria para la “Enseñanza Media” de adultos, se divide en tres niveles: Primer Nivel (homólogo a 1º y 2º EM-HC); Segundo Nivel (homólogo a 3º EM-TP), en Contabilidad y Tercer  Nivel (homólogo a 4º EM-TP) en Contabilidad.

· Este Instituto tiene un “Manual de Convivencia y Reglamento Interno”, aprobado y concensuado por toda la comunidad Institutana, que se revisa y renueva todos los años en el mes de Octubre para su implementación y aplicación al año escolar siguiente.

· Toda persona que forma parte de este Instituto Superior de Comercio Eduardo Frei Montalva, asume sin reparos: deberes, obligaciones, derechos y sanciones, que se describen en el “Manual de Convivencia y Reglamento Interno”.

· En las “especialidades” para jóvenes o adultos, al término de la formación académica se requiere una práctica profesional, para obtener el Título de “Técnico” de Nivel Medio en:” (por haber sido formado durante la  Enseñanza Media).

· Hoy el Instituto Superior de Comercio Eduardo Frei  Montalva, se encuentra en una permanente revisión  para adecuar su Proyecto Educativo y Proyecto Curricular a las exigencias que impone la Reforma Educacional  vigente  desde marzo de 1998 (Decreto Nº 220 ), más Decreto 11 de 1992 para  Educación de Adultos Técnico Profesional,  y  Decreto 239 del 2004 para Enseñanza de Adultos , en Primer Nivel  más Segundo y Tercer Nivel de Especialidad - Técnico Profesional. 

VISIÓN 
Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO  EDUARDO FREI MONTALVA:


Éste es un Establecimiento educacional de “Enseñanza Media Técnico Profesional” en su esencia, municipal subvencionado, gratuito en su espíritu, que ostenta un reconocimiento social, del entorno educacional de Santiago, como un Establecimiento “emblemático”, por ser el primer centro de estudios de Santiago del Sector Administración y Comercio (1898), y por obtener excelentes resultados en pruebas de medición de rendimiento académico, y por ello quiere consolidarse con los más altos resultados de rendimiento escolar y de desarrollo de la personalidad de sus educandos, comparados con otros establecimientos educacionales del sector; permitiendo además, el desarrollo de otras competencias de sus educandos, de orden: culturales, deportivas, recreativas y sociales.  

MISIÓN 

Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO EDUARDO FREI  MONTALVA:

“El Instituto Superior de Comercio “E. Frei M.”, preparar técnicos de nivel medio en las especialidades de Contabilidad, Secretariado y Administración del sector de Administración y Comercio para incorporarlos al mundo del trabajo, para que desde allí puedan concretar su proyecto de vida personal y profesional.”

VALORES  Y ESTILO DE RELACIONES 

Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO  EDUARDO FREI MONTALVA:

Este desea construir una persona:

1. Consciente y respetuosa de su dignidad y de la de los demás, con sensibilidad social y    responsabilidad política, comprometida con la justicia, la verdad , la democracia  y   los Derechos Humanos, en que el   “SER”  esté sobre el “TENER”.

2. Capacitada para conocer, interpretar y aplicar normas que le permitan apoyar la gestión empresarial, la actividad del Estado, de las demás entidades públicas y  privadas y ejercer libremente su profesión.

3. Reflexiva, crítica, creativa y tolerante. 

4. Capaz de comprender los cambios tecnológicos, de actualizarse  permanentemente y de  superarse en lo profesional, contribuyendo con ello a lograr una elevada autoestima.

5. Este tipo de persona se construye:


5.1.-En una agrupación familiar, participativa, acogedora, en interacción, en que las 
personas y cada uno de sus miembros se sientan valorados y aceptados respectivamente en 
su individualidad y como grupo, y que puedan expresarse libremente en un  clima de alegría, 
libertad y mutua confianza.  


5.2.- En una comunidad educadora en que la excelencia de sus contenidos académicos y las 
metodologías y/o experiencias pedagógicas tengan siempre presente la formación integral de 
cada uno de sus miembros.


5.3.-En y con, la interacción de estas dos comunidades citadas en un contexto integrador 
que le otorga identidad desde el Instituto Superior de Comercio  Eduardo Frei Montalva.

DIRECTRICES  SUPERIORES

Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO  EDUARDO FREI MONTALVA:

(Sectoriales, Regionales, de la Municipalidad de Santiago y  de la comunidad).


1.- Políticas del Sector  Educación de la Municipalidad de Santiago:


 Considerando que el Sector Educación debe insertarse en los principios estratégicos de la    
comuna, las políticas educacionales para el año 2009  apuntan a los aspectos siguientes:


1.1.- Orientar un modelo de desarrollo educativo articulado por el principio de una 
educación de calidad para todos.


1.2.- Definir y articular estrategias educativas que se vinculen a la necesaria relación entre el 
desarrollo de capacidades, actitudes, competencias y saber, en el marco de una  sociedad en  
que se privilegie el desarrollo y la disminución de la desigualdad.


1.3.- Avanzar de manera sostenida y en forma progresiva en la incorporación de personas  
diferentes en el sistema  educacional  municipal , enfatizando en este Instituto  el  respeto a 
la  diversidad , para construir una sociedad  con igualdad de oportunidades , excluyendo 
todas las  prácticas de discriminación, salvo la demanda de cupos “vacante” que se genera 
por si sola, por querer ser parte de esta organización, en que esta institución procura 
establecer una sana y leal competencia entre los interesados, por vía de la ponderación entre 
las evidencias de rendimiento académico acumuladas (certificados de estudios y resultados 
de parcialidades) más un “test” de rendimiento o prueba, que sumados otorgan puntaje, 
brindando la oportunidad de opción indelegable, al interesado para su matrícula. 

NORMATIVAS PRINCIPALES

Constitución política de la República de Chile.

Normativas del Gobierno Chileno y Organismos del Estado en materias de Educación para la Enseñanza Media y/o en materias Laborales de quienes trabajan en este sector económico de servicio público.

Ministerio de Educación Pública de Chile y organismos dependientes.

1.- Art. 12 y 13  de la LOCE   (Objetivos generales de la Enseñanza Media) 

2.- Decreto Supremo   220 de 1998   (Reforma Educacional).

3.- Decretos Ex.   77-  83 - 27 - y 459  de Planes de Estudio (2000 – 2001 y 2002 respect...).

4.- Decretos Ex.   112 y 83  de Evaluación y Promoción   (1999 y 2001 respectivamente).

5.- Decreto Ex. 11 de 1992 de Educación Técnico Profesional de Adultos.

6.- Decreto Ex. 239 de 2004. Niveles de Educación de Adultos.

7.- Decreto Ex. Nº 2516 de Titulación  (2007).
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FODA 

Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO  EDUARDO FREI MONTALVA:

Para este análisis se consideraron los siguientes documentos: Ideario del Instituto, la visión y la misión más: las directrices emanadas del MINEDUC, de  la Dirección Provincial de Educación y  la Dirección de Educación Municipal , además del Diagnóstico hecho a éste durante el segundo semestre 2008

La discusión de cada una de las partes del diagnóstico  permitió un espacio para la discusión  interna. 

Este diagnóstico apuntó a tres elementos fundamentales de la gestión curricular de este Instituto:   administrativo- financiera, técnico-pedagógica y de relaciones internas y externas.                                          

El resultado de este  trabajo permite establecer  las siguientes fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas. 

ANÁLISIS  INTERNO

FORTALEZAS

Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO  EDUARDO FREI MONTALVA:

1. “Instituto” con tradición y prestigio, equipo docente con antigüedad  en él y con amplia experiencia docente y profesional.  

2. Los profesores y profesoras que ingresan se ajustan al perfil de este Instituto  con las competencias necesarias  para enfrentar la acreditación de las especialidades de Administración, Contabilidad y Secretariado de éste.

3. Se cuenta con un Proyecto Educativo Institucional consensuado implícitamente por los diferentes estamentos  en ejercicio: Docentes y Asistentes de la Educación, Estudiantes y Apoderados. 

4. El incremento de las Actividades Curriculares de Libre Elección permite la participación de un mayor número de estudiantes. 

5. La infraestructura  para la gestión pedagógica y administrativa  es adecuada para satisfacer las necesidades mínimas internas.

6. La Dirección permite la apertura de todas las dependencias (laboratorios, salones, y talleres) para ocuparlas en su plenitud por todos los estamentos del Instituto, además de adecuar otras, para optimizar  los espacios educativos.

7. Organismos como el centro General de Padres  y Centro de Estudiantes  apoyan permanentemente la gestión pedagógica del Instituto. 

8. La participación  en proyectos de la Dirección de Educación Municipal, han permitido buenos resultados en el Sistema de Información y Medición de la Calidad de la Enseñanza del  Instituto Superior de Comercio  Eduardo Frei Montalva   y en  la Prueba de Selección para las Universidades, más la obtención del Premio a la Excelencia Académica  durante tres  períodos consecutivos, incluidos los dos últimos  años. 

9. La idea corporativa  desarrollada en estos últimos años  le ha dado  al  Instituto  un “ plus “ que  le  permite  estar  entre  los  Liceos “Top Ten “ de la comuna de Santiago .

DEBILIDADES

Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO  EDUARDO FREI MONTALVA:

1. Vulnerabilidad social de los estudiantes se eleva al  62,3 %   (JUNAEB). 

2. Déficit en Salas de clases,  salas de lectura, talleres y patios, no obstante lo anterior, siempre resultan  insuficientes para atender las crecientes  necesidades  de los actuales estudiantes e insuficiente para atender la demanda externa. La infraestructura  física hace imposible el acceso a la JEC: los espacios físicos y temporales son muy limitados a pesar de los esfuerzos por ampliarlas.   


3. Dificultad para evacuar a todos los estudiantes en caso de urgencia.

4. El perfil de egreso de los estudiantes aparece debilitado frente a las ofertas de la enseñanza superior (Centro de Formación Técnica) y frente a los requerimientos del mundo del trabajo (globalización). 

5. Estudiantes de Primer Año Medio con una formación valórica, cultural  y de convivencia escolar deficitaria. 

6. El componente Centro de Recursos Audiovisuales no da soluciones técnicas al servicio de biblioteca. 

7. Dificultad para  realizar actos académicos  masivos por falta  de educación cívica de los estudiantes y  por la falta del personal adecuado  que apoye el manejo  del audio  (la mayor parte de  los actos  con los estudiantes en el gimnasio fracasan  o se transforman en desorden).

8. Débil presencia del Instituto en las empresas del sector para ampliar con  mayores y mejores puestos de práctica  y  de trabajo para los egresados. 

9. Débil reinserción de los egresados en las labores del centro de Exestudiantes  lo que hace difícil  un seguimiento de éstos.

10. Débil presencia de los Asistentes de la Educación – Auxiliares, en las tareas de aseo del Instituto.

11. Alto porcentaje de estudiantes atrasados en el ingreso diario a clases ,  especialmente en la jornada de la mañana.

ÁNALISIS EXTERNO

OPORTUNIDADES

Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO  EDUARDO FREI MONTALVA:

1. Excelente ubicación geográfica; se atiende estudiantes provenientes de diferentes comunas de Santiago. 

2. Facilidades  para relacionarse con empresas del sector lo que favorece  la práctica laboral de los estudiantes; oportunidades de mejorar el currículo del Instituto mediante el intercambio de experiencias con empresas del sector. 

3. La proximidad con los centro culturales y recreativos más importantes de la Región  permite mejorar las  posibilidades de   interacción con ellos.

4. La presencia próxima de la autoridad  educacional del Instituto (DEM) favorece la solución oportuna de las necesidades  del Instituto.

AMENAZAS  

Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO  EDUARDO FREI MONTALVA:

1. Alta contaminación ambiental y acústica hasta la fecha no superada, a pesar de las ventanas dobles, en algunas  las salas de clases. 

2. Riesgos de atentados físicos. 

3. El medio distorsiona los objetivos transversales.

4. Familia con baja escolaridad para apoyar los estudios de sus hijos. 

5. Los cambios sociales y tecnológicos provocan una rápida obsolescencia del material didáctico.

6. Problemas de locomoción y las distancias  impiden a los estudiantes de la jornada de la mañana, ingresar oportunamente a clases

PROYECTO CURRICULAR

Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO  EDUARDO FREI MONTALVA:

La formación diferenciada  técnico profesional de la Educación Media constituye uno de los ámbitos de la preparación inicial para la vida del trabajo. 

Esta preparación se construye articulando el dominio de las competencias propias de una especialidad con el aprendizaje, tanto de los objetivos transversales como de los objetivos y contenidos de la formación general, incorporando las creencias y valores, visión y misión,  que sustenta  este Instituto. 

Es la totalidad de la experiencia de la Educación Media la que posibilita alcanzar las competencias que permiten acceder y  a desarrollarse en el medio laboral. 

Es el conjunto de tales experiencias el que proporciona las habilidades para continuar realizando estudios sistemáticos, ya sea que estos se efectúen en el ámbito de la capacitación laboral o en el contexto post-media y superior.

MARCO CURRICULAR

Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO  EDUARDO FREI MONTALVA:

En el espacio de formación diferenciada se ofrecerá al estudiantado  oportunidades de realizar aprendizajes en un campo de especialización que facilite su acceso a un primer trabajo remunerado, atendiendo a sus intereses, aptitudes y disposiciones vocacionales, mediante una formación técnica en el ámbito de un sector del mundo productivo, que lo prepare en forma efectiva para el trabajo y para responder con flexibilidad a la velocidad de los cambios tecnológicos.

Este espacio en nuestro Instituto se hace evidente con la aplicación del Decreto Nº 220/98 de la Reforma Educacional  que pretende responder a las demandas del campo laboral y  de las exigencias de la enseñanza superior.

Especialidades por familias ocupacionales: 

Este marco curricular  (Decreto 220 /98) ordena las especialidades por sectores  económicos y las define dentro de una agrupación de ocupaciones que comparten elementos comunes  (“familia ocupacional”) a partir de una descripción sistémica que en todos los casos considera: campo ocupacional, los insumos utilizados, los procesos que se necesitan dominar, los instrumentos y herramientas de trabajo que se debe saber manipular  y, los productos esperados del trabajo. 

Estas definiciones proporcionan la información necesaria para la planificación y el desarrollo curricular que deberán realizar los establecimientos.

Por otro lado, el ordenamiento propuesto posibilita la movilidad laboral en un contexto que supera las fronteras nacionales  al utilizar una nomenclatura común que corresponde a las definiciones universalmente aceptadas. .

En el futuro , la generación de nuevas especialidades se hará dentro del mismo marco sistémico, siguiendo un procedimiento similar al empleado para establecerlas en este marco curricular, es decir, elaborando una propuesta para ser presentada al Consejo superior de educación , con la participación del medio laboral, , el mundo académico, instituciones públicas y otros. 

Perfiles de salida como objetivos fundamentales terminales: 

En cada especialidad se ha definido  un conjunto de objetivos fundamentales terminales en la forma de un perfil de egreso que expresa lo mínimo y funda qué  debe aprender el alumno o alumna que curse esa especialidad. 

No se trata de un perfil  ocupacional, tal como se lo entiende en  los procesos de capacitación  (centrada en las tareas que se deben cumplir en un puesto de trabajo) sino de un delineamiento de las competencias técnicas que prepararan para una vida de trabajo y que se espera que domine un alumno alumna al egresar.

Los perfiles permiten establecer patrones de evaluación, posibilitando exigencias medibles y comparables de calidad para otorgar el título de técnico de nivel medio.

En las definiciones de los perfiles se ha tenido cuidado de no establecer diferencias de género, considerando la necesidad de avanzar en la creación de oportunidades laborales sin discriminación    de  sexo.

No se ha considerado adecuado establecer contenidos mínimos obligatorios , ya que este tipo de formación diferenciada , necesita, por un lado , responder a necesidades que tienen especificidad  regional y local , y , por otro, estar abiertos a una actualización  permanente de sus contenidos , para adecuarse a los cambios acelerados que experimenta el mundo productivo.

Objetivos Transversales de la Formación Diferenciada Técnico Profesional: 

Además de los Objetivos Fundamentales Terminales del conjunto del currículo de la Enseñanza Media , en el ámbito de la formación diferenciada técnico profesional y sus diferentes perfiles , es necesario incluir oportunidades y experiencias de aprendizaje que permiten profundizar las siguientes capacidades  específicas, como Objetivos Transversales de la Formación Diferenciada Técnico Profesional:

1. Ejecutar trabajos con planificación y control de calidad. 

2. Conocer y aplicar principios básicos de gestión. 

3. Manejar tecnología computacional a nivel de usuario, conforme a los requerimientos de la especialización.

4. Leer, interpretar y elaborar informes técnicos. 

5. Preservar y respetar el medio ambiente y utilizar racionalmente la energía. 

6. Ejercitar el acondicionamiento físico y el cuidado de la salud.

7. Aplicar normas de  prevención de riesgos para resguardar la vida propia y ajena. 

8. Comprender y aplicar la legislación laboral y social.

Estos Objetivos Transversales de la Formación Diferenciada Técnico Profesional deben permear los perfiles de egreso de cada especialidad, lo que permitirá formar el profesional que desea el Instituto Superior de Comercio  Eduardo Frei Montalva, es decir  “una persona capacitada para conocer, interpretar y aplicar normas que le permitan apoyar la gestión empresarial  y ejercer libremente la profesión”. 

Debe ser una persona reflexiva, crítica, creativa y tolerante, capaz de comprender los cambios tecnológicos y de crear su propio proyecto de vida que le permita fortalecer su autoestima e incrementar su campo social.

El Instituto Superior de Comercio Eduardo Frei Montalva  se  adhiere  a este proyecto curricular que ha propuesto el MINEDUC  y  comparte los perfiles de  egreso que están implícitos en su misión y en sus valores y creencias.

PLAN ANUAL OPERATIVO  2009

Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO EDUARDO FREI MONTALVA:

Nº
DIMENSIÓN
OBJETIVOS ESTRATÉGICOS
ACCIONES
METAS

1º
ADMINISTRATIVA

Y DE INFRAESTRUCTURA
1.-Optimizar la seguridad dentro y fuera de  la  de clases  para enfrentar eventuales     siniestros.


1.-Cambiar la orientación de las puertas de las   salas de clases y oficinas, cambiar pisos de gomas de las escalas. Presentar proyecto a la DEM  para levantar escala de evacuación de los estudiantes.

Optimizar la Operación DEYSE


1-.  Al término del primer semestre todas las salas de clases y oficinas  abrirán sus puertas hacia el   exterior de ellas  y las escalas contarán con los pisos de goma de seguridad .Al término del año escolar  la Dirección del Instituto presentará un proyecto para construir una nueva escala de evacuación.



2.- Optimizar al máximo el uso de los espacios disponibles del   edificio para mejorarla estadía de los estudiantes.
2.1-  Colocar pizarrones ,instalar enchufes y aumentar el Nº  de sillas en la sala de multiuso    (adecuación de los comedores  en horarios ociosos)
2.- Al término del semestre la sala  de multiuso (horarios ociosos de los  comedores) estará al servicio de  los    estudiantes con  40 sillas

y un  pizarrón



3.-  Ampliar los espacios educativos

para apoyar la  gestión pedagógica de los profesores
3.-  Apoyar el uso de los laboratorios de computación entre los profesores de los sectores y subsectores.
3.- Al término del primer semestre   las clases de los módulos combinarán  el desarrollo teórico con la práctica en   los laboratorios





4.-  Mejorar la cobertura de aseo de las dependencias
4.- Racionalizar  el horario del personal de servicios  menores para  mejorar el aseo del Instituto.
4.- En el transcurso   del mes de mayo  todas    dependencias del Instituto  serán      atendidas   por un servicio de aseo oportuno y eficaz





5.- Modernizar los laboratorio de computación
5.-  Optimizar la tecnología de los laboratorios de computación.
5.-A fines del mes de julio los  estudiantes  dispondrán de programas computacionales   apropiados a cada especialidad.



6.-Mejorarlos estándares de asistencia a clases


6.- Evaluar el porcentaje de asistencia y atrasos a clases de los estudiantes de la jornada de la mañana   y programar reuniones con los apoderados de éstos.
6.- Al término del 1er semestre los atrasos a clases  de los estudiantes  de la jornada de la mañana se reducirán en un 50 %

2º
TÉCNICO PEDAGOGICA
1.- Fortalecer la gestión pedagógica para optimizar  las habilidades  matemáticas y de  comprensión  lectora  de todos los estudiantes  con el fin  enfrentar adecuadamente las pruebas nacionales y mejorar el  rendimiento escolar interno.

Mejorar el rendimiento escolar en los módulos fundamentales del segundo ciclo.
1.- Analizar los resultados de las primeras notas del primer semestre y elaborar un plan de reforzamiento en las  áreas  deficitarias.
1.- Durante el mes de mayo y junio  los estudiantes de ambas jornada     con dos o más asignaturas      reprobadas  serán sometidos a un     reforzamiento en  estas   asignaturas.





2.- Orientar a los estudiantes de segundo año medio para   que elijan adecuadamente la especialidad que seguirán el próximo año en  el Tercer Año Medio  en nuestro Instituto.


2.- Los estudiantes y las alumnas de  Segundo Año  Medio recibirán  una orientación vocacional por parte de su profesor jefe y de sus

apoderados , dirigida por el Dpto. de Orientación
2.- Al término del  mes de Octubre el 100 % de los estudiantes de 2º Año medio tendrán elegida la especialidad que seguirán el  próximo año .





3.-  Ofrecer un mejor servicio de biblioteca. Incrementar   su existencia  bibliográfica , para hacerla coherente con las demandas de los profesores
3.- El encargado de la biblioteca presentará al Director un listado de necesidades bibliográficas  de acuerdo a las necesidades de los docentes
3.- En el transcurso del mes de   junio el encargado de la biblioteca contará con  el 60 % de la   bibliografía solicitada por los profesores.



4.- Racionalizar  el horario de salidas a terrenos de los estudiantes.
4.- Fomentar las salidas a terrenos a instituciones próximas al  Instituto dentro del horario  de clases.
4.-Al término del primer semestre se espera que las salidas a terreno que se programen se cumplan en un

90 %



5.- Informar a los estudiantes de los Cuartos Año del  proceso de admisión a la educación superior y  de las alternativas internas para preparar la PSU.


5.- La Orientadora del Instituto entregará  antecedentes orales y escritos acerca de la inscripción a la PSU: valores, tramitación de becas para el pago de esta prueba y tipo  de pruebas que deben.
5.- Al término del primer semestre  todos los estudiantes de 4º Año  Medio interesados en rendir la   PSU estarán plenamente  informados e inscrito en este   proceso. Y sesenta estudiantes del  Instituto, a lo menos,  estará asistiendo  a clase de la PSU dentro del establecimiento.



6.- Apoyar la gestión de las ACLES en beneficio de   los estudiantes que concurren al Instituto  en horario   libre  (asistemático).


6.- El coordinador de las ACLES abrirá las inscripciones para que participen  en los  talleres todos los estudiantes que lo deseen de acuerdo a los cupos existentes  y  a sus habilidades.
6.- Se espera que al término del  mes de abril todos los estudiantes  que lo deseen puedan participar en   algún taller de las ACLES.





7.-  Disminuir el impacto de las clases no hechas   a través de las guías de autoaprendizaje  monitoreados por estudiantes universitarios en aquellos casos en que la DEM no provea de profesores.
7.- Pedir guías de autoaprendizaje a todos  los profesores  y abrir un registro de estudiantes universitarios de los últimos cursos para monitorear  estos autoaprendizajes.
7.-   Los estudiantes aprovechan  adecuadamente las horas libres que se producen por permisos o licencias médicas de los profesores, cuando no se disponga de profesores habilitados,  desde el mes de mayo.

3º
COMUNICACIONES Y RRHH.
1.-Definir las políticas educacionales del Instituto a la   luz de la visión y la misión de éste y desde la  perspectiva del nuevo equipo directivo
1.-Realizar una jornada de reflexión con todo el personal  para  redefinir  el tipo de colegio al que se quiere aspirar , dentro del contexto de la normativa  legal vigente
1.-Al término del primer semestre la Dirección con el apoyo del CC PP y CCAA organizará un encuentro dentro o fuera del Instituto para reflexionar acerca  del tipo de colegio que se espera, sus metas pedagógicas y el efecto de las  decisiones que se tomen.  Se espera que todo el personal se sienta partícipe de toda la gestión  del Instituto.



4º
CON EL ENTORNO
Abrir espacios dentro del colegio para hacer uso de la red de ayuda de instituciones externas que apoyan la gestión pedagógica dentro del instituto.
1.-  Organizar la infraestructura administrativa interna para hacer uso de los beneficios de la JUNAEB  ( desayuno, almuerzo y  merienda )

1.1.- Abrir los espacios del Instituto para que las instituciones del sector puedan hacer usos de ellas.

2.- Informar a la comunidad escolar acerca de los beneficios de los servicios de salud públicos ,  para atender los accidentes de los estudiantes y personal del Instituto
1.- Al término del mes de marzo, a lo menos 360 estudiantes del Instituto estarán  recibiendo en forma óptima la  merienda  y los almuerzos   entregados por la JUNAEB.

2.- Durante el semestre todos los   estudiantes accidentados dentro del  Instituto o en su  trayecto  de la  casa al Instituto o vise versa, harán uso del Seguro Escolar, incluidos los estudiante en práctica, cuando sea necesario.




3.- Preparar una base de datos con los antecedentes de las empresas que atienden la práctica profesional de los estudiantes egresados  e iniciar el seguimiento de cada uno de ellos a través de los profesores supervisores de esta actividad.
3.1.-  Al término del  primer semestre  todas las empresas que apoyan la  formación profesional de los estudiantes del Instituto  estarán enroladas en una base de datos.

3.2.- Al término del primer semestre  la UTP tendrá información de todos los estudiantes respecto de la actividad que estén realizando en  ese momento.

3.3.- Al término del mes de julio la UTP habrá tramitado todas las postulaciones a la bonificación ETP.

3.4.- Al término del mes de mayo, junio y octubre, el Instituto entregará en una ceremonia los títulos de los estudiantes y las alumnas que esa fecha  hayan terminado totalmente sus procesos.

PROPUESTA CURRICULAR

Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO EDUARDO FREI MONTALVA:

“Es imperativo enseñar más a más personas y con mejores resultados de aprendizaje”.

Este desafío es muy serio para las personas que enfrentan la conducción y evaluación del currículo, ya que son responsables de entregar un producto-educando actualizado y adecuado a las demandas sociales cambiantes.

El currículo escolar se refiere a todos los esfuerzos que despliega la escuela para seleccionar organizar y transmitir  cultura a los educandos a objeto que ésta sea aprendida por ellos. 

La disposición del espacio escolar , las regulaciones que gobiernan la vida interna en la escuela, las diversas actividades que se organizan en ella , las normas, códigos de obediencia y disciplina , los sistemas de recompensa y castigos , todo lo cual configura lo que podríamos  denominar la cultura de la escuela o el currículo oculto , contribuyen a  las interrelaciones  de los recursos , tanto materiales como humanos .

Identificar la cultura para el   currículum del Instituto Superior de Comercio  Eduardo Frei Montalva es tarea de todos  sus  integrantes. 

Cada uno debe aportar su experiencia para internalizar en los estudiantes el nuevo enfoque que impone la reforma educacional, especialmente la estrategia modular a través de la cual  se pretende promover aprendizajes flexibles, funcionales, reproductores y creadores en  ellos, tanto dentro como fuera de las salas de clases, para establecer “Competencias Profesionales”: entender y resolver la problemática del presente en función del pasado y en vista del futuro.

La  propuesta curricular  que  presenta el MINEDUC  se incorpora a la cultura del Instituto Superior de Comercio  Eduardo Frei Montalva con algunas modificaciones  para lo cual se han considerado  principalmente cuatro elementos:

1. Proyecto Educativo Institucional

2. Planes y programas

3. Conjunto de experiencias logradas a través de los planes y programas antiguos 

4. Actividades extraprogramáticas y  para-académicas.

El plan de estudio  de la Reforma Educacional para la enseñanza comercial en   el Instituto Superior de Comercio  Eduardo Frei Montalva se  estandarizó en términos de focalizar en el tercer nivel todos aquellos módulos comunes a  todas las especialidades  de tal manera, que se hizo un Tercer Año común para todo el Instituto  y  se reubicaron    los módulos de la formación diferenciada del   segundo ciclo para darle una coherencia más específica.

Esta propuesta curricular incluyó un reforzamiento académico para mejorar las capacidades de los docentes, en materias relacionadas con los contenidos  de los módulos, los aprendizajes esperados, la metodología y la evaluación.

Se hace indispensable que se entienda que el trabajo modular tiene un enfoque sistémico , que cada módulo , aún desconectado del conjunto, sigue unido a él y que luego, al unirlos como un todo  funcionan como si nunca se les  hubiera separado , como un solo cuerpo.  

De ahí entonces que los módulos para la formación diferenciada sean funcionales uno respecto del otro: dependientes, independientes e interdependientes  a la vez. Tienen un comienzo y un final y su extensión, en cuanto a  su contenido, es reducido. 

No tiene continuidad, excepto a través de otro módulo con el cual sólo existirá una relación de funcionalidad.

Por lo tanto,  la tercera parte de esta propuesta curricular consiste en concentrar los esfuerzos por establecer una coherencia funcional entre los contenidos, la metodología y la evaluación, herramientas fundamentales para el profesor que le servirá para elaborar sus planificaciones de aprendizaje 

La reforma educacional que se inició en el año 1998  ya está instalada en la educación chilena. Cualquier cambio en el currículo  debe considerar los planes de estudios que publicó el MINEDUC, cuya vigencia se encuentra  en pleno ejercicio.

Sin embargo, esta propuesta curricular para el Instituto Superior de Comercio  Eduardo Frei Montalva ha tenido que considerar la necesidad de potenciar un conjunto de capacidades , como por ejemplo la capacidad para acceder a fuentes de información, capacidad para actuar de manera crítica y autocrítica , capacidad para tomar decisiones , capacidad para resolver problemas , capacidad para continuar aprendiendo , capacidad para el desarrollo de valores  y capacidad para incorporar el entorno y a los padres y apoderados en el proceso lectivo de los estudiantes .

Esta propuesta curricular es el instrumento de trabajo de los profesores, una herramienta que les ha permitido reflexionar  en conjunto acerca de las prácticas cotidianas instaladas.

Básicamente la propuesta curricular significa reorientar la formación diferenciada del segundo ciclo, es decir, del Tercero y Cuarto Año Medio  teniendo  como  eje la idea de puestos de trabajo y mundo del trabajo. 

Esta última idea es la que se propone desde el Decreto Supremo Nº 220 de 1998.

Los estudiantes que en el segundo año medio optaron por una especialidad determinada ingresan al año siguiente en el tercer  año medio común a todas las especialidades. Una vez aprobado este curso , serán promovidos al Cuarto Año Medio de la especialidad elegida  y posteriormente , después de una práctica laboral , obtendrán el título de Técnicos de Nivel Medio en  una de las especialidades  que  otorga  el Instituto Superior de Comercio  Eduardo Frei Montalva (Administración, Contabilidad y  Secretariado).

En el transcurso del segundo semestre se hará una readecuación del plan de estudio correspondiente a la formación diferenciada  del tercer año medio para dar cabida al módulo de acondicionamiento físico en este nivel, para suplir la asignatura de Educación Física que no está contemplada en  el plan de estudio de la Educación Media Técnico Profesional. 

Horario día a día del Instituto Superior de Comercio “Eduardo Frei Montalva”

Orden General
1ª

Jornada
2ª

Jornada / Miércoles
3ª

Jornada
Inicio
Término
Hora aula /

Recreo

1ª
1ª


7º50’
8º35’
45’

2ª
2ª


8º35’
9º20’
45’

Recreo



9º20’
9º35’
15’

3ª
3ª


9º35’
10º20’
45’

4ª
4ª


10º20’
11º05’
45’

Recreo



11º05’
11º10’
05’

5ª
5ª


11º10’
11º55’
45’

6ª
6ª


11º55’
12º40’
45’

Recreo



12º40’
12º45’
05’

7ª
7ª


12º45’
13º30’
45’

8ª
8ª

1ª

13º30’
14º15’
45’

Recreo




14º15’
14º30’
15’

9ª

1ª
2ª

14º30’
15º15’
45’

10ª

2ª
3ª

15º15’
16º00’
45’

Recreo




16º00’
16º05’
05’

11ª

3ª
4ª

16º05’
16º50’
45’

12ª

4ª
5ª

16º50’
17º35’
45’

Recreo




17º35’
17º50’
15’

13ª

5ª
6ª

17º50’
18º35’
45’

14ª

6ª
7ª
1ª
18º35’
19º20’
45’

15ª

7ª
8ª
2ª
19º20’
20º05’
45’

16ª


3ª
20º05’
20º50’
45’

17ª


4ª
20º50’
21º35’
45’

18ª


5ª
21º35’
22º20’
45’

El día Sábado se mantiene el horario flexible,

conforme sean las necesidades de los talleres o actividades complementarias entre:

las  08º 00’ y 18º 00’ horas.

INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO EDUARDO FREI MONTALVA

EDUCACIÓN DE JÓVENES - TÉCNICO PROFESIONAL – Decreto 220  / 1998

PLAN DE ESTUDIO DEL SEGUNDO CICLO DE ENSEÑANZA MEDIA

Terceros y Cuartos años

Primera Jornada – 7º 50’ a 14º 15’ hrs. -  2009



Administración
Contabilidad
Secretariado

Asignaturas del plan general
Hrs.
Asignaturas del plan general
Hrs.
Asignaturas del plan general
Hrs.

Tercero y Cuarto

Tercero y Cuarto

Tercero y Cuarto


Lengua Castellana y Comunicación
3
Lengua Castellana y Comunicación
3
Lengua Castellana y Comunicación
3

Inglés
2
Inglés
2
Inglés
2

Historia y Ciencias Sociales
4
Historia y Ciencias Sociales
4
Historia y Ciencias Sociales
4

Matemática
3
Matemática
3
Matemática
3

Total de Horas del Plan General
12
Total de Horas del Plan General
12
Total de Horas del Plan General
12








Módulos de Formación Diferenciada

Módulos de Formación Diferenciada

Módulos de Formación Diferenciada


Tercer año

Tercer año

Tercer año


Contabilidad Básica
6
Contabilidad Básica
6
Contabilidad Básica
6

Gestión de la Pequeña Empresa
6
Gestión de la Pequeña Empresa
6
Gestión de la Pequeña Empresa
6

Gestión de Compraventa
6
Gestión de Compraventa
6
Gestión de Compraventa
6

Comunicación Organizacional
6
Comunicación Organizacional
6
Comunicación Organizacional
6

Aplicaciones en Informática
2
Aplicaciones en Informática
2
Gestión de Datos y Archivos
2

Total de Horas del Plan Diferenciado
26
Total de Horas del Plan Diferenciado
26
Total de Horas del Plan Diferenciado
26








Módulos de Formación Diferenciada

Módulos de Formación Diferenciada

Módulos de Formación Diferenciada


Cuarto año

Cuarto año

Cuarto año


Gestión en Comercio Exterior
6
Gestión en Comercio Exterior
5
Redacción y aplicación Informática
6

Gestión en Recursos Humanos
6
Normativa Laboral y Provisional
5
Normativa Laboral y Provisional
5

Normativa Comercial y Tributaria
6
Normativa Comercial y Tributaria
6
Secretariado y Relaciones Públicas
6

Servicio de Atención al Cliente
6
Costos y Estado de Resultados
4
Servicio de Atención al Cliente
4

Gestión en Aprovisionamiento
2
Regularización Contable
3
Normativa Comercial y Tributaria
5



Informes Financieros
3



Total de Horas del Plan Diferenciado
26
Total de Horas del Plan Diferenciado
26
Total de Horas del Plan Diferenciado
26

INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO EDUARDO FREI MONTALVA

EDUCACIÓN DE JUVENILES - HUMANÍSTA CIENTÍFICA – Decreto 220  / 1998

PLAN DE ESTUDIO DEL PRIMER CICLO DE ENSEÑANZA MEDIA

Primeros años

Segunda Jornada – 14º 30’ a 20º05’ hrs. -  2009


Formación General

Cursos
Sector de aprendizaje
Sub-sectores de aprendizaje
Horas

1º
A-B-C-D-E-F-G-H.
Lenguaje y Comunicación
Lengua Castellana y Comunicación
6




Inglés
4



Matemática
Matemática
6



Historia y Ciencias Sociales
Historia y Ciencias Sociales
4



Ciencias Naturales
Biología
3




Física
2




Química 
2



Educación Tecnológica
Educación Tecnológica
2




Taller de Computación
2



Educación Artística
Artes Visuales
2




Artes Musicales




Educación Física
Educación Física
2



Religión
Religión
2



Consejo de Curso
Consejo de Curso
1

TOTAL DE HORAS DEL PLAN DE ESTUDIOS
38




INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO EDUARDO FREI MONTALVA

EDUCACIÓN DE JUVENILES - HUMANÍSTA CIENTÍFICA – Decreto 220 / 1998

PLAN DE ESTUDIO DEL PRIMER CICLO DE ENSEÑANZA MEDIA

Segundos años

Segunda Jornada – 14º 30’ a 20º05’ hrs. -  2009



Formación General

Cursos
Sector de aprendizaje
Sub-sectores de aprendizaje
Horas

2º
A-B-C-D-E-F-G-H.
Lenguaje y Comunicación
Lengua Castellana y Comunicación
6




Inglés
4



Matemática
Matemática
6



Historia y Ciencias Sociales
Historia y Ciencias Sociales
4



Ciencias Naturales
Biología
3




Física
2




Química
2



Educación Tecnológica
Educación Tecnológica
2




Taller de Computación
2



Educación Artística
Artes Visuales
2




Artes Musicales
2



Educación Física
Educación Física
2



Religión
Religión
2



Consejo de Curso
Consejo de Curso
1

TOTAL DE HORAS DEL PLAN DE ESTUDIOS
38

INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO EDUARDO FREI MONTALVA

EDUCACIÓN DE ADULTOS - HUMANÍSTA CIENTÍFICA – Decreto 239  /  2004

PLAN DE ESTUDIO DE ENSEÑANZA MEDIA DEL “PRIMER NIVEL”

(Homólogo a 1º y  2º  EM HC diurno)

Tercera Jornada – 18º35’a 22º20’ hrs. -  2009



Formación General

Cursos
Sector de aprendizaje
Sub-sectores de aprendizaje
Horas

1º N
A
Lenguaje y Comunicación
Lengua Castellana y Comunicación
5




Inglés
3



Estudios Sociales
Estudios Sociales
3



Matemática
Matemática
6



Ciencias
Ciencias Naturales
3



Formación Instrumental



Convivencia Social





Consumo y Calidad de Vida





Inserción Laboral





Tecnología de la información y de las telecomunicaciones





Formación Profesional de la Especialidad de Contabilidad



Módulos de Formación Diferenciada
Computación





Contabilidad de costos





Contabilidad Superior





Derecho Comercial





Laboratorio de Contabilidad





Legislación Tributaria





Matemática Comercial y Financiera





Aplicaciones Informáticas





Contabilidad Básica





Costos y Estados de Resultados





Gestión de Comercio Exterior





Gestión  Compra Ventas





Gestión de Pequeña Empresa
4




Informes Financieros





Normativa Comercial Y tributaria





Normativa Laboral y Provisional





Regularizaciones Contables


TOTAL DE HORAS DEL PLAN DE ESTUDIOS
24

INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO EDUARDO FREI MONTALVA

EDUCACIÓN DE ADULTOS - TÉCNICO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD

Decreto  239  /  2004

PLAN DE ESTUDIO DE ENSEÑANZA MEDIA DEL  “SEGUNDO NIVEL”

(Homólogo a 3º EMTP diurno en  Contabilidad)

Tercera Jornada – 18º35’a 22º20’ hrs. -  2009



Formación General

Cursos
Sector de aprendizaje
Sub-sectores de aprendizaje
Horas

2º N
A
Lenguaje y Comunicación
Lengua Castellana y Comunicación
3




Inglés
2



Estudios Sociales
Estudios Sociales




Matemática
Matemática
3



Ciencias
Ciencias Naturales




Formación Instrumental



Convivencia Social





Consumo y Calidad de Vida
(Un semestre)
4 +



Inserción Laboral





Tecnología de la información y de las telecomunicaciones
(Un semestre)
4 +



Formación Profesional de la Especialidad de Contabilidad



Módulos de Formación Diferenciada
Computación





Contabilidad de costos





Contabilidad Superior





Derecho Comercial





Laboratorio de Contabilidad





Legislación Tributaria





Matemática Comercial y Financiera





Aplicaciones Informáticas





Contabilidad Básica
6




Costos y Estados de Resultados





Gestión de Comercio Exterior
2




Gestión  Compra Ventas
2




Gestión de Pequeña Empresa





Informes Financieros





Normativa Comercial Y tributaria





Normativa Laboral y Provisional
2




Regularizaciones Contables


TOTAL DE HORAS DEL PLAN DE ESTUDIOS
24

INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO EDUARDO FREI MONTALVA

EDUCACIÓN DE ADULTOS -  TÉCNICO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD

Decreto 239  /  2004

PLAN DE ESTUDIO DE ENSEÑANZA MEDIA DEL “TERCER NIVEL”

(Homólogo a 4º EMTP diurno en  Contabilidad)

Tercera Jornada – 18º35’a 22º20’ hrs. hrs. -  2009



Formación General

Cursos
Sector de aprendizaje
Sub-sectores de aprendizaje
Horas

3º N
A
Lenguaje y Comunicación
Lengua Castellana y Comunicación
3




Inglés
2



Estudios Sociales
Estudios Sociales




Matemática
Matemática
3



Ciencias
Ciencias Naturales




Formación Instrumental



Convivencia Social
(Un semestre)
4 +



Consumo y Calidad de Vida





Inserción Laboral
(Un semestre)
4 +



Tecnología de la información y de las telecomunicaciones





Formación Profesional de la Especialidad de Contabilidad



Módulos de Formación Diferenciada
Computación





Contabilidad de costos
2




Contabilidad Superior
2




Derecho Comercial





Laboratorio de Contabilidad
2




Legislación Tributaria





Matemática Comercial y Financiera





Aplicaciones Informáticas
2




Contabilidad Básica





Costos y Estados de Resultados





Gestión de Comercio Exterior
2




Gestión  Compra Ventas





Gestión de Pequeña Empresa





Informes Financieros





Normativa Comercial y Tributaria
2




Normativa Laboral y Provisional





Regularizaciones Contables


TOTAL DE HORAS DEL PLAN DE ESTUDIOS
24

INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO EDUARDO FREI MONTALVA

EDUCACIÓN DE ADULTOS -  TÉCNICO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD

Decreto 11 /  1992

PLAN DE ESTUDIO DE ENSEÑANZA MEDIA DEL “CUARTO AÑO”

(ÚLTIMA GENERACIÓN DE ESTA MODALIDAD)

(Homólogo a 4º EMTP diurno en  Contabilidad)

Tercera Jornada – 19º20’a 22º20’ hrs. hrs. -  2009



Cursos
Asignaturas de Formación General
Horas

4º
A

B
Castellano
2



Matemática
2



Historia y Geografía de Chile
2



* Consejo de Curso (Optativo y Transversal)
*1



Asignaturas de Formación Profesional de la Especialidad de Contabilidad



Computación
2



Contabilidad de costos
2



Contabilidad Superior
2



Derecho Comercial
2



Laboratorio de Contabilidad
2



Legislación Tributaria
2



Matemática Comercial y Financiera
2

TOTAL DE HORAS DEL PLAN DE ESTUDIOS
20

PERFILES PROFESIONALES DE EGRESO DEL SECTOR

ADMINISTRACIÓN Y COMERCIO

(DECRETO SUP.  Nº 220 / 98)

INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO EDUARDO FREI MONTALVA

ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACIÓN

1.-Campo Laboral: 


Se desempeña en la empresa productiva de bienes y servicios, tanto públicos como privados  y se relaciona con las funciones operativas y de apoyo a las labores directivas y ejecutivas de éstas.

2.-Insumos que se manejan:


Diversos tipos de información que deben ser procesados en la función asignada al interior del equipo de trabajo.

3.-Procesos involucrados: 


Actividades de gestión de una empresa, para la cual se ejecuta análisis de sistemas de información administrativa (SIA), se procesan datos, programas y personal, se recolecta, analiza, se intercambia y transmite información a la organización para apoyar la toma de decisiones y el desarrollo organizacional; se interactúa para  materializar los principios de: “planificación”, “organización”, “ejecución”, “verificación”, “control”, “evaluación” y “reformulación”.

4.-Equipos, Instrumentos y Herramientas: 


Todos  aquellos de uso informático que estén disponibles en la empresa (télex, fax, computadores, teléfonos, etc.) más material de oficina.

5.-Productos Resultantes: 


Los productos resultantes son el aporte al desarrollo de la gestión y organización de la empresa desde el punto de vista operativo, es el técnico que interactúa en el proceso administrativo empresarial.

6.-Perfil de Egreso  (Objetivos Fundamentales Terminales):


Al egresar los estudiantes de esta especialidad habrán desarrollado la capacidad de:

1.- Gestionar y aplicar técnicas de administración que garanticen procesos de trabajo eficiente.

2.- Gestionar desde un punto de vista económico los procesos de intercambio, tanto nacional como internacional.

3.- Gestionar técnicas específicas que exigen los diversos procesos de comercialización de bienes y servicios. 

4.- Gestionar normas tributarias, leyes laborales y sociales  y aplicar los procedimientos adecuados para su cumplimiento. 

5.- Gestionar elementos básicos de contabilidad  y de técnicas contables. 

6.- Gestionar elementos básicos de matemáticas financieras.

7.- Gestionar software y recursos informáticos 

8.- Administrar y  Gestionar elementos básicos de la organización empresarial  y aplicar técnicas económicas para  optimizar los recursos.

7.-Competencias personales: 


Este profesional debe poseer óptimas condiciones éticas, intelectuales, sociales, psicológicas  y todas aquellas que se señalan en el ideario de este  “Proyecto Educativo Institucional” del Instituto Superior de Comercio  Eduardo Frei Montalva.


7.1.- Competencias Profesionales:

1.- Responsabilidad en sus actos.

2.- Madurez  emocional y pulcritud en su presentación  personal y como también de su trabajo.

3.- Capacidad de perfeccionamiento, con una especial actitud orientada a formular sus propias idea  y exponer sus sentimientos con autenticidad, para formar y afianzar su propia escala de valores e  integrarlos al ámbito social.

4.- Capacidad de concentración y habilidad numérica. 

5.- Capacidad de trabajo intenso, trabajo en equipo. 

6.- Lealtad a la empresa, honradez, conducta ética, integridad valórica y corrección permanente de sus emociones.

7.- Credibilidad e Idoneidad. 

8.- Tareas relevantes: 


Es un(a) Técnico(a) que posee un excelente nivel de especialización, con sólidos valores éticos y morales, preparado (a) para integrarse a una comunidad laboral, con un eficaz manejo de los distintos elementos propios de la comunicación escrita y verbal, apoyado  (a) en sólidos conocimientos  de administración, documentación comercial y prácticas de gestión de oficina, para contribuir eficientemente a la toma de decisiones en el ámbito ejecutivo; nexo o eslabón entre los diferentes estamentos de la empresa: personal, producción, ventas o servicios, control, planificación, otra.


ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD

1.-Campo Laboral:


Técnicos (de nivel medio), Contadores, capaces de interactuar en procesos de ejecución  directa de las operaciones contables, tributarias y mercantiles de una empresa, ya sea formando parte de un equipo, subordinado a mandos superiores o en forma independiente.

2.-Insumos que se manejan: 


Documentos contables, de  gestión y  de administración; normativas jurídicas referidas a la legislación comercial, laboral, tributaria  y social; soportes informáticos; distintos tipos de formularios tributarios, laborales, comerciales y bancarios; dinero efectivo y cuentas corrientes bancarias.

3.-Procesos involucrados:  


Métodos y técnicas contables, financieras y tributarias para registrar sistemáticamente los hechos económicos 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 información referente a fondos de la empresa e implementar controles internos de protección a sus activos.

4.-Equipos, instrumentos y herramientas de uso cotidiano: 


Computador, impresora y software de: oficina, planillas de cálculo, presentación de imágenes y gráficos estadísticos, contables, administrativos, kardex físico y computacional, calculadora personal y de huincha, citófono, teléfono y fax.

5.-Productos resultantes: 


Operaciones: contables, mercantiles y tributarias de fácil acceso y comprensión y útil para la toma de decisiones.

6.-Perfil de egreso  (Objetivos Fundamentales Terminales):

1.- Manejar el sistema contable determinado por la empresa, cuadrar registros de auxiliares, estructurar plan de cuenta, efectuar asientos de apertura, preparar análisis de cuentas y elaborar balances.


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

3.- Realizar iniciación de actividades, físico o Informático con SII, mantener libro de compraventa y retenciones, confeccionar declaraciones mensuales, preparar certificados de renta.

4.- Manejar y aplicar técnicas para construir y proporcionar información respecto a flujos de caja, trámites bancarios y ratios o índice.

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

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

7.- Manejar y aplicar procesos mercantiles, tanto nacionales como internacionales, tramitación aduanera, aranceles y uso de franquicias.

7.-Competencias personales: 


Este profesional debe poseer óptimas condiciones éticas, intelectuales, sociales, psicológicas  y todas aquellas que se señalan en el ideario de este  “PEI” del Instituto Superior de Comercio  Eduardo Frei Montalva.


7.1.- Competencias Profesionales:

1.- Responsabilidad en sus actos.

2.- Madurez  emocional y pulcritud en su presentación  personal y como también de su trabajo.

3.- Capacidad de perfeccionamiento, con una especial actitud orientada a formular sus propias idea  y exponer sus sentimientos con autenticidad, para formar y afianzar su propia escala de valores e  integrarlos al ámbito social.

4.- Capacidad de concentración y habilidad numérica. 

5.- Capacidad de trabajo intenso, trabajo en equipo. 

6.- Lealtad a la empresa, honradez, conducta ética, integridad valórica y corrección permanente de sus emociones; idoneidad. 

8.-Tareas relevantes: 

1.- Confección de formularios IVA e impuesto a la Renta. 

2.- Manejo de libros de compraventa  (Libro Diario, Libro Mayor, Libro Caja, etc.)

3.- Uso de computadores para manejo contable. 

4.- Determinación de impuestos anuales. 

5.- Confección de planillas de sueldos y previsiones. 

6.- Información sobre los estados contables y financieros de la Empresa.

7.- Gestiones y/o operaciones bancarias. Confección de presupuestos. 

8.- Transcripción  de información contable e interpretación y análisis de balances 

9.- Aplicación de leyes sociales. 

ESPECIALIDAD DE SECRETARIADO

1.-Campo Laboral 

 
Participa en los procesos de apoyo técnico a la “gestión” de: ejecutivos, directivos y otros funcionarios en las organizaciones e instituciones.

2.-Insumos que  se manejan: 

 
Información procesada sobre la empresa, tanto para uso interno como para los usuarios. 

3.-Procesos Involucrados:


3.1.-Métodos y técnicas de organización del trabajo de oficina:

1.- De coordinación de la labor diaria preestablecida  por los diferentes departamentos y jefaturas.

2.- De relaciones públicas a través de un eficiente protocolo.

3.- De elaboración de documentos.

4.- De realización de trabajos contables básicos.  

5.- De aplicación de sistemas de archivo, tanto manual como computarizado.

6.- De control de kardex, físico o informático.

4.-Equipos, instrumentos y herramientas de uso cotidiano: 


Máquinas de oficina, computadores personales, máquinas electrónicas, teléfono, citófonos  télex,  fax.

5.-Productos Resultantes: 


Gestión de oficina o empresa con apoyo técnico, administrativo, documental  y logístico.

6.-Perfil de Egreso    (Objetivos Fundamentales Terminales):


 Al término de su especialidad los estudiantes y alumnas habrán desarrollado la capacidad de:

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

2.- Manejar Sistemas computacionales en el nivel de usuario acorde con el desempeño de sus funciones.

3.- Manejar y aplicar conocimientos básicos de comunicación y psicología social.

4.- Manejar sistemas de archivos, manual y computarizado.

5.- Organizar el trabajo de oficina, llevando agendas diarias de actividades, coordinando cancelaciones, estafetas, solicitando materiales de oficina, administrando caja chica  y atendiendo imprevistos.

6.- Manejar y aplicar conocimientos generales de mercadotecnia. 

7.- Manejar documentación mercantil. 

8.- Manejar y aplicar conocimientos sobre legislación tributaria y social vigentes. 

7.-Competencias Personales: 

1.- Su simpatía o encanto personal   (masculino o femenino)

2.- Orden y pulcritud en su trabajo  y persona, buen carácter, criterio, cortesía, madurez y equilibrio 

3.- Capacidad de adaptación y criterio de servicio 

4.- Confianza en sí misma (o), tolerancia, dinamismo, creatividad, discreción, buen tono y timbre de voz, etc.


7.1.-Competencias Profesionales: 

Debe ser un (a) profesional que posea un excelente nivel de especialización, con sólidos valores éticos y morales, preparado (a) para integrarse a una comunidad laboral, con un eficaz manejo de los distintos elementos propios de la comunicación escrita y verbal, apoyado  (a) en sólidos conocimientos  de administración, documentación comercial y prácticas de gestión de oficina, para contribuir eficientemente a la toma de decisiones en el ámbito ejecutivo.

8.-- Tareas relevantes:

1.- Cordialmente atender público en forma personal y telefónicamente. 

2.- Ordenadamente mecanografiar o digitar información y  manejar documentos, llevar el control del material de la oficina 

3.-Claramente redactar todo tipo de documentación y detectar necesidades de la oficina, usar el computador.

4.- Calcular presupuestos simples.

5.- Concertar entrevistas  y citaciones, manejar valores, dinero, caja chica, etc.

PARA  LA  TITULACIÓN

DEBERES Y OBLIGACIONES EN PRÁCTICAS PROFESIONALES DE LOS EGRESADOS

Del INSTITUTO SUPERIOR DE COMERCIO EDUARDO FREI MONTALVA:

I.-INTRODUCCIÓN

La Práctica Profesional es un proceso en que los alumnos y las alumnas demuestran en el terreno laboral sus habilidades, destrezas y competencias personales y profesionales adquiridas durante los cuatro años lectivos en el Instituto Superior de Comercio Eduardo Frei Montalva.

La práctica profesional es el complemento final del  proceso formativo; por lo tanto, forma parte de la MISION del Instituto Superior de Comercio Eduardo Frei Montalva y en estos términos el Profesor Guía o Profesor Supervisor junto con la empresa, deberán fortalecer el perfil profesional del egresado(a).

Este proceso es guiado y controlado por un docente de la especialidad quien es supervisado por la Unidad Técnico Pedagógica. Esta será la encargada de velar porque se cumpla el presente reglamento que será evaluado cada dos años.

Según  la legislación vigente (Decreto Ex. 02516 del 20 de Diciembre del año 2007) los alumnos y las alumnas que hubieren aprobado todos los cursos de Educación Media Técnico Profesional y de acuerdo al Plan de Estudio correspondiente, se considerarán egresados y podrán iniciar su proceso de práctica y titulación, para lo cual deberán matricularse en el Instituto y en tal carácter tendrán los mismos beneficios que los de asistencia regular. 

El proceso de titulación consistirá en una práctica profesional desarrollada  durante  cuatro meses (720 Hrs.) en empresas afines con la especialidad del egresado(a), para lo cual deberá cumplir con el siguiente Reglamento de Práctica Profesional.

II.-
MATRÍCULA Y OTROS ANTECEDENTES 

Para iniciar su proceso de titulación los (las) egresados(as) deberán matricularse como alumno o alumna regular.  El cobro de la matrícula corresponderá a los valores que fija el Ministerio de Educación. 

Para  los efectos legales, gozarán  de  los mismos beneficios que reciben los alumnos y alumnas regulares, así como de la gratuidad del proceso de titulación.

La Dirección del Instituto eximirá del pago de la matrícula a aquéllos(as) alumnos(as) que lo soliciten previa presentación de un informe de la Asistente Social de la DEM de Santiago.

Todo alumno o alumna podrá iniciar su práctica una vez matriculado(a) y debe entregar el plan de práctica a la semana siguiente de su matrícula.

Se anulará cualquiera práctica que se inicie sin haber cumplido con estos  requisitos.

Sin embargo, los alumnos y las alumnas que planifiquen el inicio de su práctica para los meses de Enero o Febrero, deberán matricularse durante la segunda semana del mes de  Diciembre del año anterior y entregarán en la Unidad Técnico Pedagógica, el plan de práctica respectivo a más tardar el segundo viernes del mes de Enero en la Secretaría de la Unidad Técnico Pedagógica.

Los alumnos y las alumnas que realicen su práctica en el verano deberán entrevistarse con el

Profesor Guía (que le asignará la Unidad Técnico Pedagógica) el segundo jueves del mes de Enero a más tardar, para revisar entre ambos el plan de práctica, recibir instrucciones y para cualquiera consulta relacionada con su actividad laboral.  Durante las vacaciones la comunicación entre ambos debe continuar, ya sea personalmente o a través del correo electrónico, celulares o teléfono fijo. Las visitas a las empresas se concertarán de mutuo acuerdo entre las partes durante las vacaciones.

Durante el mes de Noviembre de cada año todos los alumnos y las alumnas de Cuarto Año Medio recibirán una charla relacionada con la práctica profesional y se les entregará  el Reglamento respectivo.

Como alumnos o alumnas regulares en proceso de titulación podrán hacer uso de los siguientes beneficios:

1. Pase escolar, mientras dure el proceso de titulación.

2.
Beca Práctica Técnico -Profesional otorgada por el Ministerio de Educación, para lo cual deben  inscribirse en Internet en www.junaeb.cl 

3
Seguro escolar contra accidentes (Ley Nº 17744).  Los alumnos que se accidenten en su lugar 
de trabajo o en el trayecto de su casa al centro de práctica o viceversa, deberán  concurrir a 
una institución de salud pública (Traumatológico, Posta Central, Consultorios, Hospitales 
Públicos) para que sean atendidos, previa presentación del formulario de atención respectivo.

4.
Con el fin de atender eventuales accidentes escolares durante el desarrollo de la práctica 
profesional en los meses de Enero y Febrero, el Instituto cautelará este derecho enviando una 
carpeta a la empresa con los siguientes documentos de cada alumno o alumna que se haya 
matriculado para este período:


4.1.-Certificado de matrícula de alumno o alumna regular en proceso de titulación, 
señalando además,  que tiene los mismos derechos que los alumnos regulares. 


4.2.- Dos formularios oficiales de accidentes escolares con el nombre de cada alumno 
o alumna, señalando el nombre de la empresa en que está haciendo la  práctica, la 
dirección, horario de trabajo, fecha de inicio y de término de esta actividad.


4.3.- Carta del Director del Instituto, indicando a la empresa el procedimiento a seguir 
en el caso de un accidente escolar.  En esta carta se indicará también  nombre de los 
padres, dirección y teléfono y el nombre del Profesor Supervisor, la dirección y el 
número de teléfono.


4.4.- Asignación familiar de sus padres.


4.5.- Hacer uso de las ISAPRE o FONASA según sea el sistema de salud de sus padres 
(siguen siendo carga familiar de sus padres)


4.6.- Hacer uso de la Biblioteca y Laboratorios de Computación del Instituto.


4.7.- La práctica tendrá una duración de cuatro meses (nueve horas diarias de lunes a 
viernes, cuarenta y cinco (45) horas semanales lo que da un total de setecientas veinte 
(720) horas de trabajo) y se podrá iniciar a contar de la primera quincena del mes de 
diciembre de cada año escolar.


4.8.- En general, los alumnos y las alumnas podrán realizar su proceso de titulación 
dentro de los tres años siguientes a su egreso, para lo cual al momento de iniciar la 
práctica, deben presentar los documentos  que se indican:


a) Certificado de nacimiento actualizado 


b) Comprobante de pago de matrícula 


c) Plan de Práctica  aprobado por la empresa y por el Instituto.


d) Fotocopia del certificado que acredita su calidad de alumno regular en 
proceso de titulación.


e) Fotocopia del  formulario de accidente escolar (para  los alumnos o las 
alumnas que inician su práctica durante los meses de Enero y / o Febrero) 


f) Convenio de práctica  cuando la empresa lo exija. 


De acuerdo a la legislación vigente, los alumnos del Instituto Superior de Comercio Eduardo Frei Montalva que hayan terminado su práctica profesional recibirán el siguiente título según sea su especialidad según lo establece la Resolución Exenta Nº 7835 de 18/06/2003:

6.1.
Administración 
Técnico de Nivel Medio en Administración

6.2.
Contabilidad
Contador (a), Técnico de Nivel Medio

6.3.
Secretariado
Secretario (a), Técnico de Nivel Medio


El Plan de Práctica se elaborará en un formato que entregará la UTP y en él deben especificarse los procedimientos e instrumentos requeridos para el desarrollo, supervisión y evaluación del proceso.  


Lo completan el Profesor Guía (Profesor  Supervisor),el alumno o alumna practicante y el Tutor (o maestro guía) que éste(a) tendrá en la empresa. 

Este plan debe contener los siguientes datos:

· 1.- Identificación del (la) practicante. Especialidad, Rut.

· 2.- Identificación de la empresa (nombre, dirección, teléfono giro comercial, etc.).

· 3.- Nombre del Profesor Guía o Supervisor del Instituto.

· 4.- Nombre del Tutor de la empresa.

· 5.- Horario de la práctica.

· 6.- Fecha de inicio y término de la práctica. Total de meses y horas de la práctica.

· 7.- Breve descripción de las tareas o actividades de práctica a partir del perfil de egreso de la  especialidad y en concordancia con el perfil  profesional respectivo

· 8.- Aspectos que serán evaluados.

· 9.- Otros aspectos que se consideren importantes y observados por el tutor de la empresa o profesor  guía tendientes a mejorar el perfil profesional del alumno.

· 10.- Número de horas semanales de trabajo que no podrán exceder las 45 horas semanales  y nueve horas diarias (máximo) continuadas en la unidad laboral.

· 11.- El certificado de nacimiento, el comprobante de pago de matrícula, fotocopia del plan de práctica (el original debe quedar en la empresa), convenio u otros documentos relacionados con la práctica, deberán entregarse en una carpeta colgante.


Los alumnos y alumnas que al momento de su egreso hayan logrado un promedio igual o superior a 6,0 (Seis coma Cero) en los módulos de la formación profesional, podrán solicitar que se le disminuya su práctica hasta en un 15 %.


También podrán solicitar la disminución del período de práctica quienes hayan iniciado este proceso el 15 de diciembre del año de egreso y que al 15 de marzo siguiente se encuentren matriculados en la Educación Superior, previa presentación de una solicitud pidiendo el beneficio y del comprobante de matrícula respectivo (Centro de Formación Técnica, Instituto Profesional o Universidad).


En todo caso el período de práctica de estos alumnos y alumnas no podrá ser inferior a tres meses (540 Horas).


La supervisión y evaluación de los alumnos en práctica deberá realizarla un docente del Instituto, de la especialidad respectiva que cumplirá el rol de Profesor Guía, este, será designado por la Dirección del establecimiento.


El Instituto no ofrecerá práctica intermedia a los alumnos o a las alumnas que terminen el Tercer Año  Medio 


Los alumnos y las alumnas que terminen su práctica serán calificados de acuerdo a la siguiente escala:

1.0
a
3.9
Insuficiente

4.0
a
4.9
Suficiente

5.0
a
5,9
Bueno

6.0
a
7.0
Muy Bueno

III.- ROL DEL PROFESOR GUIA (Supervisor) Y DEL TUTOR (maestro guía).


El profesor encargado de supervisar la práctica profesional (Profesor Guía) deberá evaluar el desempeño de las actividades realizadas por los (las) estudiantes, en conjunto con el tutor  de la empresa o institución.


Debe estar informado periódicamente de las actividades desarrollada  por el (la) practicante: de su horario, de las actividades que sean pertinentes, de las condiciones ambientales de la empresa, del buen trato y de las relaciones interpersonales dentro de ella y de todo aquello que implique el desarrollo de la práctica en un ambiente de ética profesional, de buenas costumbres y de seguridad, para lo cual solicitará a la UTP una nómina de empresas o instituciones que por años han trabajo con el Instituto y que han dado un respaldo de seguridad laboral a los (las) estudiantes en práctica.


Esta base de datos de las empresas que colaboran son el patrimonio laboral del Instituto y con las cuales se hacen convenios verbales y escritos.  


Estos últimos se redactan de acuerdo a una propuesta de la empresa (según el presente reglamento de práctica) que generalmente, es aceptada por el Instituto.  


Estos convenios son firmados por el representante de la empresa y la Dirección del  establecimiento.


Esta información de la empresa (Rut, giro, actividad, etc.) más el plan de práctica con la descripción de las tareas, permitirá que los alumnos y las alumnas desarrollen su práctica profesional  de acuerdo a lo planificado y conforme al perfil profesional respectivo. 


El Supervisor (Profesor Guía) deberá realizar a lo menos una visita a la empresa o institución en que el(la ) practicante se esté desempeñando y hará las observaciones pertinentes, dejando constancia en el informe que entregará a la UTP. Esta visita se calendarizará y debe quedar registrada en el informe respectivo.  


Por otra parte, el(la) practicante debe concurrir a lo menos una vez durante su práctica a una entrevista con el(la) Profesor( a) Supervisor(a) en el Instituto de acuerdo a un calendario previamente establecido, para tratar temas relacionados con el desarrollo de la práctica profesional.


El(la) Supervisor(a) deberá autorizar en el mes de diciembre todas las prácticas que se vayan a realizar en los meses de Enero y/o Febrero y  atenderá a los alumnos y a las alumnas durante estos meses a través de una atención directa y personal vía celular, teléfono fijo o correo electrónico.


El Instituto se hará cargo de  supervisar las prácticas que se desarrollen dentro del Gran Santiago. Más allá de este sector geográfico el alumno o la alumna deberá solicitar a la Dirección Provincial de 
Educación respectiva autorización para que un Liceo Comercial de esa zona se encargue de su proceso de titulación. 


Estos alumnos podrán solicitar que su titulo sea tramitado por el Instituto Superior de Comercio 
Eduardo Frei Montalva, una vez terminada su práctica, para lo cual el Liceo que supervisó deberá remitir a este establecimiento la documentación respectiva. 


Los alumnos de provincia que sean autorizados por la Secretaria Ministerial de Santiago Centro para desarrollar su práctica profesional  bajo la Supervisión de este Instituto, deberán cumplir con la presente reglamentación.


El Profesor Guía (Supervisor de Práctica) podrá anular la práctica  cuando se presente una de las siguientes causales, que previamente habrá investigado.


No corresponda al perfil de egreso del alumno o la alumna.


Si las actividades que está desarrollando no corresponden al plan de práctica que entregó.


Cuando la empresa  informe al Instituto que el(la) estudiante no cumple con los horarios ni  con las tareas asignadas en el plan de práctica o sea sorprendido en un acto ilícito (robo, daño a la propiedad, falsificación de documentos, etc.).


Cuando una alumna o alumno informe al Instituto que ha sido víctima de acoso sexual.  


En este caso, debe comunicar tal situación de inmediato a su Profesor(a) Supervisor(a) o a Carabineros


Cuando la empresa obligue al alumno o alumna practicante a operar maquinarias o artefactos que escapan  a su competencia o que puedan poner en riesgo la seguridad del (la) estudiante.


El Profesor(a) Supervisor(a) podrá suspender la práctica a una alumna embarazada por indicación médica o cuando la interesada lo solicite.


El Tutor (maestro guía) representará a la empresa en todo aquello que concierna a la práctica profesional en el terreno (título honorario que se le asigna en atención a sus méritos o experticia). Asignará las tareas de común acuerdo con el alumno o alumna y el Profesor Guía. 

Informará acerca del estado de avance, de las competencias profesionales del(la) practicante; supervisará su horario laboral y atenderá y resolverá todas las dudas, consultas y problemas que surjan de su desempeño laboral, teniendo presente que éste(a) aún se encuentra en el marco de la  formación  profesional. 


Terminada la práctica, evaluará la realización de esta actividad de acuerdo al documento que recibirá de la UTP.


Esta evaluación incluirá el desarrollo personal del practicante, rasgos de su personalidad involucrados en su desempeño y las competencias  propias del perfil profesional correspondiente. Emitirá  también, cuando la UTP lo solicite, un certificado de término de la práctica  que contendrá, además de lo señalado,  lo siguiente:

· Fecha de inicio y término de la práctica.

· Tiempo total trabajado (en meses y horas).

· Funciones desempeñadas.

· Calidad del trabajo y apreciación del desempeño personal en el puesto de trabajo.

· Facilidad para adaptarse a los cambios.

· Honestidad  y actitud ética hacia el trabajo.


En el caso que algún alumno o alumna abandone la práctica, el Tutor deberá comunicarlo dentro de las 48 horas a la Unidad Técnico Pedagógica del Instituto. 


El(la) Supervisor(a) pondrá una calificación en relación a la eficiencia del trabajo observado en el terreno, el sentido de responsabilidad demostrado, apreciación de habilidades, intereses, rasgos de personalidad ,fecha de inicio y término y tiempo total trabajado (en horas y meses) La calificación debe ser numérica y conceptual.  


En esta evaluación debe considerar la visita a la empresa y los informes de desempeño entregados por el Tutor.


La nota mínima de aprobación será Cuatro coma Cero (4,0).


Las calificaciones en cifras se expresarán hasta con un decimal.  Sin embargo, en la nota final la fracción 0.9 será elevada al entero superior.

IV.- PROCESO DE TITULACIÓN DE ESTUDIANTES REZAGADOS:

(Con más de tres años de egreso)


Los alumnos y las alumnas que, después de tres años de egreso, no hayan logrado titularse por diferentes motivos, deberán someterse al siguiente proceso:


Alumnos o alumnas con experiencia laboral en su especialidad por menos de 720 horas (o sin experiencia laboral):

· 1.-Deberán matricularse como alumno o alumna regular del Instituto (pago de matrícula).

· 2.-Deben presentar certificado de concentración de notas 

· 3.-Concurrir a clases presénciales en dos módulos fundamentales de su especialidad. Estas clases estarán a cargo de profesores de la respectiva especialidad.

· 4.-Este período de reciclaje o actualización técnica (de dos meses a lo menos) deberá concluir con una  prueba sumativa que será evaluada con una calificación cuyo promedio final de aprobación  no podrá ser inferior  a cuatro coma cero.  Esta calificación quedará registrada en un acta especial que será incluida en el expediente de titulación del alumno o alumna.

· 5.-Una vez aprobada esta etapa, el alumno o alumna  podrá realizar su práctica de acuerdo al presente reglamento.

Alumnos y alumnas con experiencia laboral igual  o mayor a 720 horas:

· 1.-Deben presentar Certificado de Nacimiento y Concentración de Notas del Plan de Estudio.

· 2.-Presentar un certificado de desempeño en que conste que desarrolló actividades propias de su especialidad por 720 horas cronológicas o más.  

· 3.-Este certificado en los términos descritos deberá contener una evaluación de desempeño similar a la utilizada en el plan de práctica profesional de su  especialidad.

· 4.-A estos alumnos o alumnas no se les exigirá un plan de actualización técnica (clases presénciales ni pruebas)

· 5.-Un Profesor Supervisor de Práctica del Instituto verificará en terreno la certificación entregada por la empresa.

V.-
TITULACION DE ALUMNOS EGRESADOS ANTES DEL  AÑO 2002.


Los alumnos que egresaron  antes del año 2002 iniciarán su proceso de titulación de acuerdo al Decreto Supremo Exento de Educación Nº 146 de 1988 y deberán finalizarlo de acuerdo a sus disposiciones. 


De igual manera, las situaciones pendientes de evaluación de estos alumnos se resolverán de acuerdo a sus normas.  

VI.-  DOCUMENTOS PARA LA TITULACION:


Expediente de titulación  Los alumnos y las alumnas egresados(as) que hubieren aprobado su práctica de titulación, obtendrán el Título: 

Técnico  de Nivel Medio en Administración

Contador(a) Técnico  de Nivel Medio

Secretaria(o) Técnico de Nivel Medio


Otorgado por el Ministerio de Educación a través de la Secretaría Ministerial de Educación, Región Metropolitana, luego que el Instituto presente en esta SECREDUC los siguientes documentos que constituirán su expediente de titulación, quedando a la espera de su resolución (seis meses aproximadamente).

· 1.- Certificado de nacimiento actualizado.

· 2.- Certificado de Concentración de Notas  de Planes de Estudio, 1º a 4º año.

· 3.- Plan de práctica.

· 4.- Informes de práctica (Empresa y Profesor Supervisor con la calificación respectiva).

· 5.- Certificado del empleador en el caso de reconocimiento del trabajo realizado como práctica profesional  e informe del reciclaje (actualización técnica) cuando corresponda (egresados después de tres años).

· 6.- Diploma de título según diseño oficial.


Todo trámite relacionado con la práctica profesional y la titulación  debe realizarlo el estudiante egresado  interesado,  “personalmente”.  


La UTP también atenderá los trámites de titulación en horario vespertino, por lo tanto no habrá excusas para entregar oportunamente la documentación  respectiva.


Las situaciones no previstas en este Reglamento deberán ser resueltas por el Consejo de Coordinación del Instituto cuando corresponda, por el Departamento Provincial o en la Secretaría Ministerial de Educación, previo informe técnico pedagógico del Instituto Superior de Comercio Eduardo Frei Montalva.


El presente Reglamento comenzará a regir desde el mes de Diciembre del presente año para los alumnos de la actual promoción.

MAYO  2009.

Dirección/LAEP.                                                                                         02/03/09

Cronograma del año escolar 2009 de las   tres jornadas:

Ord.:
Cobertura

curricular de las

tres jornadas:
Fechas significativas

del periodo:
Desarrollo de Tareas o

Actividades relevantes:
Estadios de evaluación de resultados:

00
Organización
02/03 al 04/03
Organización general     
Asunción de Funciones

02/03 Consejo General de Evaluación 2008

03/03 Planificación Académica 2009

04/03 Inicio de clases: 1ª, 2ª y 3ª, jornadas.

09/03 Inauguración año escolar: 1ª, 2ª y 3ª, jornadas.

01
Nivelación -

Reforzamiento
04 /03 

al 20/03
05/03 Iniciación de estudiantina

09/03 Día de la Mujer
Diagnosis – Diagnóstico; Domina No Domina- Logrado No Logrado. 

02
Desarrollo del 1º Semestre, 2009
16/03 al 08/07
21/03 al 11/07 ACLE. Sábados.

30/04 Conmemoración al día del 

           trabajo

11/05 Día de la Madre

11/05 Día del Estudiante

16/05 Consejo General Profesores

29/05 Acto cívico, entrega de Títulos

22/06 Día del Padre


- Evaluación y Calificación por competencias de lo enseñado y aprendido.

19/03 Consejo de Apoderados 1º y 2º HC 

20/03 Consejo de Apoderados 3º y 4º TP

16/04 Consejo de Apoderados 1º y 2º HC

23/04 Consejo de Apoderados 3º y 4º TP

13/05 Consejo de Apoderados 1º y 2º HC

19/05 Consejo de Apoderados 3º y 4º TP

08/06 Consejo de Apoderados 1º y 2º HC

16/06 Consejo de Apoderados 3º y 4º TP

03
Cierre del 1º Semestre, 2009
18/06 al 08/07
Calificaciones de síntesis por asignatura y cierre de Semestre.

09/07 Día de la bandera

09/07 Acto cívico, entrega de Títulos

10/07 Convivencias de curso.
09/07 Consejo de Apoderados 1º y 2º HC

10/07 Consejo de Apoderados 3º y 4º TP

10/07 Consejo de Profesores 1N-2N y4º TP, Adultos.

04
Vacación - Invierno
13/07 al 25/07
Vacación de Invierno
(Tareas de mantención).

05
Inicio de 2º Semestre
27/07
Reflexión para evaluación  de resultados del  Primer  Semestre y Reflexión de Planeamiento Curricular para el Segundo  Semestre
27/07 Consejo General de Evaluación del Primer Semestre y Planeamiento del Segundo Semestre por Ciclo y/o  Jornada.

06
Desarrollo del 

2º Semestre, 2009
Desde el 27/07  al:
20/11 los 4º TP,  y

22/12

los 1º,2º HC,  y  3º TP
01/08 al 19/12 ACLE. Sábados. 

08/08 Inicio del proceso de postulación 

           a 1º EMHC - 2010

26/08 Día de la Ens. Téc. Prof.

17/09 Fonda INSUCANA.

26/09 Consejo General Profesores

02/10 Día del o la Asistente de la 

           educación 

03/10 Encuentro de exestudiantes

16/10 Día del Profesor(a).

21/10 Nobel-Pablo Neruda (1971)

06/11 Paseo  Institucional

12/11Nobel-Gabriela Mistral (1945)

12/11Encuentro de exfuncionarios.

27/11 Acto cívico, entrega de Títulos

11/12 Despedida del 3º al 4º TP

14/12 al 16/12 Presentación ACLE.

**PSU

***Elecciones Presidenciales  

18/12 Licenciatura 4º TP (Jóv. Adult.)

· Compromiso de Profesor Jefe con su curso, con procesos terminados, para Matrícula de Promovidos: 24/11 al 31/12; 

Repitientes - según  vacantes,  sus Matrículas en Marzo 2010, prioridad los promovidos.
- Evaluación y Calificación por competencias de lo enseñado y aprendido.

10/08 – 14/08 Inscripción – postulantes-  1º EMHC  2010

12/08 Consejo de Apoderados 1º y 2º HC

20/08 Consejo de Apoderados 3º y 4º TP

28/08 Test-  selección -  post. - 1º EMHC  2010
16/09 Consejo de Apoderados 1º y 2º HC

24/09 Consejo de Apoderados 3º y 4º TP

26/09 Public. Seleccionados a 1º EMHC 2010

15/10 Consejo de Apoderados 1º y 2º HC

20/10 Consejo de Apoderados 3º y 4º TP

21/10 al 23/10 Compromiso - Ingreso a 1º EMHC 2010 a 3º EMTP

13/11 Consejo de Apoderados 1º y 2º HC

16/11 Consejo de Apoderados 3º y 4º TP

**/11 Reflexión SIMCE 2008

07
Cierre del 2º Semestre, 2009 
09/12 al 23/12
Calificaciones de síntesis por asignatura y cierre de Semestre, Convivencias de cursos.
04/12 Consejo de Apoderados y cierre de año 4º TP

04/12 Cierre de año Educación de  Adultos 1N-2N y 4º TP

22/12 Consejo de Apoderados y cierre de año 3º TP

23/12 Consejo de Apoderados y cierre de año 1º y 2º HC

08
Cierre del año Escolar 2009
28/12/2009
Firma - Actas - Calificación Anual Certificados de Estudios
Profesores 

Profesores Jefes, Dirección.

09
Jóvenes y Adultos de las tres jornadas:

Matrículas del  2010
29/12 al 31/12

24/11 al 31/12
Profesores Jefes de 1º a 3º (2009)

Profesores Jefes de 4º (2009)

Repitientes - según  vacantes  sus Matrículas en Marzo 2010, prioridad los promovidos.
Matrícula de Promovidos, 2010 

Matrícula de Egresados, para Prácticas 2010



30/12
Inspectoría General de 2ª Jornada
Matrícula de Aceptados en 1º EMHC 2009

10
Finalización 
31/12
Consejo de Profesores
Reflexión de cierre del año escolar 2009.
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