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El presente documento, proporciona las herramientas para la realizacion de la evaluacion de
conocimientos, habilidades y actitudes del modulo.

La primera corresponde a una prueba de conocimientos, que sera la evaluacion final del modulo.
Para esto, se entrega un reservorio de preguntas que permitira al instructor la elaboracion de una
prueba escrita.

La segunda herramienta permite la evaluacion de habilidades y actitudes y se presenta como
“pauta de evaluacion” la que debera aplicar el jefe directo de cada participante, siendo de uso
opcional

El detalle y explicacion mas acabada de o anterior, se encuentra en el “Cuaderno de Gestion” del
paquete de entrenamiento de supervisor de primera linea.
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2 | MATRIZ DE EVALUACION

CRITERIOS DE TIPO DE INSTRUMENTO INSTRUMENTO Y
EVALUACION CONOCIMIENTO HABILIDAD ACTITUD PREGUNTAS
1. Registra la
informacion, Prueba
almacenandola en los Conocimiento
sistemas establecidos X X 1-2-3-4
0 en bases de datos Pauta
personales, a modo Evaluacion
de facilitar el analisis 1-2
de la misma.
2. Administra
la informacion
. Prueba
en sistemas o
: Conocimiento
pertinentes (tabla
: 5-6-7-8 -9-
de registro, cuadros
PR X X 10- 11
de clasificacion,
. Pauta
graficos, plataformas, -
, Evaluacion
otros), segun los
L 3-4-5
procedimientos de la
empresa.”
3. Conoce la
normativa legal
vigente y de la propia Prueba
de la compania y Conocimiento
actua cuando las 13-14-15-16
personas exceden X X X -17-18
los parametros Pauta
establecidos por Evaluacion
la compania y/o 6 -7 -8
la normativa legal
vigente.
4. Reglsltra las Prueba
irregularidades en el o
: Conocimiento
despliegue de sus
. : 12
respectivas funciones X X X
Pauta
del personal de iy
Evaluacion
acuerdo a los
. . 9-10
criterios establecidos.
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5. Elabora reportes
o . P Prueba
administrativos o
Conocimiento
en base a los
e 19-20-21
requerimientos X X X
. Pauta
establecidos y/o .
Evaluacion
acordados con su
. 11 -12
jefatura y otros.
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A continuacion se presenta un reservorio de preguntas asociadas a los conocimientos del médulo, de las
cuales se hara una seleccion para conformar una prueba escrita que correspondera a la evaluacion final,
la que todos los participantes deberan rendir.

Se sugiere que dicha evaluacion se disefie de acuerdo con los siguientes lineamientos:

e [a evaluacion final de conocimientos, por modulo, debe estar compuesta por, a lo menos 12
preguntas.

e (Cada pregunta de desarrollo seré evaluada con puntajes que van entre 0y 3 puntos, dénde O es el
minimo y 3 el maximo.

e En el caso de las preguntas de alternativas, se asignara 3 puntos solo si la respuesta es totalmente
correcta. De lo contrario, se asignara O.

e [a suma total, del puntaje obtenido en la prueba escrita, sera calculado como porcentaje y medido
con una escala de calificacion que va de 0% a 100%, en la que 0% corresponde al minimo (aun no
cuenta con los conocimientos requeridos) y 100% como maximo (Posee los conocimientos para el
desempeno exitoso en el puesto de trabajo)

e [acalificacion, puntaje o nota, de aprobacion de las evaluaciones finales, por médulo, correspondera
aun 75%.

Para la calificacion de las respuestas entregadas, se utilizara la siguiente escala de valoracion:

No responde.

Responde pero no coincide con la respuesta esperada.

Responde de manera correcta sélo un 50% de la respuesta esperada.
Responde de con respuesta esperada de manera correcta y completa.

WIN| =+ O
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1. La informacion es mucho mas que datos, ¢ podria explicar esta afirmacion?

Respuesta esperada:

La informacién es un conjunto de datos con un significado, que reduce la incertidumbre o que
aumenta el conocimiento de algo. La informacion es un mensaje con significado en un determinado
contexto, disponible para uso inmediato y que proporciona orientacion a las acciones por el hecho
de reducir el margen de incertidumbre con respecto a las decisiones

2. ;Cual es la utilidad de la gestion de la informacion?

Respuesta es perada:

El objetivo delagestion delainformacion es garantizar laintegridad, disponibilidad y confidencialidad
de la informacion.

3. ¢ Cuédl es la utilidad de los distintos tipos de registros de informacion para su trabajo?
Respuesta esperada:

Le permiten al Supervisor llevar una mejor planificacion, control y monitoreo de su gestion, en
especial, la del personal y otros aspectos relevante para el trabajo.

4. ; Cuél es el objetivo de los registros de tipo administrativo?

Respuesta esperada:

Llevar una mejor planificacion, control y monitoreo de su gestion del personal.

5. ¢ Cuéles son los tipos de registro de informacion del personal ? enumere al menos 5.
Respuesta esperada:

Ficha Personal del Trabajador.

Solicitud de Permiso Administrativo

Solicitud de Vacaciones

Registro de capacitaciones

Amonestaciones

Registro de Instruccion de Reglamento-Procedimiento Instructivo
Control de Cambios de Elementos de Proteccion Personal
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6. En el marco de las funciones, existe un tipo de registro que es operacional, describa su
objetivos :

Respuesta esperada

Estos registros tienen por objetivo registrar funciones y tareas de los trabajadores, y permiten
llevar una trazabilidad de las tareas, el riesgo en el lugar de trabajo, detectar acciones inseguras o
condiciones inseguras, para fortalecer el autocuidado se ha llevado a nivel de pares

7. Nombre, al menos tres tipos de registro de mas frecuente uso en la industria minera
Respuesta esperada:

Ficha Personal del Trabajador.

Solicitud de Permiso Administrativo

Solicitud de Vacaciones

Registro de capacitaciones

Amonestaciones

Registro de Instruccion de Reglamento-Procedimiento Instructivo
Control de Cambios de Elementos de Proteccion Personal

8. Describa el objetivo de la ficha de personal y ¢ por que ésta es importante?

Respuesta esperada

El objetivo de esta ficha es contar con informacion basica de cada trabajador en cuanto a aspectos
laborales y aspectos basicos de salud para su uso en caso de accidentes. En este caso, el
Supervisor debe entrevistar al trabajador y obtener la informacion administrativa y registrar a con
quién comunicarse en caso de emergencia

9. Describa el objetivo del registro de instruccion de Reglamento-Procedimiento Instructivo
Respuesta esperada:

El objetivo de esta ficha es registrar la participacion del trabajador en la capacitacion asociada

al Reglamento Interno de Higiene y Seguridad. Esta capacitacion es clave, pues el reglamento
interno rige los comportamientos de los trabajadores al interior de la empresa.
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10. Describa el objetivo de Ficha Control de Cambios de Elementos de Proteccion Personal (EPP)
Respuesta esperada

Esta ficha tiene por objetivo registrar la entrega de elementos de proteccion personal. Es clave
para resguardar la entrega de estos elementos, pues en caso de accidentes, es una de las Fichas
solicitadas por la Inspeccion del trabajo.

11. Describa el objetivo de la Solicitud de permiso
Respuesta esperada

Este documento tiene la finalidad de cubrir al trabajador ante ausencias en el lugar trabajo, si
es derivado a cumplir funciones de capacitacion lo cubre el seguro social obligatorio, si es de
otro tipo resguarda a la empresa ante accidentes del trabajador en horarios de trabajo. Ademas
permite entregar los dias ley que tiene el trabajador ente nacimiento o fallecimiento de familiar

12.  Describa el objetivo de la carta de amonestacion
Respuesta esperada

La amonestacion es una de las sanciones que se pueden imponer al trabajador que incumple con
las obligaciones pactadas en el contrato de trabajo o en el reglamento interno. La amonestacion
es la sancion disciplinaria mas leve que se puede imponer a un trabajador, especialmente si se
trata de una amonestacion verbal que por su naturaleza no se incluye en la hoja de vida.

13. Explique , al menos, tres alcances del contrato individual de trabajo.
Respuesta esperada

e Contrato individual de trabajo es una convencion por la cual el empleador y el trabajador se
obligan reciprocamente, éste a prestar servicios personales bajo dependenciay subordinacion
del primero, y aquél a pagar por estos servicios una remuneracion determinada.

e El contrato de trabajo es consensual; debera constar por escrito y firmarse por ambas partes
en dos ejemplares, quedando uno en poder de cada contratante.

¢ | as modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito y seran firmadas por
las partes al dorso de los ejemplares del mismo o en documento anexo.

e E| empleador podra alterar la naturaleza de los servicios o el sitio 0 recinto en que ellos
deban prestarse, a condicion de que se trate de labores similares, que el nuevo sitio o
recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad, sin que ello importe menoscabo para el
trabajador. (lus Variandi)
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14. Explique el objetivo del Derecho del Trabajo
Respuesta Esperada

El Derecho del Trabajo es un conjunto normativo cuyo objetivo es regular las relaciones que tanto
en el plano individual como en el colectivo, se producen entre Empleado y Empleador en funcion
de una vinculacion juridica que es el centro: el contrato de trabajo.

15. Explique los alcances de la Jornada de trabajo
Respuesta esperada

La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestar efectivamente sus
servicios de acuerdo a lo que establece el contrato. También se considerara como jornada de
trabajo el tiempo en que el trabajador se encuentra a disposicion del empleador sin realizar labor
alguna y por causas que no le sean imputables.

Tipos de jornada laboral

e Jornada ordinaria: no debe exceder 45 horas semanales, las cuales no pueden distribuirse
en menos de cinco ni en mas de seis dias, por lo tanto alguien que trabaje 6 dias a la semana
podra tener una jornada diaria de trabajo de 7,5 horas. El maximo diario es de diez horas,
por lo que en caso de que la jornada se distribuya en forma pareja durante cinco dias, la
jornada diaria sera de 9 horas.

e Jornada extraordinaria u horas extraordinarias: corresponden a aquellas horas trabajadas
que exceden el maximo legal o lo pactado en el contrato.

16. Las causales de término del contrato de trabajo pueden ser clasificadas de distintas maneras,
nombre al menos 6 de ellas.

Respuesta esperada

Por voluntad concurrente de las partes.
Por muerte o incapacidad del trabajador.
Por decision unilateral del trabajador.
Por decision unilateral del empleador

El despido por causales de caducidad
La falta de probidad

Las conductas de acoso sexual

Las vias de hecho

Las injurias.

La conducta inmoral.
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Las negociaciones incompatibles

Las ausencias injustificadas

El abandono de trabajo

Las acciones, omisiones o imprudencias temerarias

El perjuicio material intencional en bienes del empleador

El incumplimiento grave de las obligaciones contractuales

El despido por necesidades de la empresa, establecimiento o servicio
El desahucio

El despido por caso fortuito o fuerza mayor.

17. Describa las siguientes causales de término de contrato: “La falta de probidad” y “Por voluntad
concurrente de las partes”.

Respuesta esperada :
Por voluntad concurrente de las partes.

a. El mutuo acuerdo de las partes (art. 159.1)
b. El vencimiento del plazo convenido (art. 159.4)
c. La conclusion de la obra, faena o servicio (art. 159.5)

En estas causales el empleador y el trabajador deciden de comun acuerdo dar término al contrato
de trabajo, estableciendo en forma anticipada el momento en que extinguira o adoptando tal
decision en el tiempo que les parezca oportuno. A continuacion, se proporciona un resumen de
cada una de ellas.

La falta de probidad

El Codigo del Trabajo (art. 160 N° 1, letra a) contempla que la falta de probidad -carencia de
integridad y honradez en el actuar- en el desempeno de las funciones del trabajador da lugar al
despido por caducidad. Algunas de las siguientes conductas pueden ser consideradas como
constitutivas de falta probidad:

La sustraccion de dinero por parte del trabajador a su empleador

El hurto de bienes de la empresa

La apropiacion indebida de bienes del empleador;

El ejercicio de una actividad paralela y relacionada con la funcion en beneficio propio
El fraude reiterado en contra del empleador

El registro de asientos contables falsos

El estado de ebriedad en el lugar de trabajo durante la jornada
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18. Indique, ¢,cual de las siguientes opciones aplica para dar término al contrato de trabajo?
Respuesta esperada

Conatos

Insultos

Burlas

Agresiones fisicas del trabajador contrato cualquier otro trabajador o empleador

19. Describa el objetivo de los informes
Respuesta esperada

El informe es un documento cuyo propdsito es comunicar informacion a un nivel mas alto en una
organizacion.

20. Los informes son documentos que permiten comunicar aspectos de la gestion, explicite ¢,cudl
es la estructura formal mas utilizada?

Respuesta esperada

La introduccion: El autor expone sucintamente al lector su propdsito, se refiere los hechos que
correspondan, sefala la importancia del mismo y afnade la metodologia empleada en el caso.

Propdsito: Identificacion claramente los objetivos.

Hecho: La explicacion del hecho debe efectuarse en forma sumaria, pero completa.

Importancia: senalar la importancia del asunto para las funciones del lector

Metodologia: Describe al lector el método o procedimiento con que se han recogido los datos u
obtenido las conclusiones, pues estas referencias son de valor primordial para que el lector pueda
dictaminar sobre a materia sometida a juicio.

Cuerpo o desarrollo: Se presentan, analizan y discuten las posibles soluciones del problema.

La conclusion: Argumentacion y validacion del trabajo. Se manifiesta la idea central, como se
abordaron los objetivos y qué conclusiones, resoluciones, propuestas se lograron.
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5 | RESUMEN EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

PORCENTAJE DE APROBACION

PUNTAJE OBTENIDO

(PUNTAJE OBTENIDO /PUNTAJE TOTAL)*100

*Criterio de aprobacion: minimo 75% del puntaje total de la evaluacion

Oportunidades de mejoramiento

PORCENTAJE

OBTENIDO

0% a 25%

DESCRIPTOR

No posee aun los conocimientos requeridos para realizar las tareas.

26% a 50%

Posee pocos conocimientos requeridos para realizar las tareas y aun
no concuerda con los estandares de la industria.

51% a 74%

Posee algunos conocimientos requeridos para ejecutar las labores
con posibilidades de mejora sin aun lograr los estandares de la
industria.

75% a 100%

Posee los conocimientos requeridos y es capaz de utilizarlos para
realizar de manera efectiva las labores, asi como transferirlos, de
acuerdo a los estandares de la industria.
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Se presenta pauta para la evaluacion de Habilidades y Actitudes, la que sera aplicada por la jefatura directa
de cada participante, de acuerdo al conocimiento especifico que él tiene de la gestion del supervisor de

primera linea.

Esta evaluacion es opcional y de aplicacion en la empresa.

El organismo ejecutor de la capacitacion, podra orientar su aplicacion, entrenar a los
evaluadores y monitorear el resultado si es requerido por la empresa y forma parte de
sus acuerdos contractuales.

En forma alternativa la empresa puede aplicar esta evaluacion de habilidades aprove-
chando el “saber — hacer” del equipo de Recursos Humanos.

La evaluacion consiste en evaluar en base a la percepcion de la jefatura el cumplimien-
to de los aspectos indicados mas abajo. Para ello, el equipo de RRHH puede asesorar
y acompanar al evaluador en esta evaluacion, apoyando desde el punto de vista téc-
nico y de esta manera objetivar la evaluacion.

La aplicacion de la presente pauta, podria ocurrir:

Ex ante: con el fin de hacer un diagnostico de los participantes y de esta manera el
docente/instructor pueda adecuar las clases, asi como las actividades presenciales
y sugeridas en el puesto de trabajo, en relacion a las competencias que muestren
los participantes.

También podria ser utilizada para el “Reconocimiento de Aprendizajes Previos”, por
lo que, aquel participante que la apruebe (de acuerdo a los requerimientos indica-
dos), podria, si la empresay el organismo ejecutor lo determinan, ser considerado
como “aprobado” y, por o mismo, sin la obligacion de participar del médulo co-
rrespondiente.

Ex post: con el fin de medir el cumplimiento de los objetivos del curso y que, ade-
mas, se considere como parte del “portafolio” de cada participante.
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7 | PAUTA DE EVALUACION

Marque con una “X” en valor correspondiente, de acuerdo a los siguientes descriptores:

0 Nunca se observa el aspecto de acuerdo a lo requerido.

Se observa el aspecto de acuerdo a lo requerido, con una frecuencia menor al
50% requerido.

Se observa el aspecto con una frecuencia mayor al 50%, pero no es ejecutado

2 totalmente de acuerdo a lo requerido.
3 Siempre se observa el aspecto ejecutado de acuerdo a lo requerido.

CRITERIO DE EVALUACION ASPECTOS A EVALUAR

Registra la informacion,
almacenandola en los
sistemas establecidos 0 en
bases de datos personales, a

1. El Supervisor registra la informacion
oportunamente en los sistemas
existente o los propios

modo de facilitar el andlisis de | 2. El Supervisor registra la informacion
la misma. de un modo comprensible y completa

3.El Supervisor registra la informacion

Administra la informacion en las herramientas disponibles para
en sistemas pertinentes ello

(tabla de registro, cuadros

de clasificacion, graficos, 4. El supervisor utiliza la informacion
plataformas, otros), segun i P

los procedimientos de la cuando Ia regwere
empresa. 5. El Supervisor aprovecha la

informacion registrada como evidencias
de situaciones que lo requieren

CUADERNO DE EVALUACION - Controlar la Informacion Administrativa de las Personas del Equipo de Trabajo | VERSION 2016



18

A'A CCM

CONSEJO DE COMPETENCIAS
MINERAS

Conoce la normativa legal vigente
y de la propia de la compariia y
actla cuando las personas exceden
los parametros establecidos por
la compariia y/o la normativa legal
vigente

6. El Supervisor

deriva casos de personas que exceden parametros
establecidos a sus superiores cuando no esta en
SuS manos resolverlo

7. El Supervisor toma decisiones respecto de
PEersonas que exceden parametros cuando esta en
el ambito de sus facultades

8. El Supervisor se muestra seguro respecto de
las consecuencias aplicar cuando la situacion

lo requiere ,en el marco de la legalidad y los
estandares de la empresa

Registra las irregularidades en

el despliegue de sus respectivas
funciones del personal de acuerdo a
los criterios establecidos.

9. EI Supervisor se muestra seguro registrando
las irregularidades del personal de acuerdo a los
estandares establecidos

10. El supervisor verifica criterios de registro de
irregularidades con su superior cuando la situacion
lo amerita

Elabora reportes administrativos en
base a los requerimientos establecidos
y/0 acordados con su jefatura y otros.

11, El supervisor cumple los acuerdos con su
jefatura respecto de la elaboracion de reportes

12. Bl supervisor consulta criterios respecto de
requerimientos con su jefatura si la situacion lo
amerita
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PUNTAJE OBTENIDO

PORCENTAJE DE APROBACION
(X/PTJE. TOTAL)*100

*Criterio de aprobacion: minimo 75% del puntaje total de la evaluacion

Oportunidades de mejoramiento

PORCENTAJE
OBTENIDO

DESCRIPTOR

0% a 25%

No se observan aun los aspectos 0 no son ejecutados de
acuerdo a lo requerido.

26% a 74%

Se observan los aspectos de acuerdo a lo requerido con baja
frecuencia.

75% a 99%

Se observan los aspectos requeridos para ejecutar las labores
con posibilidades de mejora.

100%

Se observan los aspectos requeridos y siempre son ejecutados
de acuerdo a lo requerido para cumplir de manera efectiva las
labores.

CUADERNO DE EVALUACION - Controlar la Informacion Administrativa de las Personas del Equipo de Trabajo | VERSION 2016







A'A CCM

CONSE)JO DE
COMPETENCIAS
MINERAS

SOCIOS CCM

%N

. ANTOFAGASTA
AngloAmerican A MINERALS

\4

ASOCIACION
DE INDUSTRIALES
ANTOFAGASTA

POLSKA MIEDZ S.A.

KOMATSU

lundin mining

=T A A
ccﬁo COLLAHUASI CONSEJO FINNING |CAT
MINERO
e WetotRan  GLENCORE K GHM

odl
bhpbilliton

resourcing the future

Una iniciativa de:

AVA

CONSEJO
MINERO

Con la asesoria experta de:

Innovum FCH




