FORMACION

TECNICO

PROFESIONAL

uc

Especialidad

. [ ] [ ] o &
@I\ Administracién
RECURSOS HUMANOS | NIVEL 4° MEDIO

DESARROLLO Y BIENESTAR
DEL PERSONAL

S
)

Formacion Diferenciada Técnico-Profesional
3°y4° aiio de Educacion Media | Ministerio de Educacion| Chile




MODULO Desarrollo y Bienestar del Personal Médulo3

RESUMEN DE ACTIVIDADES Y
DESARROLLO Y BIENESTAR Do
DEL PERSONAL ‘

OBJETIVOS DEL MODULO

0A3. Ingresar, archivary presentar informacién sobre bienestary desarrollo de personas, ascensos, promo-
ciones, transferencias,capacitacién, desempefios, evaluaciones, entre otros, para la toma de decisiones de
las jefaturas.

ACTIVIDAD 1

Motivacion y Desarrollo Humano

Reconocer el desarrollo personal como un proceso a través del cual
APRENDIZAJE ESPERADO las personas intentan alcanzar sus objetivos, deseos, metas y/o
anhelos, motivados por la superaciény necesidad de crecer.

Identifica la motivacién como factor relevante que incide en el

. desarrollo humano, distinguiendo caracteristicas o cualidades
CRITERIOS DE EVALUACION relevantes para su éxito.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS A-B-D

Ministerio de
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MODULO Desarrollo y Bienestar del Personal Médulo3

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 2

Desarrollo Personal y Profesional

Identificar la relacién entre el desarrollo personal, profesional y
organizacional, como pilares fundamentales, para el crecimiento
de una persona, tanto en ambitos personales como laborales, fa-
voreciendo el bienertar e interes de superacion.

APRENDIZAJE ESPERADO

Identifica las etapas del desarrollo personaly profesional, sefialan-

. do caracteristicas o cualidades personales que favorecen su logro.
CRITERIOS DE EVALUACION ) ) )
Senalar las caracteristicas o cualidades personales que determinar

si una personas es existosa o autorrealizada en su vida.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS A-B-D

ACTIVIDAD 3

Evaluando el Desempeiio

1. Ingresa en el sistema informacién fidedigna de cada trabajador
sobre bienestar, desarrollo profesional, capacitaciény/o evaluacién
de desempefio, respetando legislacion vigente e instrucciones de

APRENDIZAJE ESPERADO jefatura.
Reconoce la evaluacién de desempefio como proceso que permite

mejorar el desarrollo profesional de los colaboradores de una or-
ganizacion.

1.1 Selecciona informacion verificable para ser ingresada en el
sistema, teniendo en cuenta la legislacion vigente, las politicas de

. la empresay el tipo de contrato de cada trabajador.
CRITERIOS DE EVALUACION o ) ) )
Distingue las ventajas y desventajas de cada uno de los tipos o mé-

todos de evaluacion de desempefio pemitiendo mejorar el desarrollo
profesionaly personal de los colaboradores.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS | A-C-E B [
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MODULO Desarrollo y Bienestar del Personal Médulo3

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 4

Medicion del Desempeiio

1. Ingresa en el sistema informacién fidedigna de cada trabajador
sobre bienestar, desarrollo profesional, capacitacién y/o evaluacién
de desemperio, respetando legislacion vigente e instrucciones de

APRENDIZAJE ESPERADO jefatura. Utilizar instrumentos de evaluacién para detectar brechas,
retroalimentar y proponer planes de mejora de acuerdo al desem-
pefo esperado.

1.2 Registra lainformacién de lasy los trabajadores en los sistemas
correspondientes a bienestar, desarrollo profesional, capacitacion
y/o evaluacién de desempefio.

CRITERIOS DE EVALUACION S ) )
Confecciona instrumentos de evaluacién, definiendo factores y es-

calas de medicion para detectar brechas, retroalimentary proponer
plan de mejora de acuerdo al desemperfio esperado.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS A-B-C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Desarrollo y Bienestar del Personal Médulo3

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 5

Evaluacion 360

APRENDIZAJE ESPERADO

1. Ingresa en el sistema informacién fidedigna de cada trabajador,
sobre bienestar, desarrollo profesional,capacitaciény/o evaluaciéon
de desempefio, respetando legislacion vigente e instrucciones de
jefatura.

Preparar un proceso de evaluacion de desempefio, reconociendo las
etapas de la implementacién, los instrumentos que se aplican, los
actores que participan y finalmente registrando los resultados en
los sistemas o carpeta del personal evaluado.

CRITERIOS DE EVALUACION

1.2 Registra lainformaciéon de lasy los trabajadores en los sistemas
correspondientes a bienestar, desarrollo profesional, capacitacion
y/o evaluacién de desempefio.

Desarrolla un proceso de evaluacién de desemperio, aplicando ins-
trumentos de medicién, identificando los actores que participany
proponiendo mejoras.

Registra los resultados obtenidos de los colaboradores de una or-
ganizacion, tanto en sistemas fisicos como digitales.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS

A-B-C-H
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RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 6

Capacitacion Laboral

2. Archiva documentacién que respalda lainformacién registrada en
el sistema sobre bienestar, desarrollo profesional, capacitaciéony/o
evaluacion de desemperio de trabajadores, respetando legislacion
vigente e instrucciones de jefatura.

APRENDIZAJE ESPERADO Reconocer el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacita-
cion, identificando las técnicas e instrumentos de levantamiento
de informacion, para determinar brechas y proponer un plan de
capacitacion de acuerdo a las necesidades, resultados obtenidosy
a la normativa legal vigente.

2.1 Selecciona documentacion que respalda la informacién registra-
da en el sistema, considerando legislacién vigente e instrucciones
especificas.

CRITERIOS DE EVALUACION Identificar a través de la DNC posibles brechas existentes en el
desemepeno de los colaboradores de una organizacién y proponer
alternativas de capacitacion

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS B-C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Desarrollo y Bienestar del Personal Médulo3

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 7

Plan de Capacitacion

2. Archiva documentacion que respalda la informacién registrada en
el sistema sobre bienestar, desarrollo profesional, capacitaciony/o
evaluacién de desempefio de trabajadores, respetando legislacion
vigente e instrucciones de jefatura.

APRENDIZAJE ESPERADO Reconocer el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacita-
cion, identificando las técnicas e instrumentos de levantamiento
de informacién, para determinar brechas y proponer un plan de
capacitacion de acuerdo a las necesidades, resultados obtenidosy
ala normativa legal vigente.

2.2 Ordenay organiza documentos de las y los trabajadores segin
el modelo de clasificacién definido, considerando legislacion vigente
einstrucciones de superiores.

Construir un plan de capacitacén de acuerdo a los resultados de la
DNC, considerando sus etapas, recursos y normativa laboral vigente.

CRITERIOS DE EVALUACION Realiza la actividad de manera prolijay detallada cumpliendo plazos
establecidos, estandares de calidad de acuerdo a las instrucciones
entregadas.

Trabaja en equipo coordinando acciones con otros in situ o a dis-
tancia, escuchandoy respetando, ideasy opiniones en base al tema
o actividad definida.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS B-C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Desarrollo y Bienestar del Personal Médulo3

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 8

Financiamiento de la Capacitacion

2. Archiva documentacion que respalda la informacién registrada en
el sistema sobre bienestar, desarrollo profesional, capacitaciony/o
evaluacién de desempefio de trabajadores, respetando legislacion
vigente e instrucciones de jefatura.

APRENDIZAJE ESPERADO Reconocer el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacita-
cion, identificando las técnicas e instrumentos de levantamiento
de informacién, para determinar brechas y proponer un plan de
capacitacion de acuerdo a las necesidades, resultados obtenidosy
ala normativa legal vigente.

2.2 Ordenay organiza documentos de las y los trabajadores segtn
el modelo de clasificacién definido, considerando legislacién vigente

. e instrucciones de superiores.
CRITERIOS DE EVALUACION - o _
Calcular el valor de las actividades de capacitacién, determinado

el porcentaje que cubre la franquicia tributaria para trabajadores
y empresas.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS B-C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Desarrollo y Bienestar del Personal Médulo3

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 9

Beneficios del Estado

APRENDIZAJE ESPERADO

3. Tramita formularios y documentos necesarios para el bienestar,
desarrollo profesional, capacitacién y/o evaluacién de desempefio
de trabajadores, respetando legislacion vigente, de acuerdo a pe-
ticiones de trabajadores y/o jefatura correspondiente.

Identifica los tipos de beneficios existentes en una organizacién otor-
gados por el Estado y/o las empresas, satisfaciendo las necesidades
de los colaboradores y fortaleciendo de su identidad, compromiso
y fidelizacion dentro de la misma, de acuerdo a los protocolos y
normativa legal vigente.

CRITERIOS DE EVALUACION

3.1 Manejainformacién y normativa sobre oportunidades de bene-
ficios para lasy los trabajadores, de acuerdo a legislacién laboraly
convenios especificos.

Identifica los beneficios y sus categorias existentes en una orga-
nizacién otorgados por el Estado, de acuerdo a los protocolos y
normativa legal vigente.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS
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RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 10

Beneficios de la Empresa

3. Tramita formularios y documentos necesarios para el bienestar,
desarrollo profesional, capacitacién y/o evaluacién de desemperio
de trabajadores, respetando legislacion vigente, de acuerdo a pe-
ticiones de trabajadores y/o jefatura correspondiente.

APRENDIZAJE ESPERADO Identifica los tipos de beneficios existentes en una organizacién otor-
gados por el Estado y/o las empresas, satisfaciendo las necesidades
de los colaboradores y fortaleciendo de su identidad, compromiso
y fidelizacion dentro de la misma, de acuerdo a los protocolos y
normativa legal vigente.

3.2 Confecciona utilizando sistemas informaticos o manualmente,
formularios y documentos necesarios para la obtencién de benefi-
cios, segln legislacion vigente y requerimiento del o la rabajadora

) o jefatura correspondiente.
CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar los beneficios y sus categorias existentes en una orga-
nizacién otorgados por la empresa, de acuerdo a los protocolosy
normativa legal vigente.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS A-C

Ministerio de
Educacion
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RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 11

Clima Laboral

3. Tramita formularios y documentos necesarios para el bienestar,
desarrollo profesional, capacitacién y/o evaluacién de desempefio
de trabajadores, respetando legislacion vigente, de acuerdo a pe-
ticiones de trabajadores y/o jefatura correspondiente.

APRENDIZAJE ESPERADO Identifica los tipos de beneficios existentes en una organizacién otor-
gados por el Estado y/o las empresas, satisfaciendo las necesidades
de los colaboradores y fortaleciendo de su identidad, compromiso
y fidelizacion dentro de la misma, de acuerdo a los protocolos y
normativa legal vigente.

3.3 Presenta formularios y/o documentos, de acuerdo a las norma-
tivas exigidas, en lasinstituciones correspondientesy en los plazos
definidos.

Reconoce el clima laboral dentro de una organizaciény los factores
que influyen en él, beneficiando la calidad de vida de los colabora-

. dores y generando sentido de pertenencia con la organizacién
CRITERIOS DE EVALUACION ) o . )
Realiza la actividad de manera prolijay detallada cumpliendo plazos

establecidos, estandares de calidad de acuerdo a las instrucciones
entregadas.

Trabaja en equipo coordinando acciones con otros in situ o a dis-
tancia, escuchandoy respetando, ideasy opiniones en base al tema
o actividad definida.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS A-C
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