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GUIAS DE APRENDIZAJE REMOTO
	NOMBRE DEL  TEMA: Ficha del Trabajador

	CURSO:  4° A

	OBJETIVO:     Identificar información pertinente que las empresas deben reunir del personal de la empresa y confeccionar documento que respalde dicha información.

	APRENDIZAJE ESPERADO: Ingresa en el sistema información fidedigna de cada trabajador, sobre bienestar, desarrollo profesional, capacitación y/o evaluación de desempeño, respetando legislación vigente e instrucciones de jefatura.
INDICACIONES GENERALES: 

Lea comprensivamente el apunte entregado, luego desarrolle las actividades.

Desarrolle la guía en formato digital y luego la envía a mi correo hasta el  MIERCOLES 8 de abril 2020.
Recuerde que para cualquier duda o consulta debe enviar correo a proffeleticia@gmail.com 

Este material posee una ponderación para la evaluación sumativa del contenido.



CLASE 1:                         FICHA DEL TRABAJADOR
Para una correcta gestión de los colaboradores es necesario contar con una Base de Datos de todos los trabajadores de la empresa. Este documento es necesario para conocer a los trabajadores y tener toda su información correctamente almacenada. Hemos estudiado que un trabajador se debe sentir integrado a la empresa en la cual trabaja, ya que de esta manera aumenta la eficiencia en sus funciones; la empresa logra este resultado cuando se preocupa por conocer a su personal no solo en el ámbito profesional sino también a nivel personal.
Una de las herramientas que facilitan este tarea a los empleadores es la “Ficha del Trabajador”, ya que  se debe recoge en ella  información personal y laboral, éste es su principal objetivo.
Las Fichas de Trabajadores son de propiedad de la empresa manteniéndolas en registros computarizados en las empresas que las implementan. Se actualizan permanentemente en relación con las obligaciones y derechos que se van generando, durante su permanencia en la empresa. 

CLASIFICACIÓN DE LAS FICHAS: 
Activas: Son aquellas fichas que siempre se encuentran activas, es decir las que se requieren siempre, particularmente en ella está toda la información básica personal y laboral del trabajador. 
PASIVAS: Son aquellas fichas que contienen una información más detallada del trabajador, es decir que se requiere en casos particulares. 

Mantener un registro de la información de cada empleado posibilita el control de los empleados. Se puede realizar  una Base de Datos a partir del programa de Excel o con aplicaciones especializadas.

Para entender qué información es la que debe contener la ficha la podemos agrupar de la siguiente forma:

a) Información personal de trabajador

La ficha del empleado debe contener todos los datos personales del trabajador. Además de la información relacionada con el puesto de trabajo que ocupa en la empresa. Debe detallarse el puesto, área y algunas indicaciones necesarias.
Dentro de éstas podemos describir:

· Nombre completo

· Fecha de nacimiento

· Cédula de identidad

· Dirección

· Teléfono

· Correo electrónico
· Estado civil
· Nacionalidad 
· AFP, Sistema de Salud (FONASA, ISAPRE)
· Fecha ingreso al trabajo

· Cargo que ocupa
· Tipo de Cuenta Bancaria, N° de cuenta, Banco

b) Información académica del empleado

La ficha del trabajador se utiliza para tener toda la información académica y laboral del empleado. Se trata del área laboral de los trabajadores. Esta información se irá completando a medida que pase el tiempo ya que es posible que los trabajadores realicen talleres, cursos o conferencias. Tener archivados los temas que controla cada empleado ayuda a la elección de funciones de los trabajadores. Para ascender o otorgar más responsabilidades a cada empleado.

· Información académica: estudios realizados hasta la fecha (carrera, diplomados, magister....). Institución donde adquirió estos estudios.
· Cursos y formaciones: tanto aquellas realizadas en horario laboral indicadas por la empresa, como otras realizadas por voluntad propia del trabajador.

c) Información de contacto de emergencia

Por si hubiera una emergencia es necesario contar con los datos de contacto de una persona seleccionada por el empleado. Esta información se almacena en la ficha en caso de necesitarla.

· Datos personales de la persona de emergencia

· Rango de parentesco
La ficha del trabajador puede ser un instrumento con información de contacto del empleado o una herramienta con toda la información del empleado. Se conecta la ficha del trabajador con los documentos de control de fichajes, documentos contractuales y control de vacaciones. De este modo toda la información relacionada con un empleado estará centralizada en un mismo lugar, generalmente la Carpeta del Trabajador, que es un tema que estudiaremos más adelante.
Actividad 1: Explique la importancia  que posee para la empresa cada una de los grupos en los cuales se clasifica la información del trabajador.
	Grupos
	Importancia para la empresa

	Información personal de trabajador

	

	Información académica del personal

	

	Información de contacto de emergencia

	


Actividad 2: Explique qué diferencias pueden existir que las empresas empleen fichas de trabajador digital o fichas de trabajador en forma física o impresa.

	FICHAS TRABAJADOR DIGITAL
	FICHAS TRABAJADOR IMPRESAS

	
	


Actividad 3: Anote qué información se puede considerar que pertenece a una ficha activa y cual a fichas pasivas.

	INFORMACIÓN DEL TRABAJADOR
	ACTIVA O PASIVA

	Teléfono de contacto
	

	Registro de Licencia Médicas
	

	Cédula de identidad
	

	Nivel de estudios
	

	Permisos 
	

	Cargo que ocupa en la empresa
	

	Registro de Asistencia
	


Actividad 4: Si Ud. es contratado para realizar el ingreso de la información a las fichas de trabajadores, explique cómo aplicaría los valores que se detallan en esta tarea encomendada.
	VALORES
	¿Cómo lo aplicaría?

	Responsabilidad


	

	Respeto


	

	Iniciativa


	

	Honestidad


	


CLASE 2: Cree un modelo de ficha de trabajador considerando los aspectos y grupos mencionados en el apunte.  Puede realizarla en formato Word o Excel. Para orientarse en como confeccionar su Ficha de Trabajador revise en internet modelos de este documento.

En la confección del modelo se evaluará:
-Modelo creado por ud

-Organización de la información según los grupos descritos

-Ortografía

-Estructura visualmente organizada , ordenada y equilibrada.
Autoevaluación

Complete la tabla para medir su aprendizaje, recuerde que su rol es ser protagonista de su propio proceso, por ello la responsabilidad, compromiso e interés son la clave para su proceso

	Que aprendí hoy
	Que fue lo más difícil
	Como lo solucioné
	Para qué me sirve lo aprendido
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