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MODULO Dotacién de Personal

PROPUESTA DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

ANALISIS Y DESCRIPCION
DE CARGOS

OBJETIVO DE APRENDIZAJE

0A 4 Ejecutar tareas sistemdticas de descripcion
de cargos, de reclutamiento y de seleccién de
personal, de acuerdo a las necesidades de una
empresa, a los procedimientos establecidosy
a la normativa vigente.

0A Genérico
A-C

CRITERIOS DE EVALUACION

1.1 Actualiza descripciones de cargo, de acuerdo
a avances tecnolégicos, normativa vigente e
indicaciones de la jefatura.

Realiza descripcién de cargo, considerando
funciones, responsabilidades y requisitos,
de acuerdo a instrucciones de
su jefatura y normativa legal
vigente.

%
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Horas Pedagogicas
12 hrs) 8 horas tedricas
4 horas practicas

APRENDIZAJE ESPERADO

1. Efectlia tareas de apoyo al proceso de descripcion
de cargos, segln instrucciones de jefaturay de
acuerdo a la normativa vigente.
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ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

4 N
METODOLOGIA SELECCIONADA

Trabajo practico - Metodologia Estudio de Caso.

COMPETENCIAS

Conocimientos: Estructura organizacional, descripcién y analisis de cargo, métodos de descripcion, formatos
de cargos.

Habilidades: Reconocer descripciones de cargos considerando sus elementos, objetivos y finalidad.

Actitudes: Actitud colaborativa y ordenada.

\_ /
PREPARACION DE LA ACTIVIDAD
Docente:
1 Revisa actividad como introduccién al médulo Dotacién de Personal.
2 Revisa todos los recursos de la actividad, y en caso de ser necesario, realizar adecuaciones corres-
pondientes.
3 Organiza grupos utilizando técnicas de colaboracién para generar grupos heterogéneos.
4 Disponibiliza presentacidn PPT centrada en la estructura organizacional, descripcidn y analisis de
cargo y sus formatos.
5 Disponibiliza guia/actividad de trabajo y pauta de evaluacién.

Ministerio de
Educacion
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ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Recursos:
* Presentacion Power Point
* Actividad Cuanto Aprendimos
* Solucién Actividad Cuanto Aprendimos
e Actividad Practica
* Anexo Actividad Practica
* Pauta de Evaluaciéon
* Infografia
e Ticket de Salida

EJECUCION DE LA ACTIVIDAD

Docente:
1 Presenta los aprendizajes, objetivos de la actividad y pauta de evaluacién.
2 Inicia presentando actividad de Introduccién al Médulo.
3 Organiza grupos de trabajo, aplicando técnicas de colaboracién para generar grupos heterogéneos.
4 Modera la reflexién a partir de las respuestas obtenidas en la pregunta ;Qué entiendes por descrip-
cién de cargo?
5 Realiza presentacion PPT centrada en la estructura organizacional, descripcion y andlisis de cargo y

sus formatos.

Invita a los estudiantes a revisar lo visto en la presentacidon realizando actividad conceptual de transi-
6 cion ;Cdanto Aprendimos? A partir de una descripcion de cargos, debe definir a qué departamento de
una empresa se dirige, argumentando su respuesta.

7 Guia la reflexién en base a las respuestas presentadas.

Da paso a la actividad practica, entregando guia de trabajo y pauta de evaluacién. La actividad con-
8 siste en una actividad grupal en la que los estudiantes deberan realizar una descripcién de cargos a
partir de la informacién presentada en un caso.

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

Ministerio de
Educacion
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ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Estudiantes:
1 Participan de actividad de introduccién al médulo.
2 Se relinen en grupos de acuerdo a la instrucciones sefialadas.

Revisan presentacion PPT centrada en la estructura organizacional, descripcidn y andlisis de cargo

y sus formatos.
4 Realizan la actividad practica siguiendo las instrucciones y revisando pauta de evaluacion, elabo-
rando una descripcion de cargos a través del formato entregado.
5 Los grupos presentan sus propuestas, un representante de cada grupo expondrd la descripcion de
cargos.
CIERRE DE LA ACTIVIDAD
Docente:
1 Repasa los aciertos y desaciertos generados en la actividad, reforzando de forma positiva a todos
los estudiantes.
2 Elabora un mapa frente al grupo curso, considerando los aportes de los integrantes de los grupos.
3 Finalmente presenta una infografia tipo resumen e invita a los estudiantes a responder una autoe-
valuacion y ticket de salida asociados al desarrollo de la actividad.
Estudiantes:
1 Participan de la actividad de cierre.
2 Reflexionan en torno a la retroalimentacion realizada por el docente.
3 Responden Autoevaluacién y Ticket de Salida de la actividad.
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EVALUACION
ANALISIS Y DESCRIPCION

DE CARGOS

INSTRUMENTOS SELECCIONADOS
Lista de Cotejo

Permitiendo evaluar si los estudiantes son capaces de realizar una descripcion
de cargos de acuerdo a los antecedentes presentados en un caso. Se utiliza
Autoevaluaciény Ticket de salida, como instrumentos de registro de evidencias
individuales para finalizar la actividad.

RETROALIMENTACION

La retroalimentacion se realiza durante todo el desarrollo de la actividad,
guiando y acompanando a los estudiantes, realizando mapas mentales,
reforzando conceptos trabajados. Finalmente presentainfografia de resumen
de contenidos.
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RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE
ANALISIS Y DESCRIPCION

DE CARGOS
4 9
RECURSOS MATERIAL ADJUNTO
Presentacion Power Point
> . . .
Presentacion Power Point 2 Act1v1'd’ad Cu:?m'to Apref1d1mos .
Solucién Actividad Cudnto Aprendimos
Actividad :Cusnto Aorendimos? I3 Actividad Practica
ctividad ;tuanto Aprendimos: EJ  Anexo Actividad Practica
[ Pauta de Evaluacién
Solucién Actividad ;Cudnto Aprendimos? Infograffa
) Ticket de Salida
] Actividad Practica - /
EJ  Anexo Actividad Practica 4
AMBIENTE
[@ Pauta de Evaluacién Sala de clases
Acceso ainternet
Infografia Proyector
. - 3 Computador
EJ Ticket de Salida B office
\_ 2N /
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