@ GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

%A"VA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR

GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: GESTION DEL TALENTO HUMANO

e Ficha: 2143077

e Cadigo del Programa de Formacion: 112005

e Nombre del Proyecto: MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
EN LAS PYMES DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA.

e Fase del Proyecto: Ejecucion

e Actividad de Proyecto: IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
EN LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL PLAN OPERATIVO.
Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

e Competencia: 210201023 - SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLITICAS, NORMAS
LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA..

156259 - PROPORCIONAR INFORMACION DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS
NUEVOS FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA.

156260 - VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO
DEL PERSONAL, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA POLITICA INSTITUCIONAL

156261 - REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS POLITICAS Y PRACTICAS ADOPTADAS POR LA
ORGANIZACION.

156262 - PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, NORMAS
LEGALES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

156263 - APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE MEDICION PARA SELECCIONAR CANDIDATOS,
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO.

e Duracion de la Guia: 72 horas autonomas. Asesoria virtual permanente.

2. PRESENTACION.

La seleccion de personal, tarea que es responsabilidad del técnico de seleccién, aunque eso no
significa que sdlo la realice este. Muchas veces otros mandos intermedios o mas altos, e incluso
posibles futuros compaferos del postulante, también toman parte.

Desde aqui te vamos a mostrar todo lo que necesitas saber de la seleccion de personal.

Encontrar el talento adecuado para nuestra empresa es fundamental para seguir creciendo. Un
objetivo para el que resulta imprescindible llevar a cabo un adecuado proceso de seleccion de
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personal. ;Como saber si lo estamos haciendo bien? ;Qué tiene que ver con el reclutamiento de
personal?

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL.

1. (Realice un analisis acerca de la importancia de orientacién a las personas y cémo influye esto
en el mundo actual teniendo en cuenta los avances?

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION, APROPIACION Y TRASNFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS

Actividad 1.

Por grupos van arealizar lainvestigacién de los siguientes temas, para ser presentados y
sustentados en clase en compafiia de su tutor . Se les entrega in link de ayuda
https://www.bizneo.com/blog/seleccion-de-personal/ pero de debe investigar méas del tema
en otras fuentes .

Qué es la seleccién de personal

Técnicas de seleccidn de personal

Requisitos de un proceso de seleccion de personal
Fases del proceso de seleccion de personal

e}

(@)
(@)
(0]

El pre-screeining en la seleccion de personal
Criba curricular en la seleccion de personal
Entrevista al candidato

Contrataciéon

Actividad 2. Tema de investigacion.

Que decir o notificar en cada fase del proceso de seleccidon de personal

S
S

con

eleccion por competencias: un paso mas en la seleccion de personal
eleccién de personal de una empresa: caso practico

Actividad 3.

e Los temas que a continuacion relacione se veran en las clases siguientes, realizando

talleres, debates, trabajos escritos, investigacidn, sustentacion. Y al terminar seran
evaluada con estos trabajos presentados todas las rutas de aprendizaje descritas
anteriormente.

cepto de seleccion de personal:

- objetivos, importancia de la seleccion de personal, historia,
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https://www.bizneo.com/blog/seleccion-de-personal/#Que_decir_o_notificar_en_cada_fase_del_proceso_de_seleccion_de_personal
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beneficios para la empresa, dificultades, en la seleccién de personal

métodos y técnicas y practicas de la seleccion de personal.

mision, vision y plan estratégico para seleccion de personal en la organizacion.
normas legales, politicas, y practicas en la seleccién de personal

- cultura organizacional y requerimientos de la organizacién en seleccion de personal en
entidad publica / privada,

- concepto de autoridad, responsabilidad

- organizaciones formal / informal.

- comunicacién organizacional. técnicas de comunicacion efectiva.

- funcion administrativa de organizacion, estructuras organizacionales

- funcion administrativa de planeacion y control,

- clases y caracteristicas del control.

- tipos de planes y actividades de planeacion. programacién y proyeccién

- pruebas psicologicas:

- concepto de la prueba.

- historia y contexto del las pruebas de seleccién de personal

- clases de test, caracteristicas, aspectos éticos y calificacion

- competencias laborales: generalidades, tipos, importancia para la seleccion de personal.
- instrumentos de evaluacion

- competencias y roles de trabajo.

- analisis funcional y comportamental para la seleccion de personal

- descripcién de cargos y perfiles ocupacionales

- entrevista: concepto, fases, caracteristicas, e importancia

- tipos de entrevista

- aspectos a evaluar en la entrevista

- preparacion para la entrevista como entrevistador y entrevistado

- entorno familiar, econémico, social: conceptos y caracteristicas.

- importancia de referencias laborales y personales, en la entrevista y el proceso.
- visita domiciliaria: consideraciones juridicas, de seguridad, familiares, sociales y
generales

- analisis de antecedentes:

- concepto de antecedentes laborales, judiciales

- importancia de la verificacion de antecedentes laborales

- procedimientos para analisis de informacién

- formatos para la confirmacion y verificacion de informacién

- concepto y caracteristicas de la informacion de personal, laboral y referencial

- caracteristicas y condiciones de la requisicion de personal

- perfil ocupacional; competencias requeridas y

- cultura organizacional, politicas y normas vigentes de la organizacion aplicadas en la
seleccién de personal.
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- visitas domiciliarias; caracteristicas, proposito y objetivos

- normatividad asociada a la visita y verificacion de informacién

- normatividad vigente y confiabilidad de la informacion.

- examen médico ocupacional: concepto, propdsito y generalidades.

- preexistencias de enfermedades

normas técnicas sobre presentacién de informes:

metodologia para la elaboracion y presentacion de informes.

normas técnicas para la elaboracion y presentacion de informes (ntc-incontec). ntc 3588
-técnicas de presentacion de informes

- los fundamentales para asumir la resolucién de problema y el desarrollo de los xxxxxx

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Conocimiento : | Elabora plan de actividades para la Sustentacion de
seleccion de candidatos, de acuerdo trabajo

a normas y procedimientos
institucionales con eficiencia y
responsabilidad.

- aplica el direccionamiento
estratégico de la organizacion con
objetividad en el proceso

de seleccién del talento humano.

- demuestra responsabilidad para la

interpretacién de las normas Presentacion de

Evidencias de Desempefio observando la talleres y trabajos

confidencialidad y racionalidad de

. Preguntas y
los recursos asignados en la

planeacién respuestas
- a.pI|cEa (.1|I|genterr_1ente.pruebas Formatos
Evidencias de Producto: psicoldgicas para identificar

habilidades, rasgos de
personalidad y conocimientos,
teniendo en cuenta su utilidad y
proposito.

Evidencia escrita
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- realiza entrevistas de preseleccién
teniendo en cuenta, tipos,
procedimientos y

competencias a evaluar, mostrando
interés por su aprendizaje

- identifica objetivamente las
caracteristicas y aspectos relevantes
sobre el entorno

familiar, econémico y social de los
candidatos a seleccionar.

- verifica responsablemente y con
objetividad las referencias laborales
y personales a

candidatos preseleccionados.

- confronta la informacion de los
candidatos prese

5. GLOSARIO DE TERMINOS
https://blogs.imf-formacion.com/blog/recursos-humanos/glosario/
https://www.bizneo.com/blog/seleccion-de-personal/

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
https://blogs.imf-formacion.com/blog/recursos-humanos/glosario/
https://www.bizneo.com/blog/seleccion-de-personal/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia

Fecha

Autor (es) | DAMARIS CAMPO | Instructor | Coord.
TROCHEZ académica

Popayan febrero 7 de -
2020
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha | Razdn

Cambio

del

Autor (es)

» Competencia: 210201023 -
SELECCIONAR CANDIDATOS
PARA DESEMPENAR LOS

CARGOS Y ROLES DE

TRABAJO, DE ACUERDO CON
LOS PERFILES, POLITICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES
Y PROCEDIMIENTOS DE LA..

ACTIVID ACTIVID
AD 1- AD 2 -
EN INDIVID
GRUPO AUL

N

0

m
br
es

Ap

elli

do
S

Celula
r

Ce
dul
a

Correos

SI' NO SI NO

M
ay
erl
[

Co
me
ta
Nar
vae

30412
45690

10
02
96
09
91

mayerlynar
@unicauca

.edu.co

Su
ly
ya

var
gas
Mo

31037
42494

10
02
86

Sullymosqg
uera965@

gmail.com

ACTIVI
DAD 3

APRENDICES
QUE NO
PARTICIPARO
N EN CLASE

SI

NO

Sl NO



mailto:mayerlynar@unicauca.edu.co
mailto:mayerlynar@unicauca.edu.co
mailto:mayerlynar@unicauca.edu.co
mailto:Sullymosquera965@gmail.com
mailto:Sullymosquera965@gmail.com
mailto:Sullymosquera965@gmail.com

- SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA

SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
7A; GUIA DE APRENDIZAJE

dir [squ 08
a |era 55
Me
Gl 1 4in
orl a 25. medinab
2 Igel | 30963 27|79 @misen
Pa 42426| 5.9
. |alc a.edu.co
tri |2 6|
. |aza
cia
;
Es ;/au 10
tef eg 31723 02 vestefania_
an |Mo M 86| 838@amal
ia |sau = 25|l.com
d 96
era X X X
Re
S; boll 10
an ed 31475 61 |brianstiven
0 80(2117@agm
Es 70082 ;
— |Da 92 |ail.com
tiv -
en |9Y 99
a X X X
fea Chi 10
N to 31727 61| Chitokaren
Qui| 5555,| 8l|4@gmail.c
yul 21234
> 7 |nay 99 (om
a as 90
na X X X
Ju Mo 10
an | on 06 estebanmo
Es o 31071 16 reno20253
te MU 04346 64 287@gmai
ba | . l.com
Noz 67—
n X X X
Ka |Qui 31484 10|kleogv_99
re |la =ican| 07(02@hotma
.| 71522 .
n |Qui| ———| 20]il.com X X X



mailto:gpmedina679@misena.edu.co
mailto:gpmedina679@misena.edu.co
mailto:gpmedina679@misena.edu.co
mailto:vestefania838@gmail.com
mailto:vestefania838@gmail.com
mailto:vestefania838@gmail.com
mailto:brianstiven2117@gmail.com
mailto:brianstiven2117@gmail.com
mailto:brianstiven2117@gmail.com
mailto:Chitokaren4@gmail.com
mailto:Chitokaren4@gmail.com
mailto:Chitokaren4@gmail.com
mailto:estebanmoreno20253287@gmail.com
mailto:estebanmoreno20253287@gmail.com
mailto:estebanmoreno20253287@gmail.com
mailto:estebanmoreno20253287@gmail.com
mailto:kleoqv_9902@hotmail.com
mailto:kleoqv_9902@hotmail.com
mailto:kleoqv_9902@hotmail.com

@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Procedimiento de Desarrollo Curricular
7/\( GUIA DE APRENDIZAJE
Le [nta 14
on |na 30
el
a
Di
an Egr 10
fo|nd | 31484 7GRS
ez | 79000 :
rn MU 71{om
an foz 36
da X X
Da|Gu o5
ysi|err 31632| 29 deipal980
Pg ero m o8 @gmail.co
tri (Ma | ——— m
) 01
cia|ca X X
Era 10
Z0 02 |yensierazo
Yelor | 311781 g6l1050@gm
nsi 10568 .
do 19 |ail.com
fez 23 X X
Kalyic 10
re ' :
n tori 31360 06 |tatianapere
a 10 (z.jco@gma
Ta|.. | 13335 .
. |Pér 67 |il.com
tia - 33 RETIRAD
na X X A
Ter
Yu raz 10
ra
ni |2 | 31221| 92|vaterraza
Fer 95| @misena.
An 69678
dr |n@ 87|edu.co
ea nd 57
ez X X
Ka|Me 31330 10| karenmatia
re [nes 02|s1393@q
41621 :
n |es 96 | mail.com X



mailto:dianafer580@gmail.com
mailto:dianafer580@gmail.com
mailto:dianafer580@gmail.com
mailto:deipa1980@gmail.com
mailto:deipa1980@gmail.com
mailto:deipa1980@gmail.com
mailto:yensierazo1059@gmail.com
mailto:yensierazo1059@gmail.com
mailto:yensierazo1059@gmail.com
mailto:tatianaperez.jco@gmail.com
mailto:tatianaperez.jco@gmail.com
mailto:tatianaperez.jco@gmail.com
mailto:yaterraza@misena.edu.co
mailto:yaterraza@misena.edu.co
mailto:yaterraza@misena.edu.co
mailto:karenmatias1393@gmail.com
mailto:karenmatias1393@gmail.com
mailto:karenmatias1393@gmail.com

@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
JA( GUIA DE APRENDIZAJE

Fa [Mu 84
bi |Aoz 88
an
a
M
art| 10
a |Chi .
de |can| 31131 61| marichican
los{ga | 83754 9 Q?ﬂ@ﬂm
an Ina 18 |ail.com
73
ge
les X X
M
ar 10
. [Mu
oli oz | 31173 02 | MAROLIN
n co | 29163 96 |C15@GM
Yifoo 13| AIL.COM
ne 65 RETIRAD
th X X A
Ad [Sol
ria |art 10
na|e 30042 61 |adrianitaso
M |Ba 76 |larteb@gm
52199 :
ar |nb 08 |ail.com
cel|ag 37
a |ue X X
g"ﬂ Dia 10
a Z 31876 03 |diazmariac
ca|R? | 447g7| 15|acla@gm
mo | —— | 36/|ail.com
rol S 64
a X X
Sa S)”' 11
ry ag 31858 15|saryord29
Mi oo, 08|@gmail.co
Or | 86124
sh ——1 09[{m
do
ell |~ 45
nez X X



mailto:marichicangana@gmail.com
mailto:marichicangana@gmail.com
mailto:marichicangana@gmail.com
mailto:MAROLINC15@GMAIL.COM
mailto:MAROLINC15@GMAIL.COM
mailto:MAROLINC15@GMAIL.COM
mailto:adrianitasolarteb@gmail.com
mailto:adrianitasolarteb@gmail.com
mailto:adrianitasolarteb@gmail.com
mailto:diazmariacarola@gmail.com
mailto:diazmariacarola@gmail.com
mailto:diazmariacarola@gmail.com
mailto:saryord29@gmail.com
mailto:saryord29@gmail.com
mailto:saryord29@gmail.com

@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Procedimiento de Desarrollo Curricular
7A( GUIA DE APRENDIZAJE
gavirialinal
Li |2 10 |Z@gmail.c
na ‘6’1'” 63|0m
M RO 14874 | 81 |dalinmay@
ari <al 3474 49 |hotmail.co
a es 58|m RETIRAD
X X A
Ca
n |chi | 31074 02 w
. 77 |hin@misen
Cri|n 70530
) 66 |a.edu.co
sti |Ast EE—
. 92
na |aiz
a X X
!_u Cer 10
58 qu 02 [luisa.cerqu
Fe |era | 31279 27 eraoél m
rm [Ca | 87251 —@—g—.
76|ail.com
an |bre 60 e
da |ra X X
gﬂwl ﬁc?h 10
y |ez | 32063| 02|1503226
Yu|ort | 20585| /7 |@amail.co
lia |eg ;g m
na |a X X
Lis
be |Dia 10 . .
th |z | 31431| 91 |tatianadiaz
Ta|Mu | 10173| 81[9230@am
™ 43 |ail.com
tia |noz ==
74
na X X
5; SRlo 31032 10|{Vanesital8
na |Bar | 6307g| 81|1296@hot
78| mail.com
va [co — X X



mailto:gavirialina17@gmail.com
mailto:gavirialina17@gmail.com
mailto:gavirialina17@gmail.com
mailto:dalinmay@hotmail.com
mailto:dalinmay@hotmail.com
mailto:dalinmay@hotmail.com
mailto:kccasamachin@misena.edu.co
mailto:kccasamachin@misena.edu.co
mailto:kccasamachin@misena.edu.co
mailto:luisa.cerquera04@gmail.com
mailto:luisa.cerquera04@gmail.com
mailto:luisa.cerquera04@gmail.com
mailto:Tsol3226@gmail.com
mailto:Tsol3226@gmail.com
mailto:Tsol3226@gmail.com
mailto:tatianadiaz0230@gmail.com
mailto:tatianadiaz0230@gmail.com
mailto:tatianadiaz0230@gmail.com
mailto:Vanesita181996@hotmail.com
mailto:Vanesita181996@hotmail.com
mailto:Vanesita181996@hotmail.com

a» SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SEes Procedimiento de Desarrollo Curricular
7AV GUIA DE APRENDIZAJE

ne 88

SS 43

a

As

tri ?:'S 10

d us | 32340 61 |caroliaurba

Cal b | 44801| 78|nor98@g

rol 83 |mail.com

. |an —

in o 12

a X

Yi |Gu o yinethguan

ne (an 311601 67 a@agmail.

th |ga 85118| 76 com

39— X X



mailto:caroliaurbano798@gmail.com
mailto:caroliaurbano798@gmail.com
mailto:caroliaurbano798@gmail.com
mailto:yinethguanga@gmail.com
mailto:yinethguanga@gmail.com
mailto:yinethguanga@gmail.com

