Optimizacion y Automatizacion en Tramites de Personal:

De 5 Dias a 48 Horas

Economia, Administracion & Contaduria | Gestidn del Talento Humano | Aprendizaje Basado en Casos

Descripcion

Este plan de clase esta disefiado para que estudiantes universitarios de Gestién del Talento Humano aprendan a
optimizar y automatizar los trdmites de personal, especificamente la expedicién de certificaciones laborales y permisos.
A través del andlisis de casos reales y el uso de herramientas tecnoldgicas, los estudiantes comprenderdn la
importancia de reducir los tiempos de respuesta de 5 dias habiles a un maximo de 48 horas, mejorando la eficiencia y

satisfaccién en los procesos internos de una organizacién.

Los estudiantes desarrollardn habilidades practicas para identificar cuellos de botella en procesos actuales, disefiar
plantillas automatizadas y proponer mejoras basadas en tecnologia de gestién documental. La relevancia de este
aprendizaje radica en su aplicacién directa en entornos laborales reales, donde la eficiencia administrativa impacta en
la productividad y en la experiencia del personal. Ademas, esta competencia fortalece su perfil profesional en el campo

de la gestidn del talento, preparandolos para liderar procesos innovadores en recursos humanos.

Objetivos de Aprendizaje

e Analizar los procesos actuales de expedicién de certificaciones laborales y permisos para identificar oportunidades
de mejora.

o Disefiar plantillas automatizadas que reduzcan los tiempos de respuesta en la gestion de trdmites de personal.

e Evaluar el impacto de la automatizacién en la eficiencia del proceso mediante el analisis de casos practicos.

e Argumentar propuestas de optimizacidn basadas en tecnologia para la gestién documental interna.

Recursos Necesarios

e Computadoras o laptops con acceso a internet y software de automatizacién (ejemplo: Microsoft Word con macros,

Google Docs, o herramientas especificas de gestién documental).
e Proyector y pantalla para presentacién de casos y resultados.

e Material impreso con un caso real de trdmites de personal (5 copias).

Plantillas de certificados y permisos en formato digital para edicién.

e Cuaderno o dispositivo para toma de notas.

Requisitos Previos

e Conocimientos bdasicos sobre procesos administrativos y gestién documental.



e Familiaridad con el uso de herramientas ofiméticas (procesadores de texto, hojas de calculo).

e Experiencia previa en analisis de casos o resolucién de problemas en equipos.

Actividades

Fase de Inicio

Tiempo estimado:

20 minutos

Proposito de la sesidn:

Docente: Explica que la sesidén se centrara en identificar y mejorar los procesos de tramites de personal para lograr
mayor eficiencia mediante la automatizacién, un tema clave para la gestién del talento humano moderna y

competitiva. Destaca la importancia de reducir tiempos para mejorar la experiencia laboral y procesos internos.

Activacion de conocimientos previos:

Docente: Presenta una pregunta detonadora: ";Cudles creen que son las consecuencias de que una certificaciéon

laboral o permiso tarde 5 dias habiles en ser expedido?"

Estudiantes: Discuten en parejas durante 5 minutos y luego comparten sus ideas en plenaria, enfocandose en

impactos organizacionales y personales.

Motivacién y enganche:

Docente: Muestra un dato real: "En algunas empresas, la demora en trédmites de personal puede generar pérdidas de

hasta 10% en productividad. ;Cémo creen que una reduccién a 48 horas puede cambiar esta realidad?"

Estudiantes: Reflexionan brevemente y expresan expectativas sobre lo que aprenderan.

Contextualizacion:

Docente: Relaciona el tema con el contexto universitario y futuro profesional de los estudiantes, mencionando que

esta habilidad serd fundamental para mejorar la gestién interna en cualquier organizaciéon donde trabajen.

Estudiantes: Se preparan mentalmente para aplicar lo aprendido en situaciones reales.

Fase de Desarrollo

Tiempo estimado:

80 minutos

Presentacion del contenido:

Docente: Introduce un caso real de una empresa que enfrenta retrasos en la expedicién de certificaciones laborales y

permisos, mostrando documentos y tiempos actuales. Explica que el objetivo es que los estudiantes propongan



soluciones basadas en automatizacién de plantillas y procesos.

Actividad 1: Analisis del caso y diagndstico

e Objetivo especifico: Analizar procesos actuales para identificar cuellos de botella.
¢ Instrucciones:
o Docente: Divide a los estudiantes en grupos de 3-4 personas. Entrega el caso impreso y pide que identifiquen
las causas del retraso en la expedicién de trdmites.

o Solicita que respondan: ;Qué pasos del proceso son lentos o redundantes? ;Qué falta para agilizarlo?

e Organizacion: Grupos de 3-4 personas
e Producto: Lista de problemas y oportunidades de mejora en el proceso actual.
e Tiempo estimado: 30 minutos

¢ Rol del docente: Observa grupos, formula preguntas guia como ";Han considerado la automatizacién como

solucién? ;Qué herramientas conocen que puedan ayudar?" y orienta sin dar respuestas.

Actividad 2: Diseno de plantillas automatizadas

o Objetivo especifico: Disefar plantillas que permitan reducir tiempos en tramites.
¢ Instrucciones:
o Docente: Presenta brevemente ejemplos de plantillas automatizadas y herramientas digitales que se pueden
utilizar.
o Los grupos deben crear un borrador de plantilla para certificaciones laborales o permisos, incorporando
automatizacién de datos béasicos (nombre, fecha, cargo) y pasos claros para su expedicién rapida.
e Organizacion: Mismos grupos
e Producto: Plantilla digital o boceto que detalle automatizacién y flujo simplificado.
e Tiempo estimado: 35 minutos

¢ Rol del docente: Brinda retroalimentacién individual a cada grupo, sugiere mejoras técnicas o de disefio, y motiva

la colaboracién.

Actividad 3: Presentacidon y evaluacion de propuestas

e Objetivo especifico: Evaluar el impacto potencial de la automatizacién propuesta.
¢ Instrucciones:
o Docente: Solicita que cada grupo exponga su plantilla y explique cémo contribuird a reducir los tiempos a 48
horas.

o Los otros grupos realizan preguntas y ofrecen comentarios constructivos.

e Organizacion: Plenaria
e Producto: Presentacion verbal y discusién critica.

e Tiempo estimado: 15 minutos



¢ Rol del docente: Modera la discusién, destaca puntos fuertes y dreas de mejora, y conecta los conceptos con el

objetivo de eficiencia.

Diferenciacion

o Estudiantes que terminan antes: Se les invita a explorar funciones avanzadas de automatizacién, como macros
0 integraciones con sistemas internos, y compartirlo con el grupo.
e Estudiantes que requieren apoyo: Se les proporciona ejemplos guiados de plantillas y apoyo directo durante el

disefio para facilitar su participacion.

Transiciones

Docente: Después de cada actividad, conecta con la siguiente resaltando la importancia de cada paso para cumplir el

objetivo final de eficiencia y automatizacion.

Fase de Cierre

Tiempo estimado:

20 minutos

Sintesis

Docente: Solicita que cada estudiante escriba en una tarjeta tres ideas clave aprendidas sobre la automatizacién en

trdmites y cdmo impactan en la eficiencia.

Estudiantes: Elaboran sus tarjetas y luego, en plenaria, se recogen y se organizan en un mapa mental colectivo

visible para todos.

Reflexion metacognitiva

e ;COmo el analisis de casos me ayudé a comprender la importancia de automatizar los tramites de personal?
e ;Qué habilidades desarrollé para disefiar soluciones tecnolégicas aplicables en recursos humanos?

o ;De qué manera puedo aplicar lo aprendido en futuros contextos laborales?

Retroalimentacion

Docente: Ofrece comentarios inmediatos sobre la participacién, el disefio de plantillas y el analisis critico, destacando

avances y areas para mejorar.

Transferencia

Docente: Invita a los estudiantes a investigar cémo las empresas de su entorno aplican la automatizacién en tramites

y a estar atentos a cdmo estas practicas mejoran la gestién del talento humano.

Tarea o reto

Docente: Propone que los estudiantes desarrollen una propuesta de mejora para otro trdmite administrativo de

personal, aplicando los conceptos trabajados en clase, para ser discutida en la préxima sesién o foro online.



Evaluacion

Tipo de evaluacion:

e Diagnéstica: En la fase de inicio, mediante la pregunta detonadora y discusién inicial.

e Formativa: Durante la fase de desarrollo, mediante la observacién de la participacion en analisis de casos, disefio de
plantillas y presentaciones.

e Sumativa: En la fase de cierre, a través del mapa mental colectivo, reflexiones escritas y la calidad de las

propuestas entregadas.
Criterios de evaluacion:
e Capacidad para identificar problemas y cuellos de botella en procesos (Objetivo 1).
e Creatividad y funcionalidad en el disefio de plantillas automatizadas (Objetivo 2).
e Rigor y profundidad en la evaluacién del impacto de las soluciones propuestas (Objetivo 3).
e Coherencia y argumentacién en la propuesta de mejoras tecnolégicas (Objetivo 4).
Instrumentos sugeridos:
e Lista de cotejo para verificar cumplimiento de pasos en analisis y disefio.
e Rubrica para evaluar presentaciones orales y calidad técnica de plantillas.
e Autoevaluacién y coevaluacion para fomentar reflexién y critica constructiva.
e Observacion directa para valorar participacién activa y colaboracién.
Evidencias de aprendizaje:
e Listas de problemas y oportunidades generadas en grupo.
¢ Plantillas automatizadas disefiadas por los estudiantes.
e Presentaciones y discusiones en plenaria.

e Mapa mental colectivo y reflexiones escritas individuales.

Enriquecimientos
Recomendaciones - Tic_ia
Recomendaciones para Integrar Tecnologia e Inteligencia Artificial en el Plan de Clase

Fase de Inicio

e Herramienta: Google Forms (Sustitucién)
Implementacién: Utilizar Google Forms para que los estudiantes respondan la pregunta detonadora sobre las
consecuencias de la demora en tramites, en lugar de responder oralmente o en papel. Esto facilita la recoleccién y

anélisis rapido de ideas.



Contribucién a objetivos: Permite al docente captar rdpidamente las percepciones iniciales de los estudiantes,
facilitando la preparacién para el analisis profundo del tema. Ademas, introduce a los estudiantes al uso de

herramientas digitales bdsicas para gestiéon de informacién.
e Herramienta: Presentaciéon con Canva o Microsoft PowerPoint con recursos multimedia (Aumento)

Implementacién: Mostrar datos reales y graficos interactivos sobre pérdidas por demoras usando presentaciones

visualmente atractivas y dindmicas para motivar y enganchar a los estudiantes.

Contribucién a objetivos: Mejora la comprensiéon y motivaciéon del estudiante, facilitando la contextualizacién del

problema de manera visual y clara, elemento importante para la gestién del talento humano.

Fase de Desarrollo

e Herramienta: Google Docs colaborativo con plantillas automatizadas (Modificacién)
Implementacién: Los grupos trabajan en un documento compartido para analizar el caso real, identificar cuellos de
botella y proponer soluciones, utilizando plantillas con campos automatizados para estructurar diagndsticos y
propuestas.
Contribucién a objetivos: Facilita la colaboracién en tiempo real y la organizacién sisteméatica de ideas, promoviendo
la reflexidn sobre automatizacién y procesos eficientes, directamente vinculados con la reduccién de tiempos en

trémites.
e Herramienta: Chatbots basados en IA (ejemplo: ChatGPT integrado via plataforma educativa) (Redefinicion)

Implementacién: Permitir que los estudiantes consulten con un chatbot entrenado para responder dudas sobre
trédmites de personal, automatizacién y gestién del talento humano durante el anélisis del caso, integrando IA para
soporte inmediato.

Contribucién a objetivos: Proporciona soporte personalizado y contextualizado durante el aprendizaje, facilitando la
profundizacién en conceptos y fomentando el autoaprendizaje, elementos que antes no eran posibles en tiempo real

durante la sesion.

Fase de Cierre

e Herramienta: Plataforma de votacion en linea como Mentimeter o Kahoot (Aumento)

Implementacién: Realizar una votacidn interactiva para que los estudiantes seleccionen las mejores propuestas de
automatizacion que contribuyan a reducir los tiempos a 48 horas, fomentando la participacién activa y reflexion
critica.
Contribucién a objetivos: Refuerza la evaluaciéon formativa y el compromiso estudiantil con la solucién del problema,
ademas de permitir al docente medir la comprensién y aceptacién de las propuestas.

o Herramienta: Video resumen generado con IA (por ejemplo, Synthesia o Lumen5) (Modificacién)

Implementacién: Elaborar, previo a la sesién o como tarea, un video resumen animado generado con IA que

sintetice los conceptos clave y el impacto de la automatizacién en trdmites de personal, para reforzar el



aprendizaje.

Contribucién a objetivos: Facilita la consolidaciéon del conocimiento de forma visual y dindmica, favoreciendo la

retencion de informacién clave relacionada con la eficiencia en tramites y la gestion del talento humano.
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