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Nombre del curso Administracion con menciones en Logistica, Administracion Publica y Recursos
Humanos
Modalidad E-learning asincronico, con relator/tutor que acompara al participante por el foro de

consultas de cada médulo y retroalimenta sus avances, Nivel 2

Duracion total 60 horas cronolégicas
N° de médulos 4
Dirigido a Trabajadores y trabajadoras que se desempefian o buscan desempefiarse en funciones

administrativas de apoyo en organizaciones publicas y privadas: asistentes y auxiliares
administrativos, personal de oficina, bodega, atencion de publico, oficinas de partes y
unidades de personas, asi como personas que buscan empleo en estas areas.

Requisitos de ingreso Edad minima de 18 afios. Ensefianza media completa (deseable). Manejo de
computador a nivel usuario, navegacion en internet y correo electronico. Disponer de
computador o notebook con conexion estable a internet y navegador web actualizado.
No requiere experiencia previa en administracion.

Competencia a desarrollar

Analizar situaciones de trabajo administrativo de apoyo en organizaciones publicas y privadas —en
Logistica, Administracion Publica y Recursos Humanos— en cuanto al procedimiento, el registro y la
medida de mejora que corresponden, conforme a las instrucciones de trabajo, la normativa vigente y
criterios de orden, trazabilidad y confidencialidad.

Verbo Analizar (N4: examinar la situacion administrativa y fundamentar el procedimiento y la mejora que
corresponden)
Objeto situaciones de trabajo administrativo de apoyo en Logistica, Administracion Publica y Recursos

Humanos (procedimientos, registros e indicadores)

Condicién en organizaciones publicas y privadas, conforme a las instrucciones de trabajo, la normativa vigente y
criterios de orden, trazabilidad y confidencialidad

Aprendizajes esperados, contenidos y horas



Fundamentos de la administracion: » Conceptos de administracion: qué es administrar, recursos
funciones, organizaciones y roles de una organizacion y el trabajo administrativo de apoyo
AEL: Identificar las funciones » Funciones administrativas: planificar, organizar, dirigir y
administrativas, los tipos de organizacion controlar, con ejemplos de oficina, bodega y atencion de

y los roles administrativos de apoyo en publico

situaciones de organizaciones publicasy ¢ Organizaciones publicas y privadas: finalidad, marco
privadas presentadas en casos normativo y diferencias en la forma de trabajar (servicios
simulados. publicos, municipalidades, empresas)

Nivel taxonémico: N1-N2 « Estructura organizacional: organigrama, unidades, lineas
Recordar/Comprender de dependencia y niveles jerarquicos

* Roles administrativos: asistente administrativo, auxiliar de
bodega, oficina de partes, atencion de usuarios y unidad de
personas

» Comunicacion en la organizacion: canales formales e
informales, conducto regular y comunicacion escrita (correo,
memorando, oficio)

« Etica administrativa y probidad: actuar con honestidad,
imparcialidad y uso correcto de los recursos
 Confidencialidad y resguardo de datos personales: Ley
19.628 vigente y Ley 21.719, que rige desde el 1 de
diciembre de 2026

2 Herramientas y procedimientos  Gestion documental: recepcion, registro, clasificacion, 14
administrativos derivacion, archivo y conservacion de documentos fisicos y
AE2: Seleccionar la herramienta o el electrénicos
procedimiento administrativo —registro, * Registros administrativos: libros y planillas de ingreso,
formulario, informe, cronograma, control folios, correlativos y trazabilidad de cada documento
de recursos o indicador— que » Formularios: disefio simple, campos obligatorios, validacion
corresponde a cada tarea de oficina de datos y uso de formularios digitales
presentada en casos simulados,  Informes administrativos: estructura, redaccion clara, datos
conforme a criterios de orden y gue respaldan y presentacion en planilla de célculo
trazabilidad.  Cronogramas y planificacion de tareas: plazos, hitos,

Nivel taxonémico: N3 Aplicar responsables y seguimiento (carta Gantt simple)

« Control de recursos: materiales, insumos, activos y
presupuesto de caja chica con sus respaldos

* Indicadores de gestion: qué miden, cémo se calculan
(porcentaje, promedio, plazo) y como se interpretan

« Atencion de usuarios: presencial, telefénica y digital;
registro de solicitudes, reclamos y su seguimiento



Procedimientos de las tres
menciones: Logistica, Administracion
Plblicay Recursos Humanos

AES3: Determinar el procedimiento de
Logistica, Administracion Publica o
Recursos Humanos que corresponde a
cada caso de trabajo presentado en
casos simulados, conforme a la
normativa vigente y a las instrucciones
de trabajo de la organizacion.

Nivel taxonémico: N3 Aplicar

Analisis de situaciones
administrativas con pauta, registros e
indicadores

AE4: Analizar las situaciones
administrativas presentadas en casos

simulados con una pauta de diagndstico,

registros e indicadores, en cuanto a sus
causas y a la medida de mejora que
corresponde.

Nivel taxonémico: N4 Analizar

Total horas cronoldgicas

* Logistica — compras: solicitud de compra, cotizaciones,
orden de compray, en el sector publico, compras por
Mercado Publico (Ley 19.886 modernizada por la Ley
21.634)

» Logistica — recepcion: cotejo de guia de despacho, factura
y orden de compra, registro de diferencias y plazo de 8 dias
para reclamar una factura (Ley 19.983)

* Logistica — almacenamiento e inventarios: ubicacion,
criterios FIFO y FEFO, kardex, stock minimo, conteo ciclico
e inventario periodico

» Administracion Publica — atencién: ingreso de solicitudes,
oficina de partes, OIRS y derecho de acceso a la
informacion (Ley 20.285)

» Administracion Publica — documentos: expediente, oficio,
memorando, resolucién y expediente electrénico (Ley
21.180)

» Administracion Publica — seguimiento: plazos en dias
hébiles de la Ley 19.880 y control de estado de cada tramite
» Recursos Humanos — cargos: descripcion y perfil de
cargo, funciones y requisitos

* Recursos Humanos — seleccion e induccion: publicacion
sin requisitos discriminatorios, registro de postulantes,
entrevista, contrato escrito (art. 9 del Cadigo del Trabajo) y
plan de induccion

» Recursos Humanos — control administrativo: carpeta de
personal, registro de asistencia, permisos, vacaciones,
reglamento interno y confidencialidad de los datos del
personal

« Diagndstico administrativo: qué es, para qué sirve y los 18
pasos de una pauta de trabajo

 Levantamiento de antecedentes: registros, planillas,
reclamos, entrevistas breves y observacion del proceso

« Definicion del problema: distinguir sintomas de causas y
redactar el problema con datos

* Plan de actividades: tareas, responsables y plazos realistas
para resolver el problema

* Registros de seguimiento: evidencia de avance,
trazabilidad y respaldo de cada accion

* Indicadores y metas: construir e interpretar indicadores de
plazo, cumplimiento, exactitud y satisfaccion

» Medidas de mejora en Logistica: quiebres de stock,
diferencias de inventario y errores de recepcion

» Medidas de mejora en Administracion Publica: tramites
fuera de plazo, solicitudes sin respuesta y expedientes
incompletos

* Medidas de mejora en Recursos Humanos: inducciones
incompletas, contratos sin escriturar a tiempo y carpetas de
personal desordenadas

60

Carga horariay su fundamentacion

El curso contempla 60 horas cronoldgicas en modalidad e-learning asincronica, distribuidas de forma diferenciada
(12/14/16/18 h) segun el nivel taxondmico de cada aprendizaje esperado y la carga real de cada médulo: pantallas
de la leccion narrada, casos simulados de toma de decisiones, juegos de aplicacion, apuntes y evaluaciones. Los
moédulos de mayor nivel taxondmico concentran mas horas de practica y trabajo auténomo; la Gltima unidad incluye



ademas el tiempo de la evaluacion final integradora, que no constituye un AE adicional ni suma horas al total. Cada
moddulo desglosa su tiempo en lecciones, lectura y estudio de los apuntes, casos simulados y juegos, foro de
consultas, trabajo autbnomo y evaluacion. El trabajo autonomo corresponde al estudio de las referencias del médulo,
al reintento de los casos simulados y de los juegos y a la preparacion de la evaluacion.

Mod . Lectura/ Casosy Trabajo o

Lecciones . .. Foro ) Evaluacién Total
. estudio actividades autobnomo
1 3 4 2,5 1 1 0,5 12

2 3 4 2,5 15 2,5 0,5 14
3 3 5 2,5 15 3,5 0,5 16
4 3 4,5 2,5 2 4 2 18

Técnicas metodoldgicas

Curso e-learning asincrénico con lecciones navegables narradas, historias con personajes, bloques interactivos,
juegos, casos simulados de toma de decisiones, apuntes y glosario descargables, y evaluaciones con
retroalimentacion. La metodologia avanza de lo conceptual a lo aplicado y al andlisis de situaciones laborales, y el
participante progresa de forma secuencial: cada modulo se habilita al completar el anterior —leccion, evaluacion
parcial con 60 % de logro y participacion en el foro— y la evaluacion final integradora se habilita al completar los
cuatro modulos. En cada moédulo, el facilitador abre el foro con una pregunta inicial vinculada al aprendizaje
esperado; el participante interviene de forma obligatoria y asincrénica —al menos una intervencion fundamentada,
aplicando lo aprendido a una situacién de su trabajo y apoyandose en el glosario del médulo— vy el facilitador orienta,
responde las dudas y retroalimenta cada participacion. La plataforma registra ingreso, avance, interaccion con los
recursos, participacion en el foro y resultados de evaluacion.

Mdédulo 1 (AEL): El participante revisa la leccién navegable narrada y los apuntes del médulo, consulta el glosario
del mddulo, practica con el juego interactivo y resuelve el caso simulado de toma de decisiones asociado a
«Fundamentos de la administracion: funciones, organizaciones y roles». Rinde la evaluacion parcial con
retroalimentacién por item (60 % de logro). Participa de forma obligatoria y asincrénica en el foro del médulo: el
facilitador plantea la pregunta inicial vinculada al aprendizaje esperado, el participante publica al menos una
respuesta fundamentada —aplicando lo aprendido a una situacién de su trabajo— y el facilitador orienta, responde y
retroalimenta. Esta participacion es condicién para avanzar al médulo siguiente.

Modulo 2 (AE2): El participante revisa la leccion navegable narrada y los apuntes del mddulo, consulta el glosario
del médulo, practica con el juego interactivo y resuelve el caso simulado de toma de decisiones asociado a
«Herramientas y procedimientos administrativos». Rinde la evaluacién parcial con retroalimentacién por item (60 %
de logro). Participa de forma obligatoria y asincronica en el foro del modulo: el facilitador plantea la pregunta inicial
vinculada al aprendizaje esperado, el participante publica al menos una respuesta fundamentada —aplicando lo
aprendido a una situacion de su trabajo— y el facilitador orienta, responde y retroalimenta. Esta participacion es
condicién para avanzar al médulo siguiente.

Modulo 3 (AE3): El participante revisa la leccion navegable narrada y los apuntes del mddulo, consulta el glosario
del mddulo, practica con el juego interactivo y resuelve el caso simulado de toma de decisiones asociado a
«Procedimientos de las tres menciones: Logistica, Administracion Publica y Recursos Humanos». Rinde la
evaluacion parcial con retroalimentacion por item (60 % de logro). Participa de forma obligatoria y asincrénica en el
foro del médulo: el facilitador plantea la pregunta inicial vinculada al aprendizaje esperado, el participante publica al
menos una respuesta fundamentada —aplicando lo aprendido a una situacion de su trabajo— vy el facilitador orienta,
responde y retroalimenta. Esta participacion es condicion para avanzar al modulo siguiente.

Médulo 4 (AE4): El participante revisa la leccién navegable narrada y los apuntes del médulo, consulta el glosario
del modulo, practica con el juego interactivo y resuelve el caso simulado de toma de decisiones asociado a «Analisis
de situaciones administrativas con pauta, registros e indicadores». Rinde la evaluacion parcial con retroalimentacion
por item (60 % de logro). Participa de forma obligatoria y asincronica en el foro del médulo: el facilitador plantea la
pregunta inicial vinculada al aprendizaje esperado, el participante publica al menos una respuesta fundamentada
—aplicando lo aprendido a una situacién de su trabajo— y el facilitador orienta, responde y retroalimenta. Al
completar todos los médulos se habilita la evaluacion final integradora.

Sistema de evaluacion



Instrumento Descripcion

Evaluacion diagnéstica Cuestionario de seleccion multiple sin calificacién que cubre los 4 aprendizajes esperados,

para detectar conocimientos previos.

Evaluaciones parciales Por cada AE: caso simulado de toma de decisiones (lista de cotejo de decisiones criticas)
y evaluacion parcial del modulo (cuestionario o caso aplicado con retroalimentacion), cada

uno con exigencia de 60 % de logro.

Cuestionario final
integrador

Cuestionario integrador de 12 preguntas que cubre los 4 aprendizajes esperados, con
exigencia de 60 % de logro.

Evaluacion final aplicada Evaluacion final aplicada sobre el caso «Tres semanas de alertas en la Corporacién
Municipal de Valle Alto» (12 preguntas), evaluada con una ribrica analitica de 5 criterios y
4 niveles de logro (destacado, adecuado, basico e insuficiente). Integra los aprendizajes
esperados sin constituir un AE adicional. Las preguntas se corrigen automaticamente y el

relator usa la rdbrica para retroalimentar por el foro.

Escala de calificacion

Ponderacién

Evaluaciones parciales por aprendizaje esperado 60 % -

Escala de 1,0 a 7,0. Nota minima de aprobacion 4,0, equivalente al 60 % de logro.

Evaluacion final integradora 40 %

(cuestionario integrador y evaluacion final aplicada, en partes iguales). La diagnéstica, la
introduccion y la induccion no inciden en la nota.

Evaluacion por aprendizaje esperado

L T S

Resolucion del caso simulado «Primer dia en la
Municipalidad de Valle Central» (decisiones criticas
con retroalimentacion inmediata) y evaluacién
parcial del Modulo 1 (7 items).

Lista de cotejo de las decisiones criticas
del caso, integrada en la leccion del
modulo, y cuestionario con clave de
correccion y retroalimentacion por item.

60 % de logro
en cada
instrumento.

AE2 Resolucion del caso simulado «El folio 0418 y una Lista de cotejo de las decisiones criticas 60 % de logro
semana de registros» (decisiones criticas con del caso, integrada en la leccion del en cada
retroalimentacion inmediata) y evaluacion parcial del ~ maodulo, y cuestionario con clave de instrumento.
Maodulo 2 (7 items). correccion y retroalimentacion por item.

AE3 Resolucion del caso simulado «Lunes de rotacién: la = Lista de cotejo de las decisiones criticas 60 % de logro
bodega municipal espera un despacho» (decisiones  del caso, integrada en la leccion del en cada
criticas con retroalimentacion inmediata) y modulo, y cuestionario con clave de instrumento.
evaluacion parcial del Médulo 3 (7 items). correccion y retroalimentacion por item.

AE4 Resolucion del caso simulado «La auditoria llega a Lista de cotejo de las decisiones criticas 60 % de logro

la Oficina de Partes» (decisiones criticas con
retroalimentacion inmediata) y evaluacion parcial del
Médulo 4 (7 items).

del caso, integrada en la leccion del
modulo, y cuestionario con clave de
correccion y retroalimentacion por item.

Rubrica analitica — Evaluacion final integradora

en cada
instrumento.

Niveles de logro: Destacado (4 pts): Resuelve el criterio de forma completa y correcta y fundamenta cada decision
en la norma, el protocolo o el procedimiento que corresponde. - Adecuado (3 pts): Resuelve correctamente los
aspectos criticos del criterio, con omisiones menores que no afectan el resultado. - Basico (2 pts): Resuelve el
criterio de forma parcial: reconoce la situacion, pero omite o confunde al menos un aspecto critico.

- Insuficiente (1
pts): No reconoce la situacién o propone acciones incorrectas o contrarias a la norma, al protocolo o al
procedimiento.



Criterio Desempefio esperado (nivel destacado) Pond.

Conceptos, roles,
comunicacion
formal y probidad
(AE1)

Herramientas,
registros e
indicadores
administrativos
(AE2)

Aplicacion de
procedimientos
de Logistica,
Administracién
Publicay RR. HH.
(AE3)

Diagnostico y
plan de mejora
con indicadores
(AE4)

Redaccion y
respaldo del
informe

Reconoce qué funcidon administrativa falla en
cada areay qué rol responde (bodega, oficina
de partes, unidad de personas). Elige el canal
y el documento formal adecuados
(memorando interno, conducto regular). Actla
con probidad y resguardo de los datos
personales, seguin la Ley 19.628 y la Ley
21.719, que rige desde el 1-dic-2026.

Describe los registros que dan trazabilidad
(folio correlativo, fecha, derivacion,
responsable, estado, kardex). Calcula bien los
indicadores del caso (85% de cumplimiento
de plazo, 86% de exactitud de inventario) y
los interpreta frente a la meta.

Aplica correctamente el cotejo
OC-guia—factura y el reclamo dentro de 8
dias corridos (Ley 19.983), el criterio FEFO, el
plazo de 20 dias habiles con prérroga fundada
de la Ley 20.285, la escrituracion del contrato
en 15 dias (art. 9 del Codigo del Trabajo) y la
publicacion de avisos sin requisitos
discriminatorios.

Distingue sintomas de causas. Redacta el
problema con datos. Propone un plan con
tareas, responsables, plazos realistas,
registros de seguimiento y metas medibles
para las tres areas.

Escribe de forma clara y ordenada, con
estructura de informe administrativo. Cada
afirmacion se apoya en datos del caso y no
hay contradicciones ni supuestos sin
fundamento.

15%

20%

30%

25%

10%

4 pts

4 pts

4 pts

4 pts

4 pts

3 pts

3 pts

3 pts

3 pts

3 pts

2 pts

2 pts

2 pts

2 pts

2 pts
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1 pts

1 pts

1 pts

1 pts

1 pts



