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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion:
TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO
e Caddigo del Programa de Formacion:
112005
e Nombre del Proyecto:
SERVICIOS EN GESTION DEL TALENTO HUMANO A LAS PEQUENAS Y MEDIANAS
EMPRESAS DE LA REGION, APLICANDO LA NORMATIVIDAD VIGENTE
¢ Fase del Proyecto:
PLANEACION

e Actividad de Proyecto:
DISENAR ESTRATEGIAS QUE FORTALEZCAN LOS PROCESOS DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION, LOS ASPECTOS AMBIENTALES Y EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO.

e Competencia:
DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y
ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
FUNDAMENTAR LA INVESTIGACION DE SALARIOS, MEDIANTE UN ESTUDIO DEL
MERCADO LABORAL COLOMBIANO.

e Duracion de la Guia
40 HORAS

2. PRESENTACION

Estimado Aprendiz

Nuevamente les expreso mi satisfaccion por tener la oportunidad de continuar este proceso de formacion en
el que ustedes reforzaran su capacidad de lectura critica y de redaccion y presentacién de documentos

organizacionales, aplicando las normas vigentes.

Para continuar este proceso de formacién, solo les solicito disponibilidad para leer, escribir y realizar los
ejercicios propuestos, pues de otra manera no podrian lograr el éxto esperado.

Adelante, que esta sea la oportunidad para avanzar hacia los objetivos propuestos.
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3. ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL.

Para el desarrollo de las Actividades de Reflexion Inicial, usted debera analizar los vidos relacionados en los
enlaces que estan a continuacion, y dar respuesta a los interrogantes que se plantean:

Trabajo en equipo: 3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)
¢ Ambiente Requerido
o Materiales

3.1.ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL.

Para el desarrollo de las Actividades de Reflexién Inicial, usted debera analizar los videos relacionados en
los enlaces que estan a continuacion, y dar respuesta a los interrogantes que se plantean:

— Las 5 C del trabajo en equipo:: (274) Las 5 C del tfrabajo en equipo - YouTube
— Sequridad y Salud: teletrabajo y ergonomia - YouTube
— POSTURA ADECUADA EN EL TRABAJO DE OFICINA - YouTube

De acuerdo con la fecha en la cual se van a desarrollar los temas y con aviso previo, observe con cuidado el
video correspondiente y se prepara para participar en una técnica did4ctica activa como foro, mesa redonda,
debate, etc, el cual se harg a través de Meet.

3.2.ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS
PARA EL APRENDIZAJE.)

Para el desarrollo de estas actividades, te recomendamos tener la mejor disposicién, y mantener despierto el
interés por aprender y adquirir nuevos conocimientos, asi como también recurrir a cada uno de las
herramientas sugeridas para el alcance de los objetivos propuestos.

De manera individual, debera leer y analizar el material suministrado por el Instructor, el cual estara dispuesto
en la plataforma dispuesta por el Servicio Nacional de Aprendizaje LMS en la carpeta llamada Fundamentar
la Investigacion, dispuesto para tal fin, como también en sus correos. asi como también deberan hacer las
respectivas consultas propuestas por el instructor.

Con el desarrollo de estas actividades, lograra usted expresar opiniones puntuales y asertivas en relacién con
la tematica trabajada, lo cual serd de gran ayuda para ampliar sus conocimientos y para redactar con fluidez,
precision y recursividad.

Por lo tanto, te invitamos a que participen activamente de cada uno de los debates propuestos con la finalidad
de afianzar los conocimientos y adquiir mayor dominio de la tematica.

3.3.ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y
TEORIZACION).

www.sena.edu.co
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https://www.youtube.com/watch?v=URqVKfVzmzI
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Usted debera desarrollar, de manera puntual y segun el Plan de Trabajo concertado con el instructor, cada
una de las actividades de aprendizajes aqui planteadas:

Cada aprendiz debera realizar las actividades propuestas en la plataforma Territorium, para continuar
con un conversatorio en clases acerca de esas actividades.

Cada aprendiz debera diligenciar los formatos pertinentes con actividades propias de la oficina de

Cada aprendiz conocera la norma vigente para la presentacién de los documentos organizacionalers

Cada aprendiz conocerd las partes de los documentos y aprendera a diferenciar el contenido de cada

3.3.1.
3.3.2.

Gestion Humana.
3.3.3.
3.3.4.

parte del documento
3.3.5.

Cada aprendiz realizara actividades de aprendizaje para la elaboracién y presentacién de los
documentos, teniendo en cuenta las caracteristicas que tiene cada documento en su redaccion

3.4.ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO.

Para el desarrollo de estas actividades, se requiere del compromiso y disposicion por parte del aprendiz, con
el propdsito de que pueda enriquecer sus conocimientos.

3.4.1.

De acuerdo con el desarrollo del Proyecto Formativo, cada aprendiz debera aplicar sus conocimientos
acerca de la elaboracién de cartas, memorandos, circulares, actas, informes, correos electronicos y
otros documentos como tarjetas de presentacion y constancias y certificados, aplicando las normas
legales vigentes. En esta guia enfatizaremos la estructura y redacciéon de actas, constancias y
certificados , y documentos electronicos

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :
e Ejercicios realizados vy

revisados

e Documentos elaborados y
revisados

e Evaluaciones de

seguimiento de aprendizaje

e Realizacion de practicas de
ejercicios  practicos  de
redaccion de casos, de
acuerdo con los estudios de
casos dados..

Elabora los documentos
organizacionales, aplicando las
normas y técnicas de redaccién
Utiliza las TIC para elaboracion
de documentos, aplicando las
normas técnicas y gramaticales.
Utiliza formatos de control para la
recepcion de documentos
Presenta andalisis de la
informacion recolectada en forma
responsable.

Redacta \ concluye la
informacion obtenida de manera
responsable

Técnicas:
Formulacién de preguntas
Aplicacion de concurso
Aplicacion de talleres de
redaccién
Aplicacion de talleres para la
elaboracién de formatos.
Aplicacion de ejercicios de
archivo de documentos, con
base en la TRD.

Instrumento:
Cuestionario
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Evidencias de Desempefio:

e Practica de conformacion de
expediente (expediente
conformado de acurdo con
Normas vigentes)

e Practica de elaboracién de
formatos

e Practica de marcado de
rétulos

Evidencias de Producto:

e Documentos redactados y
presentados de acuerdo con
la norma GTC 185

e Lista de chequeo con
respuesta positiva en cada
item

Mantiene los soportes de la
informacion de la gestién de
talento humano de acuerdo con la
normativa y politica.

elabora informes de la gestion del
talento humano, teniendo en
cuenta normas técnicas para la
elaboracién de informes.

Técnica:
Observacion
Instrumento:
Lista de chequeo informes

Técnica:
Observacion
Instrumento:
Lista de chequeo
conformacion de expediente

GLOSARIO DE TERMINOS

— Acronimo: Vocablo conformado por diferentes letras iniciales y no iniciales de una razén
— Acta: Documento escrito que contiene lo sucedido, tratado y acordado en una reunién o

— situacién especifica.

— Anexo: Documento o elemento que se adjunta a la comunicacion o al informe; sirve para

— complementar y aclarar.

— Ciencia: Conjunto de conocimientos sistematicamente estructurados, susceptibles de ser articulados

unos con otros.
— Deduccioén:

Es un argumento donde la conclusion se infiere necesariamente de las premisas.

Objetividad: Cualidad de lo objetivo, de tal forma que es perteneciente o relativo al objeto en si
mismo, con independencia de la propia manera de pensar o de sentir que pueda tener cualquier sujeto
gue lo observe o considere.

Organizacién: Es una estructura social formal, estable que toma recursos del entorno y los procesa
para producir bienes y servicios

Tecnologia: Conjunto de conocimientos técnicos, ordenados cientificamente, que permiten disefiar
y crear bienes y servicios que facilitan la adaptacién al medio ambiente y satisfacer tanto las
necesidades esenciales como los deseos de la humanidad.

REFERENTES BILBIOGRAFICOS

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS. Norma Técnica Colombiana 2676.Elementos
de informatica. Cartuchos de disco flexible de 90 mm (3,5 pulgadas). Caracteristicas dimensionales,
fisicas y magnéticas. Bogota. 37 p.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS. Guia Técnica Colombiana GTC 185, 2009.

88p
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) Isabel Cristina Lobo Instructora CCIT julio de 2021

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Raz6n del Cambio

Autor (es)
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