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Introduccion

Este modulo estd asociado al drea de competencia "Gestionar ia documentacion de
recursos humanos” y es de caracter compiementario. Requiere 240 horas para ser im-
plementado. En su desarrollo se plantea e uso de la tecnologia computacional empiea-
da en los proceses administrativos, asf como el conecimiento organizacionat de la uni-
dad de produccion o empresa en la cual se inserta la actividad laboral def alumno y
atumna.

Pretende, ademds, entregar herramientas para reforzar las hahilidades, conocimiento,
L™ actitudes y valores de los alumnos y las alumnas para enfrentar la vida laboral, desa-
rrollando el sentido de identidad en torno al trabajo, su crecimiento y autoafirmacion
personal en su proyecto de vida.

Conocer la organizacién de una empresa, segun los principios modernos de adminis-
tracion, aplicando técnicas de socializacion para su comprension en €l quehacer labo-
ral es uno de ios objetivos centrales de esie madulo. Otro aprendizaje central es que
alumnos y alumnas interpreten en forma correcta la estructura organizacional de la
empresa, para que puedan realizar una adecuada comunicacion laboral y diligenciar
en forma expedita los documentos requeridos en fa gestion administrativa.

Este madule refuerza io aprendido en los siguientes sectores y subsectores de ja For-
macion General:

® Lengua Castellana y Comunicaciom:

Comunicacion oral y escrita. Informacidn clara y fluida y elaboracion de infor-
mas.

o Matemética:

Proporcionalidad y funciones, estadistica y probabilidad.
@ Ciencias Sociales:

Institucionalidad politica, sistema economico y social.
] Educacion Tecnolégica:

Planificacion y ejecucion de ias tareas, la capacidad organizacional y de trabajo
an equipo. Elaboracicen de servicios como procesos tecnoldgicos.
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& Artes Visuales:

Arte, naturaieza y creacion; realizacion de proyectos creativos explorando me-
dios como el dibujo, grafica, fotografia, teatro y video.

En relacion a la transversalidad el madulo estimula el crecimiento y la autoafirmacicn
personal. Fomenta el interés por conocer la realidad, de utilizar el conocimiento y se-
leccionar ta informacion relevante; reconccer la importancia del trabajo como una for-
ma de desarrolto personal, familiar y social y de contribucion al bien comun. Incentiva
el conocimiento y manejo de herramientas de software generat para el procesamiento
de informacion y acceso a las comunicaciones; comprension del impacto social de las
tecnologias informaticas y de comunicacién, conocimiento y aplicacion de principios
basicos de gestidn.
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Orientaciones metodoldgicas

Para el desarrollo de este médulo es necesario realizar actividades que relacionen los
contenidos tedricos con situaciones reales que los alumnos y alumnas enfrentaran en
su dmbito 1aboral. Se sugiere:

. Trabajos grupales de investigacion en los que estudiantes tengan la oportunidad
de:

- Visitar diversas entidades empresariaies.

- Detectar en dichas visitas los diversos procesos comunicacionales y las
diferentes relaciones profesionales en los distintos niveles operacionales
de las empresas.

Entrevistar a personal administrativo.

- Elaborar informes en los que analicen, interpreten y evalden los procesos
de comunicacion organizacional ohservados.

. El juego de roles, donde el profesor plantea a ios alumnos y ajumnas la creacion
de una situacion de la vida faboral para que éstos asuman rojes, de acuerdo a los
existentes en el organigrama de una empresa real y caonozcan las responsabili-
dades, funciones, derechos, deberes y niveles jerarquicos de la estructura orga-

nizacional.

. Talleres para gue alumnos y alumnas vivencien y resuelvan probiemas importan-
tes que nacen de las relaciones humanas, validos para todo tipo de trabajo y
empresa.

. Representar o dramatizar pequefias obras teatrales que ejemplifiquen y resuel-

van situaciones de la vida laboral real, relacionandoios con {a estructura organi-
zacional y con las relaciones humanas. importante es que a partir de estos gjer-
cicios o actividades los alumnos y alumnas sean capaces de extraer ensefan-
zas y conclusiones que iuego socialicen con su grupe de curso.

. Investigacion-accion, recopilando en diversas empresas los formularios o pau-
tas que se utilizan diariamente, para el manegjo de la informacidn en cada fase
del proceso y utilizarias en sus ejercicios practicos.
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. Crear y utilizar formularios o formatos mediante el sistema computacional.

. Soiicitar apoyo a profesionales de distintos rubros de las empresas para cono-
cer cudl es la funcion de estos formularios y como deben completarse.

Estas metodologias, ademds, permiten reforzar: el trabajo en equipo; ta expresion y
aplicacion de comunicacion; la capacidad de iniciativa; creatividad; leer, interpretar y
elaborar informes técnicos y manejar tecnologia computacional a nivel usuario, con-
forme a los reqguerimientos de la produccion.

LD
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

- Aprendizajes
- esperados

Criterios de evaluacion

. Disefige

. empresa.

" organizacional de una

+ Determina la estructura del sistema organizacioral de la em-
presa, de acuerdo & los principios organizacionales moder-
nos. '

+ ldentifica e interpreta en forma correcta el organigrama para
una determinada empresa.

» Detecta y maneja los procesos de comunicacién gue se de-
sarroilan en los diferentes niveles de la organizacion en la
empresa en forma correcta.

+ Representa teatralmente las relaciones funcionales de los
diferentes estamentos gue componen una empresa.

» Relaciona las diferentes funciones organizativo-administra-
tivas y la capacidad de alcanzar el éxito de la empresa.

» Elabora mensajes adecuados a los destinatarios, aplicando
correctamente las técnicas de comunicacion oral y escrita.
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Criterios de evaluacion

‘.3 fplica principios.de
- desarrolio-dedas

" refaciones human;

- laempress.

identifica en forma adecuada los procesos de comunicacion.

Representa, teatraimente, situaciones de la empresa gue
ejemplifiquen |a empatia, ia asertividad, el liderazgo y traba-
jo en equipo,

Resuelve, mediante dramatizaciones, situaciones que dete-
rioran la empatia, la asertividad, el liderazgo y trabajo en equi-
po.

Evita situaciones conflictivas en el fraspaso de la informa-
cign cuando:

- Identifica los posibles probiemas a ocurrir gue interfieren
en el desarrollo comunicacional.

- Proporciona en forma correcta motivos/razones concre-
tas para reclamos o solicitudes.

- Formula, cuando corresponde, reciamos en términos amis-
t0s0s.

- Sugiere posibies soluciones para las partes en conflicto.

. Ofrece servicios eficientes a través de una comunicacion

verdadera, apropiada, positiva y completa.
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- Aprendizajes
 esperados

Criterios de evaluacién

- Elaboralos:diverses %
- docomentos detso

' externg-einterno

- segun modelos oficia-
- les-dela orgenizacicn

Retne organizadamente los antecedentes necesarios para la
elaboracion de los distintos documentos requeridos por la or-
ganizacién.

Utitiza correctamente la documentacion de acuerdo a los pro-
cedimientos establecidos dentro de la empresa.

Redacta usando correctamente sintaxis, ortografia y técni-
cas de redaccion, los diversos documentos requeridos en
cada una de las funciones de ta oficina y empresa.

Usa adecuadamente la terminologia técnica en las comuni-
caciones internas/externas de la empresa.

Crea, modifica y respalda con rapidez los distintos documen-
tos requeridos en el procesc comunicacional de la empresa.

Prepara cuidadosamente los documentos para tramites inter-
nos y externos. Chequea rigurosamente sus contenidos y los
imprime.

Registra, comunica y archiva la informacion obtenida en el
desarrollo del proceso comunicacional de la organizacion
empresarial.

Asegura el tratamiento correcto del flujo comunicacional de
la empresa para optimizar la gestion administrativa,

¥

- miento de informacitn
- generata-enelproce- .

. st-protuctive.

Usa software productivo a nivel de usuario basico en planilla
de calculo, procesador de texto, bases de datos y comunica-
ciones.

Ingresa correctamente la informaci6n para su registro, archi-
vo y su posterior procesamiento y asi obtener resultados e
informes.

Elabora informes a partir de tos datos procesados computa-
cionalmente.
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Contenidos
] Administracion;
. Principios organizacionales.
. Estructura erganizacional.
. Funciones administrativas y organizacionates.
. Relaciones humanas: asertividad, empatia, liderazgo y trabajo en equipo.
® Procesos y procedimientos de tratamiento de informacion en la empresa:
. Tratamiento de ta informacion.
. Busqueda y seleccion de fuentes de informacion.
. Elabaracion y presentacion de ta informacion.
@ La comunicacion en la empresa:
. Tipos de comunicacion.
. Etapas dei proceso de comunicacion.
. Redes de comunicacion, canales y medios.
. El control de 1a informacion. La informacion como funcién de direccion.
. Comunicacion oral de instrucciones.
2 Elaboracion de documentos:
+  Confeccion de diversos documentos comerciates y su distribucion via elec-
tronica.
. Uso del correo electronico: respaldo de documentos e informativos.

. Elaboracién y mantencion de! sistema de archivos.
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