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PROPUESTA DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE . Horas Pedagbgicas
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y @ 4 horas edricas
TRAMITACION DE DOCUMENTACION oras practicas

- N : N
OBJETIVO DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE ESPERADO
0A1. Realizar llenadoy tramitacién de contratos 1. Elabora y formaliza los distintos tipos de
de trabajo, remuneraciones y finiquitos, de contratos de trabajo, considerando las clau-
acuerdo a la normativa legal vigente. sulas que deben contemplar de acuerdo a las
0A Genérico instrucciones de la jefatura y la legislacién
B-C-F vigente.s de lajefaturay la legislacion vigente.

CRITERIOS DE EVALUACION

1.3 Tramita el contrato de trabajo alinterior de
la organizacién, de acuerdo a los procedimientos
establecidos y resguardando el cumplimiento
de la normativa laboral.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y TRAMITACION DE DOCUMENTACION

a N
METODOLOGIA SELECCIONADA

Estudio de caso - Trabajo practico.

COMPETENCIAS

Conocimientos: Documentos mas comunes del drea de personas, procedimientos administrativos relativos
al manejo y tramitacién de documentacién interna del area de personas.

Habilidades: Disefnar procedimiento administrativo sobre la tramitacion de los contratos de trabajo y anexos
de los mismos alinterior de la organizacién.

Actitudes: Prolijo, riguroso y con actitud colaborativa.

N J

PREPARACION DE LA ACTIVIDAD

Docente:
1 Presenta los Aprendizajes y objetivos de la actividad.
2 Prepara a cada grupo utilizando técnicas de colaboracién.
3 Disponibiliza recurso de aprendizaje para activar conocimientos previos.
4 Disponibiliza presentacién con material conceptual.
5 Disponibiliza guia/ actividad de trabajo y pauta de evaluacién.

Ministerio de
Educacion
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y TRAMITACION DE DOCUMENTACION

Recursos:
* Ppt con presentacién Aprendizajes Previos
* Ppt con presentacién conceptual
e Actividad Cuanto Aprendimos
* Acceso internet
* Guia de la Actividad
* Pauta de Evaluacién
* Cédigo del Trabajo
* Infografia

EJECUCION DE LA ACTIVIDAD

Docente:
1 Inicia actividad de reconocimiento de aprendizajes previos, utilizando el recurso Ppt “Aprendizajes
Previos”.
2 Genera grupos de trabajo y asigna nlmero para identificarlos.

Explica la dindmica a realizar, consistente en un desafio denominado “SI LO SABE, ESCRIBALO". Se
3 presenta un panel de 20 preguntasy los grupos deberan dar respuestas a través de post - it, pegan-
dolos en la pizarra. EL grupo que tenga mds respuestas gana el desafio.

Guia una conversacién de acuerdo a las respuestas obtenidas por los grupos, unifica criterios y re-
troalimenta.

Realiza presentacion que explica la importancia de llevar un orden en la tramitacién de documentos
5 en el drea de personas, especificamente los contratos de trabajo y anexos de los mismos. Sefialando
que para ello se utilizan herramientas de organizacién como son los procedimientos administrativos.

Realiza actividad ;Cuanto Aprendimos?, presentando una pregunta de seleccion tnica respecto a los
procedimientos administrativos.

Ministerio de
Educacion
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y TRAMITACION DE DOCUMENTACION

Da paso a la actividad practica, entregando instrucciones generales de la actividad, sefialando que
7 consiste en confeccionar un procedimiento administrativo de cdmo manejary tramitar los documen-
tos del drea de personas.

8 Entrega guia de trabajo y pauta de evaluacién para el desarrollo de la actividad.

9 Retroalimentay guia a los estudiantes durante el desarrollo de la actividad, segln pauta entregada.
Estudiantes:

1 Se relinen en grupos de acuerdo a las instrucciones sefialadas.

2 Responden a las preguntas realizada post - it en tiempo establecido.

3 Pegan sus respuestas en la pizarra identificando el grupo que respondid.

4 Se relinen en grupos de acuerdo a lo sefialado por el docente.

5 Revisan presentacién conceptualjunto con el docente.

6 Realizan actividad conceptual de ;Cudnto Aprendimos?.

7 Realizan la actividad practica siguiendo las instrucciones y revisando la pauta de evaluacién.

8 Entregan sus propuestas de solucién al caso entregado.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y TRAMITACION DE DOCUMENTACION

CIERRE DE LA ACTIVIDAD
Docente:

Invita a reflexionar sefialando las buenas practicas que se utilizan en la confeccién de procedimien-
1 tos administrativos y la importancia de llevar un orden y claridad en la forma de tramitar los docu-
mentos en el area de personal.

2 Retroalimenta las opiniones de los estudiantes.

Finalmente presenta una infografia tipo resumen e invita a los estudiantes a responder una autoe-
valuacién y ticket de salida asociados al desarrollo de la actividad.

INSTRUMENTOS SELECCIONADOS
Ribrica

Que permite evaluar bajo los siguientes criterios (contenidos, argumentacion,
estructura y formato, redaccion y trabajo grupal) Permite evaluar si los
estudiantes diferencian tipos de contrato, seleccionarlos y confeccionarlos
deacuerdo a una situacién sefialada. Ademas se utiliza Ticket de salida, como
instrumento de registro de evidencias individuales para finalizar la actividad.

RETROALIMENTACION

La retroalimentacidn se realiza durante todo el desarrollo de la actividad,
guiandoyacompanando a los estudiantes, siguiendo la pauta de evaluacién
entregada previamente. Finalmente presenta infografia de resumen de
contenidos.
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RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y

TRAMITACION DE DOCUMENTACION

/ 9 9

RECURSOS AMBIENTE
Ppt aprendizajes previos Sala de clases distribuida en grupos de trabajo
Ppt actividad 3 Procedimientos Computador con conexién a Internet
administrativos Proyector

Guia de Actividad B -
EJ Pauta de Evaluacién Vs Q
El Formato de procedimiento MATERIAL ADJUNTO
[@ Infograffa Presentacion PowerPoint

FJ Actividad Conocimientos Previos

- - Infografia
] Apuntes elaboracin de Procedimiento
Administrativo
) Formato de Procedimiento Administrativo
\_ /

E.
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