
EJEMPLO DE ACTiViDAD DE APRENDiZAJE

NOMBRE DEL MÓDULO Procesos administrativos

NOMBRE DE LA ACTiViDAD DE APRENDiZAJE Reportes de avance de un programa operativo

DURACiÓN DE LA ACTiViDAD 4 horas

APRENDiZAJES ESPERADOS CRiTERiOS DE EVALUACiÓN QUE iNCLUYE

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

4.1 Selecciona la información clave para elaborar reporte de avances y/o 
retrasos del programa operativo, según instrucciones de superiores.

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

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

METODOLOGíAS SELECCiONADAS Texto guía 

DESCRiPCiÓN DE LAS TAREAS QUE REALiZAN DOCENTES Y ESTUDiANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTiLiZAN EN CADA 
UNA DE LAS SiGUiENTES ETAPAS:

PREPARACiÓN DE LA 
ACTiViDAD

Docente:
 › Dispone de libros técnicos.
 › Elabora una guía de trabajo con las tareas e indicaciones y procedimientos que deben realizar 
los y las estudiantes.

 › Dispone de manuales de procedimientos administrativos. 
 › Elabora una pauta de confección de informe, cuya ponderación será de un 40%. 
 › Confecciona una pauta de evaluación de informe. 
 › Crea una pauta de observación del desarrollo de la actividad cuya ponderación será de un 60%.

Recursos:
 › Libros técnicos.
 › Manual de procedimientos administrativos. 
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DESCRiPCiÓN DE LAS TAREAS QUE REALiZAN DOCENTES Y ESTUDiANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTiLiZAN EN CADA 
UNA DE LAS SiGUiENTES ETAPAS:

EJECUCiÓN Docente:
 › Entrega información y documentos con los resultados de un proyecto, con datos que no 
tienen estructura, orden y fecha. 

 › Organiza grupos de tres y les entrega el texto guía de la actividad a realizar.

Estudiantes:
 › En grupos, destacan la información que consideren relevante. 
 › Basándose en esta selección de antecedentes, esquematizan la información.
 › Redactan un reporte de avances y elaboran una presentación.
 › Redactan el informe final para entregar a su docente. 

Recursos:
 › Textos técnicos de administración de proyectos (físicos y online).
 › Textos guías entregados por el o la docente.
 › Computador.
 › Software procesador de texto.
 › internet.

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

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