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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Gestidon Talento Humano

Cadigo del Programa de Formacién: 112005

Nombre del Proyecto: Proceso de Estructuracién e Implementacion del departamento de Gestién del
Talento Humano para Las Pymes del Sector

Fase del Proyecto: Andlisis

Actividad de Proyecto: Identificar los procesos de Gestion del Talento Humano.

Competencia: Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacién, para vincularlos a la empresa o0 a huevosroles de trabajo

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Planear los recursos para proveer fuentes de seleccion de personal, teniendo en cuenta las politicas,
practicas, entorno y normatividad vigente.

Seleccionar las fuentes y los canales para proveer personal conforme a las politicas, normas legales
y procedimientos internos de la organizacion

Preseleccionar candidatos aplicando la normatividad y procedimientos internos de la organizacién.
Controlar los recursos utilizados en la provisién de personal, de acuerdo con las politicas y practicas
de la organizacién.

Establecer una base de datos de candidatos de acuerdo a los requerimientos.

Duracion de la Guia: 80 horas
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2. PRESENTACION

Estimado aprendiz.

Hoy en dia las MiPymes (micro, pequefias y medianas empresas) han adquirido una gran importancia en la
economia Colombiana, teniendo en cuenta que representan aproximadamente el 96% de los establecimientos
empresariales, generando un 80,8% del empleo del pais y teniendo presencia en los diferentes sectores
productivos, razén por la cual es prioritario contar con personal bien capacitado para apoyar el area de Talento
humano, participando en la implementacién de los procesos que permitirdn optimizar las capacidades
personales y laborales de cada uno de los integrantes de la organizacion.

Le invito entonces a participar activamente de las actividades que se proponen en esta guia.
Bienvenidos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Competencia: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Resultado de Aprendizaje: Identificar soluciones de atencidn y servicio al cliente interno y externo, mediante
la implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad
administrativa y la organizacion.

Actividades de Reflexidn inicial

El mercado laboral es en principio un mercado como otros, sujeto a la oferta y la demanda. Sin embargo, tiene sus
elementos distintivos. Por ejemplo, cuando suben los salarios no siempre aumenta la cantidad detrabajo ofrecida
porque las personas pueden disminuir su cantidad ofertada debido a que aprecian mas el ocio.

Actividad No 1
Establecer la importancia del mercado laboral para el desarrollo social de las regiones

Los aprendices formaran grupos de 3 integrantes y con base en la introduccién realizada por el instructor,y el
andlisis de los videos “MERCADO LABORAL” y “MERCADO LABORAL EN COLOMBIA” ingresando a este
enlace: https://youtu.be/J _uyyUiCO7E vy el enlace: https://youtu.be/lebDuNpEPBU

Cada grupo colaborativo debera realizar un Escrito Reflexivo- Argumentativo sobre el tema “mercado laboral”.
Realicelo en grupos de trabajo colaborativo en un documento de Word que contenga las siguientes
especificaciones:

Su escrito debe cumplir con 4 condiciones basicas:

* |dentificarse con un titulo diferente al de “mercado laboral”.

* Contener 5 parrafos: El primer parrafo de introduccién al tema, el segundo parrafo de andlisis propio segun

contenga as ideas aportadas por el grupo de trabajo sobre el tema, el tercero de argumentacion valerse de autores
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u otras lecturas relacionadas con el tema, el cuarto parrafo de amplificacion (en el cual utilice ejemplos de coémo se
aplica este tema a un area de la empresa, a la empresa, o alguna circunstancia de la empresa) y el quinto parrafo
de conclusion del escrito sobre el tema.

*Contener un minimo de 380 palabras en su totalidad.

*Finalizar con las referencias bibliograficas y cibergrafia que utilice de apoyo.

Actividad No 2

Deberan identificar la importancia que tiene la administracion del recurso humano en el desarrollo econémico y
social de los paises, dando respuesta a los siguientes cuestionamientos:

1. ¢Qué entienden por TALENTO HUMANO?

2. ¢Cual es la percepcién que tienen del MERCADO LABORAL?

3. ¢ Qué significado tiene para ustedes los siguientes aspectos: La Oferta y Demanda laboral - Oportunidades
y Amenazas del Mercado Laboral? - Predomino del Mercado Laboral. - Cambios en el Mercado Laboral. -
Impacto del Mercado Laboral?

4. Qué interpretacion dan a la expresion siguiente: “El recurso humano es FUNDAMENTAL PARA EL
DESARROLLO de un pais”

5. ¢Cuél es su opinion con respecto a la POBLACION ECONOMICAMENTE ACTIVA?

6. Definan el significado que tiene para ustedes las palabras:

a. Empleadory
b. Trabajador

7. ¢Cual es el concepto que tienen con respecto al término TRABAJO o empleo?

8. Expresen el significado que tiene para ustedes la palabra SALARIO

9. ¢Qué saben ustedes con respecto al desempleo en Colombia?

10. ¢ Por qué consideran que en Colombia hay tanto empleo informal?

Una vez realizado el escrito Argumentativo- Reflexivo, asi como realizadas y argumentadas las respuestas del
cuestionario, se socializara en encuentro sincronico el dia martes 2 de noviembre 2021 (Pueden realizar
presentacion en power point) por parte de cada grupo, cada grupo expresara Sus conceptos, opiniones,
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argumentos, reflexiones, permitiendo también que los otros compafieros realicen los aportes que consideren
adecuados. El instructor hara el acompafiamiento permanente y aclarara las dudas que se vayan presentando.
Esta sera también la primera evidencia a subir en plataforma territorio cuando la instructora disponga la fecha y
hora.

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 3 horas

TIPO DE ACTIVIDAD: Grupal

Actividad No 3

Los aprendices en grupos de 3 integrantes maximo ya establecidos, deberan dar respuesta a los siguientes
cuestionamientos:

Investigar las politicas, normas legales sobre preseleccién de candidatos en
empresa publica y privada en Colombia.

Investigar las los decretos reglamentarios sobre preselecciéon de candidatos

Investigar sobre Normatividad en cuento a resoluciones y circulares sobre preseleccion de candidatos

Investigar concepto, caracteristicas y ejemplo sobre requisicién de personal.

Investigar sobre el concepto de vacante, causas que lo originan, rotacion, separaciones, retiro, traslado, trasferencia

TIPO DE ACTIVIDAD: Grupal
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Actividad No 4

Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

El proceso de seleccion de personal inicia cuando el jefe del area vacante informa al jefe de recursos humanos la

necesidad de realizar el proceso de reclutamiento y seleccidn del puesto vacante para lo cual utilizara una

requisicion de personal. El formato debe ser sencillo pero en él se deben indicar el tipo de puesto a contratar, el

area de adscripcion, el analisis de puesto y los datos generales de contratacion. 3
Actividad : Disefio requisicién de personal

Tramitar las requisiciones del personal a reclutar en la organizacion

El aprendiz basado en la explicacién del instructor y utilizando los formatos entregados en la clase, debera
tramitarlos adecuadamente para cada uno de los cargos relacionados a continuacion. El instructor estara

pendiente para aclarar las dudas que se presenten durante la actividad.

ITEM NOMBRE CARGO CAUSA VACANTE

1 Subgerente Administrativo Fallecimiento del titular
2 Jefe Dpto Comercial Retiro voluntario

3 Supervisor de Mantenimiento  Despido

4 Asistente de Gerencia Licencia maternidad

5 Mensajero Cargo nuevo

6 Vendedor Despido

7 Auxiliar contable Incapacidad

Aguilar, J (2010). La requisicion de personal Network de Psicologia Organizacional.
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FORMATO REQUISICION DE PERSONAL {

FECHA DE SOLICITUD |

INSTRUCCIONES

labores solicitada.

Gestién Humana con la firma de aprobacién de la Gerencia General.

Sefior Directivo: Recuerde realizar su requisicion de personal con MINIMO 20 DIAS HABILES DE ANTICIPACIONa la fecha de inicio de
Las requisiciones de personal que obedezcan a nuevo cargo o nuevo cupo de némina, deberd presentarlas al departamento de

Las fechas de inicio de labores del trabajador requerido, seran los dias primero (1) y quince (15) de cada mes, por favor marque X
en la casilla correspondiente al dia en que se requiere el ingreso del nuevo trabajador.

1. DATOS DE LA REQUISICION

CARGO REQUERIDO: N° DE CUPOS CIUDAD:

CALI

PEREIRA

DEPENDENCIA:

AREA:

MOTIVO DE LA REQUISICION: REEMPLAZA A:
Reemplazo por:
Renuncia empleado:
Maternidad:

Nuevo Cargo: OBSERVACIONES:

Nuevo cupo némina:

Otro:

Cual?

TIEMPO DE VINCULACION REQUERIDO

JORNADA LABORAL REQUERIDA

Tiempo completo:

Medio Tiempo:

HORARIO LABORAL REQUERIDO

FECHA DE INICIO DE LABORES

pia [ 1 [15]

MES

CANDIDATOS RECOMENDADOS PARA CUBRIR LA VACANTE:

PERFIL:

Sello de Recibido

wesuon fumana
ACCIONES DEL PERFIL:

1.
2.
3.
Requisicién solicitada por: Requisicién aprobada por: Revisado y Aprobado por:
Director Dependencia del Cargo Gerente General Director Dpto Gestién Humana
2. DATOS GENERALES GESTION HUMANA
Radicacion de la solicitud: Insumos: S| NO Tiempo de Respuesta:

Recibido Coordinacién de

Personal

www.sena.edu.co
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Actividad No 5

Disefio lista de chequeo para el proceso de seleccion del personal

Reconocer y disefiar los items de la lista de chequeo a utilizar en el proceso de seleccion.

Los aprendices formaran grupos y basados en la explicacion del instructor, la informacion esique se les
entregara, y los formatos utilizados durante la clase, deberan disefiar los items de la lista de chequeo a
utilizar en el proceso de seleccion de personal. El instructor hard un acompafiamiento permanente

para aclarar las dudas que se presenten.

@ LISTA DE CHEQUEO PROCESO DE SELECCION

DOCUMENTO IDENTIDAD |
NOMBRE VACANTE |
CARGO

ANALISIS DE SOLICITUD CUMPLE
Si NO

NOMBRE ASPIRANTE
FECHA PRESETACION
NOMBRE EVALUADOR

RECOMENDACION/OBSERVACION

Firma Evaluador

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 10 horas

TIPO DE ACTIVIDAD: Grupal
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ENTREGA DE EVIDENCIA: Una vez disefiados los items en el formato correspondiente, las evidencias seran
entregadas al instructor para la revision correspondiente

Actividad No 6
Observatorio laboral y ocupacional colombiano
Identificar y practicar el manejo del Observatorio Laboral Colombiano
Los aprendices formaran grupos de dos personas y basados en la explicacion del instructor, la informacion
entregada y el uso del computador, deberan explorar el Observatorio Laboral Colombiano e identificar las
estadisticas actualizadas del mercado laboral en la ciudad de popayan.
El instructor hara un acompafiamiento permanente para aclarar las dudas de los aprendices.
Procedimiento:
0 Ingrese al link: http://observatorio.sena.edu.co/
[0 Haga Clic en la ventana del “MERCADO LABORAL”
0 Clic en Mercado Laboral
0 Clic en Continuar
0 Clic sobre el departamento del Cauca
1. Con base en la informacién del Cauca relacionada en esta seccion del observatorio laboral,
responda los siguientes cuestionamientos:
a. ¢, Qué porcentaje de la poblacion en edad de trabajar hay actualmente?
b. ¢ Cuél es la tasa de desocupacion?
c. ¢ Cudl es la tasa global de participacion?
d. ¢ Cual es la tasa de desempleo?
e. ¢, Cual es la poblacién total del cauca?
f. ¢ Cual es el nUmero de personas en edad de trabajar?
g. ¢ Cudl es el total de la poblacién econémicamente activa?
h. ¢ Cual es el nimero de personas ocupadas?
i. ¢Cudl es el nUmero de personas desocupadas?

2. Indigue cdmo es la participacion de las diferentes actividades econdémicas en el Departamento del Cauca.
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3. Relacione la estructura empresarial del Cauca

4. Indique las tendencias de las ocupaciones en el cauca:

a. Ocupaciones mas demandadas

b. Ocupaciones menos demandadas

5. Describa las fuentes futuras de empleo en el cauca

6. Exprese como esta conformada la estructura agricola del cauca

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 15 horas

TIPO DE ACTIVIDAD: Grupal

ENTREGA DE EVIDENCIA: Una vez relacionada la informacién solicitada, los aprendices deben

cargar las evidencias en la plataforma para su respectiva revision.

Actividad No 7
Clasificacién nacional de ocupaciones
Identificar y ejercitar el manejo de la informacién en la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.
describa:
1. El area de desemperio, el codigo y nombre de las ocupaciones correspondientes a los mapas siguientes:
0 Procedimiento:
0 Ingrese al link: http://observatorio.sena.edu.co/
00 Haga Clic en Clasificacion Nacional de Ocupaciones
[0 Clic en Mapa de Ocupaciones (Clic en “VER”) — Se podran visualizar los 75 Mapas
Laborales
[0 Mapas Ocupacionales:
00 Mapa N° 22: Construccién
[0 Mapa N° 07: Archivo y Biblioteca
[0 Mapa N° 20: Consultoria Empresarial

00 Mapa N° 24: Direccién y Gerencia

www.sena.edu.co
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[0 Mapa N° 31: Gestion Administrativa

0 Mapa N° 39: Mantenimiento

0 Mapa N° 40: Mercadeo

0 Mapa N° 58: Sector Educativo

00 Mapa N° 65: Servicios Personales

00 Mapa N° 75: Turismo

2. Relacione las ocupaciones mas solicitadas por los empresarios y mas registradas por las personas que
buscan empleo

Procedimiento:

0 Ingrese al link: http://observatorio.sena.edu.co/

0 Haga Clic en Comportamiento Ocupacional

0 Clic en Tendencia de las Ocupaciones (VER)

0 Clic en ocupaciones mas solicitadas por los empresarios y mas registradas por las
personas que buscan empleo

3. Relacione las ocupaciones mas solicitadas por los empresarios y menos registradas por las personas
que buscan empleo

Procedimiento:

0 Ingrese al link: http://observatorio.sena.edu.co/

[0 Haga Clic en Comportamiento Ocupacional

0 Clic en Tendencia de las Ocupaciones (VER)

O Clic en ocupaciones mas solicitadas por los empresarios y menos registradas por las
personas que buscan empleo

4. Relacione las caracteristicas siguientes para cada una de las ocupaciones indicadas:
[0 Descripcion de la ocupacion

0 Principales funciones y normas de competencia

[ Posibles denominaciones

www.sena.edu.co
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[0 Habilidades especiales, y

00 Conocimientos

Procedimiento:

O Ingrese al link: http://observatorio.sena.edu.co/
[0 Haga Clic en Comportamiento Ocupacional

0 Clic en Tendencia de las Ocupaciones (VER)

0 Clic en ocupaciones Colombianas (parte inferior)
0 Colocar el nombre de la ocupacién y dar consultar
Ocupaciones:

0 Director de Recursos Humanos

0 Jefe Departamento de Recursos Humanos

O Profesionales en Recursos Humanos

0 Asistente de Recursos Humanos

00 Gerente de Recursos Humanos

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 15 horas

TIPO DE ACTIVIDAD: Grupal

ENTREGA DE EVIDENCIA: Una vez argumentada la informacidn solicitada, los aprendices deberan mandar
las evidencias a la plataforma, para que el instructor lleve a cabo la revisién.

Actividad No 8
Actividades de transferencia del conocimiento.

La optimizacion de los sistemas administrativos, la integraciéon del personal, la evaluacion del desempefio, la
generacion de un buen clima organizacional, la capacitacién y el manejo de las situaciones laborales, la motivacion,
el liderazgo, son algunas de las formas que comprender la administracién de los recursos humanos, es la
herramienta méas valiosa y efectiva con que cuentan las empresas que quieren alcanzar sus objetivos. 4

Actividad No 1 Analisis de casos “EMPRESA COLMUEBLES S.A.S”

Aplicar los conocimientos adquiridos en apropiacion describiendo las principales caracteristicas de un puesto de
trabajo.

Utilizando la informacién del Observatorio Ocupacional y de la Clasificacién Nacional de Ocupaciones

www.sena.edu.co
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Establezca las principales caracteristicas del cargo planteado en el caso.

El sefior Carlos Alberto ha determinado colocar una fabrica de muebles en madera para el hogar, teniendo en
cuenta la experiencia que posee al haber laborado en el sector por cerca de 18 afios. Ha planteado la idea de
negocios a su hijo Antonio, a quien el banco autoriz6 un préstamo de libre inversion por un monto de $ 200.000.000
pesos.

Don Carlos y su hijo son conscientes que no poseen los conocimientos requeridos para poder administrar la
empresa, por lo tanto, le ha solicitado a usted que haga una descripcion del puesto y relacione las caracteristicas
primordiales que debe tener la persona que ocupe el cargo de Gerente General, garantizando asi una excelente
gestion.

Como usted es una persona que maneja adecuadamente la informacién del Observatorio Laboral y de la C.N.O,
debera identificar:

1. Cddigo de la Ocupacion

2. Descripcién del cargo

3. Principales funciones a desarrollar y las hormas de competencia que las sustentan
4. Otras denominaciones que puede tener el cargo

5. Relacione las otras ocupaciones relacionadas con el cargo

6. Habilidades especiales que debe poseer el candidato

7. Conocimientos requeridos para desempeniar el cargo

8. Indique el area de desempenio al que pertenece este cargo

9. Cual es el nivel de cualificacién que debe poseer

10. Cual es el area ocupacional al que pertenece este cargo

11. Describa el campo ocupacional al que pertenece es puesto de trabajo
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 10 horas

TIPO DE ACTIVIDAD: Grupal

ENTREGA DE EVIDENCIA: Una vez desarrollada la actividad, se hara una mesa redonda en la cual cada
grupo dard a conocer sus argumentos y los deméas compafieros haran los aportes que consideren
adecuados
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :
Pruebas verbales o escritas que
abarquen los  conocimientos
indicados en el elemento.

Evidencias de Desempefio:
Por observacion o sustentacion
del uso de las fuente, segun
rango de aplicacién asignado

Evidencias de Producto:
Un reporte de fuentes utilizadas.

Elabora el plan de actividades
para la preseleccion de
personal, de acuerdo con
normas y procedimientos y
practicas institucionales.
interpreta el direccionamiento
estratégico de la organizacion
en el proceso de reclutamiento
0 provision del talento
humano, con objetividad,
teniendo en cuenta losperfiles
ocupacionales y las
requisiciones de personal.
Ejecuta el presupuesto en la
seleccion de fuentes de
reclutamiento de personal,
teniendo en cuenta normas y
requerimientos de la
organizacion

1. Técnica de
observacion

2. Técnica de
Simulacién

3. Técnica Valoracion
de productos

4. Técnica formulacion
de preguntas

5. Técnica estudio de
€asos

6. Listas de chequeo
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5 GLOSARIO DE TERMINOS

Reclutamiento: (Recruitment)

puede definirse como un conjunto de procedimientos utilizados con el fin de atraer a un nimero
suficiente de candidatos idoneos para un puesto especifico en una determinada organizacion.
Basicamente es un sistema de informacion, mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al
mercado de recursos humanos oportunidades de empleo que pretende llenar.

Vacante: (Vacancy)
Es un adjetivo que hace referencia a aquello que esta sin ocupar o sin proveer. Puede tratarse de un
espacio fisico, un puesto laboral o un premio.

Candidato: (Candidate)
Es la persona que aspira a acceder a determinado cargo, honor o dignidad. Dicha candidatura puede
ser propuesta por ella misma o por terceros.

Técnicas: (Techniques)
Es un procedimiento o conjunto de reglas, normas o protocolos, que tienen como objetivo obtener un
resultado determinado.

Agencias: (Agencies)

Es el oficio, la oficina o el despacho del agente (la persona que tiene la virtud de obrar, que actta con
poder de otra 0 que es intermediario entre un vendedor y un comprador).

Reclutamiento de personas: (Recruitment of people)

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientado a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién. El reclutamiento debe atraer una
cantidad de candidatos suficiente para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion. Ademas,
la funcion del reclutamiento es suministrar la seleccion de materia prima bésica (candidatos) para su
funcionamiento.

Mercado de trabajo: (Labor market)

El mercado de trabajo, tiene por objetivo dar un alcance macroeconémico y su repercusion
econdmica-social de hoy en dia en nuestro pais. Es asi, que el trabajo comprende la definicion del
mercado de trabajo, su conformacién y el andlisis descriptivo de los indicadores econdmicos que
comprende el mercado laboral.
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Oferta: (Offer)

Se define como la cantidad de bienes o servicios que los productores estan dispuestos a ofrecer a
diferentes precios y condiciones, también puede ser la cantidad de productos y servicios disponibles
para ser consumidos.

Demanda: (Demand)

Se define como la cantidad y calidad de bienes y servicios que pueden ser adquiridos a los diferentes
precios del mercado por un consumidor (demanda individual) o por el conjunto de consumidores
(demanda total o de mercado), en un momento determinado. La demanda es una funcién matematica.

Requisicion del personal: (Personnel Requisition)

El reemplazo y el puesto de nueva creacion, se notifican a través de una requisicion al departamento
de seleccion de personal o a la seccion encargada de estas funciones, sefialando los motivos que las
estan ocasionando, la fecha en que debera estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a
contratar, departamento turno y horario.

Entrevista: (Interview)

La Entrevista es una conversacion entre dos o mas personas, en la cual uno es el que pregunta
(entrevistador). Estas personas dialogan con arreglo a ciertos esquemas o pautas de un problema o
cuestion determinada, teniendo un proposito profesional.

Seleccion: (Selection)

Proceso que trata no solamente de aceptar o rechazar candidatos si no conocer sus aptitudes y
cualidades con objeto de colocarlo en el puesto mas a fin a sus caracteristicas. Tomando como base
que todo individuo puede trabajar.

Capacitacion: (Capacitation)
proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual se desarrolla las habilidades y destrezas
de los servidores, que les permitan un mejor desempefio en sus labores habituales

Desarrollo de habilidades: (Development of skills)
también se tiene en cuenta para el desarrollo de las habilidades y destrezas de los trabajadores, buena
parte de estas habilidades son motoras y manuales.



Desarrollo de actitudes: (Development of attitude)
se trata en cambiar toda actitud negativa o mal intencionado por actitudes positivas y favorables.

Trabajo: (Work)
Esfuerzo personal para la produccion y comercializacion de bienes y/o servicios con un fin
econémico, que origina un pago en dinero o cualquier otra forma de retribucion.

Trabajador: (Worker)
persona fisica que con la edad legal suficiente presta sus servicios retribuidos subordinados a otra
persona, a una empresa o institucion.

Responsabilidad: (Responsibility)
valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite reflexionar, administrar, orientar y valorar
las consecuencias de sus actos, siempre en el plano de lo moral.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Gestién empresarial
Cadigo del Programa de Formacién: 621201
Nombre del Proyecto: Ejecutar actividades de mercadeo para las pymes que mejoren su
competitividad y productividad.
Fase del Proyecto: Planeacion
Actividad de Proyecto: Analisis Situacional Interno y externa de la Unidad Administrativa. Proporcionar
diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en espafiol, aplicando actitudes
y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizaciéon, de acuerdo con los estandares
de calidad establecidos.

e Competencia: Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y expectativas de
los clientes y a los objetivos de la empresa.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. preparar los informes relacionados con el comportamiento del consumidor teniendo en cuenta el
contexto mercadoldgico, elaborando el plan de accién de mercadeo teniendo en cuenta las
técnicas mercadoldgicas y de planeacién de acuerdo con los objetivos fijados

2. definir el plan de accion de mercadeo teniendo en cuenta datos y estadisticas de gestién y el
comportamiento de los consumidores, realizando un diagnéstico de mercados que indiquen
oportunidades de negocios utilizando software especializado en proyecciones de mercadeo
teniendo en cuenta las politicas de la empresa.”

3. disefar las estrategias de acuerdo con el plan de mercadeo teniendo en cuenta productos y
servicios y el comportamiento de los consumidores, la gestién de ventas y las metas fijadas
por la organizacion."

4. determinar los indicadores y estdndares de gestion de acuerdo con los planes de mercadeo
teniendo en cuenta el cumplimiento de metas logradas en un periodo de tiempo con base en
los objetivos fijados por la organizacion”

5. determinar los indicadores y estdndares de gestion de acuerdo con los planes de mercadeo
teniendo en cuenta el cumplimiento de metas logradas en un periodo de tiempo con base en
los objetivos fijados por la organizacion.

e Duracion de la Guia: 200 horas

www.sena.edu.co
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2. PRESENTACION

Los gerentes de producto,
dentro de los planes
por sus superiores, elaboran un
marketing para  productos,
canales o] grupos de
especificos. Cada nivel de
de producto y marca) debe
propio plan de marketing para
metas. Un plan de marketing es
escrito, que resume lo que se
el mercado e indica cémo es
pretende alcanzar sus objetivos
El plan de marketing incluye
tacticas para los programas de
asignaciones financieras para el
cubre. Se trata de uno de los

importantes del proceso de marketing.

;Quién
soy?

/A donde
'~ quiero ir?

@pacosuay

Plan de accién
Presupuestos /8

¢{Cémo voy
a llegar?

trabajando
establecidos
plan de
lineas, marcas,
consumidores
producto (linea
contar con su
alcanzar  sus
un documento
conoce sobre
que la empresa
de marketing.
directrices

marketing y
periodo que
elementos mas

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividad 1: Conceptualizar la Investigacion de mercados

La Investigacion de mercado ayuda a dar este tipo de
indicaciones que nos acercaran un poco mas a la forma
que tiene el cliente de comportarse. Anteriormente habia
diversos métodos para poder detectar estas
percepciones pero hoy en dia la forma en la que se
aborda este tipo de investigaciones cambia respecto a lo
anterior por la simple razén de las diferentes formas que
tiene la gente de comunicarse

La normalizacion del uso de internet y los dispositivos
moviles conlleva a una forma de recabar los datos
necesarios dentro de la investigacion. Esta parte es la

gue se conoce como etnografia, la cual es adoptada por muchas empresas en sus investigaciones de
mercado porque son conscientes del gran filén de datos que se pueden encontrar rastreando en internet.

Ademas de tener una serie de ventajas frente a la investigacion tradicional, como un acceso a la informacion
mucho mas rapido, la mayor parte de los discursos no estan coaccionados o interrumpidos de modo que los
resultados que se obtienen son muy auténticos y espontaneos. Entre otras ventajas que se puede extraer de
este tipo de investigaciones podemos citar desde el fomento de la creatividad, mayor cobertura geogréfica e
incluso ahorro de costes tanto de tiempo como de dinero.

Ya una vez leido el enunciado cada aprendiz realiza un acrostico con la palabra INVESTIGACION DE
MERCADOS, donde digan la importancia y los beneficios que le brinda a las empresas.

www.sena.edu.co
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e Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos
e Materiales: Celular, o Equipo de Cémputo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes

Actividad 2: contextualizacion de mercadeo y ventas

MARKETING

El instructor en el ambiente de aprendizaje les hace una serie de preguntas
a los aprendices de que es mercadeo y la diferencia que hay con las ventas.

Ya una vez terminada la socializacién el instructor le expone a los aprendices
en el ambiente de aprendizaje unas diapositivas con el tema de mercadeo
para las pymes .en el mismo momento el instructor va a aclarando dudas e
inquietudes de los aprendices segun los temas hablados.

e Ambiente Requerido: ambiente iluminado con sillas y mesas
e Materiales: : lapiceros y papel u hojas

Actividad 3: Aplicar la investigacion de mercados

En equipos colaborativos los aprendices escogen una empresa
existente o ficticia para trabajar durante la formacion y asi poder
aplicar los contenidos y conocimientos en ella.

Luego ya escogida los aprendices la empresa. El instructor les
explica el paso a paso de como realizar una investigacion de
mercados, en base al documento de las 11 FASES DE
INVESTIGACION. Que lo encuentran en la plataforma en el link mi
proyecto formativo, fase de analisis y guia....

Ya una vez explicado y aclarado el tema , en equipos colaborativos inician con el primer paso a realizar:

3.1 Analizar el sector econdémico al cual pertenece la empresa. Donde identifiquen :
e Generalidades del sector
e Comportamiento
e Avances en los ultimos 5 afios en tecnologia
e Tendencias del sector.
3.2 Fase 1 : establecimiento de la necesidad de un estudio de mercado.
Fase 2: definicion del problema.
Fase 3: establecimientos de objetivos de investigacion.
Fase 4: determinacion del disefio de investigacion
Fase 5: identificacion y tipos de informacion.
Fase 6: determinacion de métodos de accesos de datos.
Fase 7: disefio de cuestionarios para la recogida de datos.
Fase 8 : determinacion del plan y tamafio de muestreo.
Fase 9: recoleccién de datos.
Fase 10: andlisis de datos
Fase 11: preparacion del informe.

Ya una vez entendido el tema en los equipos colaborativos inician la investigacion y suben a la plataforma
territorio

www.sena.edu.co
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e Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos

e Materiales: Celular, 0 Equipo de Computo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes

Actividad 4: Identificar los objetivos de investigacion

En equipos colaborativos ya una vez terminado la actividad anterior inicia a formular los objetivos de
investigacion teniendo en cuenta la explicacion del instructor, siguiendo las normas de como se formulan un
objetivo. Ya una vez terminado los aprendices disefian los cuestionarios para la recoleccion de datos.

Luego los aprendices realizan la actividad de campo, que es

aplicar las encuestas a la poblacion objetiva de la empresa. Ya o

una vez aplicada la encuesta la llevan a la clase siguiente, es

necesario llavearla para poder continuar con el resto de las

actividades.

e Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos

e Materiales: Celular, o Equipo de Cdmputo, Lapiceros
y papel u hojas toma de apuntes

Actividad 5: Realizar plan de accién segun la investigacion.

Los aprendices individualmente, en el ambiente de aprendizaje sacan una hojay escriben:

1.

2.

¢,Qué es un plan de accion?

¢,De donde se saca el plan de accion?

¢ Porque se realiza un plan de accién?

¢,Cudl es su importancia para las empresas y beneficios?

Responden las preguntas segln su conocimiento o segin las preguntas ellos que entienden,
luego se realiza una mesa redonda y cada aprendiz las socializa.

e Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos

e Materiales: Celular, o Equipo de Cémputo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes

www.sena.edu.co
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Actividad 6: Realizar investigacion explorativa

En equipos colaborativos realizan una investigacién explorativa de que es

un plan de accién y que se necesita para realizarlo y como enfocarlo segin

Luego preparan una exposicion y lo suben a la plataforma. El instructor

escoge a tres equipos aleatoriamente para que exponga

7~
D
“‘\ N I I la organizacién.
%

e Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos

e Materiales: Celular, 0 Equipo de Computo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes

Actividad 7: contextualizar plan accién

En equipos colaborativos ingresan a la plataforma y bajan el documento de plan de accion se lo lee detallada
mente, luego consultan una empresa exitosa en el mercado y le realizan un plan de accion, teniendo en cuenta

su plataforma estratégica para poder enfocarse en el plan de accién.

Luego lo exponen en el ambiente de aprendizaje.

o Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos

o Materiales: Celular, o Equipo de Cémputo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes

Actividad 8: Aplicar plan de accion

En equipos colaborativos segun la investigacion realizada a su
proyecto, le realizan el plan de accibn con todos sus
requerimientos y lo suben a la plataforma.

e Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos

e Materiales: Celular, o Equipo de COmputo, Lapicerosy
papel u hojas toma de apuntes

Actividad 9 : Contextualizar plan de marketing.

El plan de marketing es una herramienta vital y necesaria para toda empresa del S.XXI. Actualmente nos
encontramos ante un entorno altamente competitivo y dinamico, donde la empresa debe afrontar
continuamente nuevos retos. Sin duda, la globalizacion de mercados, internet, la inestabilidad econémica y

www.sena.edu.co
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un continuo desarrollo y avance tecnoldgico producen una serie de cambios que determinan el éxito de toda
empresa. La adaptacion de las empresas a este nuevo paradigma no puede ser improvisada y es necesario
elaborar un plan de marketing que permita anticiparse y afrontar los cambios del entorno.

El plan de marketing se puede definir como la elaboracion de un documento escrito que esta compuesto por
la descripcion de la situacion actual, el analisis de dicha situacion, el establecimiento de objetivos de
marketing, la definicién de estrategias de marketing y los programas de accion.

Segun el enunciado anterior en equipos colaborativos realizan un plegable, los aprendices traen material de
trabajo como: papel, marcadores, colores etc, para su realizacién .en el pagable responden las siguientes
preguntas.

1. ¢Qué es un plan de mercadeo?
2. ¢lImportancia?
3. ¢Beneficios?

Luego de a ver terminado lo exponen al grupo, el instructor aleatoriamente escoge a un integrante del equipo
para que lo exponga

e Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos
o Materiales: Celular, o Equipo de Cémputo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes

Actividad 10 : Contextualizar plan de marketing.

Cada aprendiz ingresa a la plataforma y bajan el documento
de plan de mercadeo, lo lee detalladamente y luego se
socializa en clase.

e Ambiente Requerido: ambiente iluminado con sillas y
mesas
e Materiales: lapiceros y papel u hojas

Actividad 11: Realizar plan de mercadeo

En equipos colaborativos ya teniendo claro el tema, realizan el plan de mercadeo segun su investigacion, plan
de accion, lo realizan en un archivo Word y lo suben a la plataforma.

e Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos
e Materiales: Celular, o Equipo de Cémputo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes
e Estrategia: documento Word

www.sena.edu.co
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Conocimiento

Mapa conceptual

Evidencias de Desempefio:
Debate de la consulta

Exposicién del mapa

Evidencias de Producto:

informe de la consulta

Preparar los informes
relacionados con el
comportamiento del consumidor
teniendo en cuenta el contexto
mercadolégico de acuerdo con
los planes y objetivos
determinados por la empresa.

Elaborar el plan de accion de
mercadeo teniendo en cuenta
las técnicas mercadolégicas y de
planeacion de acuerdo con los
objetivos fijados por la empresa.

Disefiar las estrategias de
acuerdo con el plan de
mercadeo teniendo en cuenta
productos y servicios y el
comportamiento de los
consumidores, la gestion de
ventas y las metas fijadas por la
organizacion.

Determinar los
estandares de gestion de
acuerdo con los planes de
mercadeo teniendo en cuenta el
cumplimiento de metas logradas
en periodo de tiempo con base
en los Objetivos fijados por la
organizacion.

indicadores vy

Define el plan de accién de
mercadeo teniendo en cuenta
datos y estadisticas de gestion y
el comportamiento de los
consumidores, los objetivos y
recursos de la empresa.

realiza el diagnéstico de
mercados que identifique

Lista de chequeo

Bateria de preguntas

Lista de chequeo

Lista de verificacién de producto

www.sena.edu.co
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oportunidades de negocios
utilizando

Software  especializado en
proyecciones de mercadeo
teniendo en cuenta las politicas
de la empresa.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

1. < Mercadeo : Es el conjunto de actividades destinadas a acercar los clientes al producto,
permitiéndoles satisfacer plenamente sus necesidades y expectativas como consumidores

2. -+ Investigacion de mercados: Incluye las siguientes tareas basicas: Obtencion de informacion

Interpretacién, Comunicacion de los hallazgos a las personas que toman decisiones.

+ Plataforma estratégica : Direccionamiento de la empresa, hacia dénde va

* 4p : estrategias y/o mezcla de mercadeo con el producto, precio, plaza ,promocién.

5. «Plande accion : es una presentacion resumida de las tareas que deben realizarse por ciertas
personas, en un plazo de tiempo especificos, utilizando un monto de recursos asignados con
el fin de lograr un objetivo dado

6. < Plan de mercados:

7. -+ resume lo que se conoce sobre el mercado e indica cémo es que la empresa pretende
alcanzar sus objetivos de marketing.

rw

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Malhotra Naresh K. Investigacion de Mercados Quinta Edicion Pearson Prentice Hall

www.sena.edu.co
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Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razén del
Cambio
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e DENOMINACION DEL PROGRAMA DE FORMACION: Gestién de Mercados
CODIGO DEL PROGRAMA DE FORMACION: Cédigo: 621113

e NOMBRE DEL PROYECTO: Ejecutar actividades de mercadeo para las pymes que mejoren su
competitividad y productividad.

e FASE DEL PROYECTO: Analisis.

e COMPETENCIA:
Implementar el sistema de informaciéon de mercados de acuerdo con las necesidades de
informacidn de las sub areas y los objetivos de la empresa

e RESULTADOS DE APRENDIZAJE ALCANZAR:

1. "Mantener actualizada la base de datos a partir de la evaluacion de los informes de diferencias
presentadas entre la investigacion de mercados y las necesidades de informacion del sistema y
subsistemas de mercadeo de la organizacién."

2. "Recolectar y clasificar informacién con veracidad, fidedignidad de las fuentes, de acuerdo con los
parametros establecidos en la planeacion estratégica de la organizacién”

3. "Disefar las estrategias de acuerdo con el plan de mercadeo teniendo en cuenta productos y
servicios y el comportamiento de los consumidores, la gestidon de ventas y las metas fijadas por la
organizacion.

Duracion de la Guia: 140 horas

2. PRESENTACION

“La necesidad de disponer de informacion sobre marketing no es algo nuevo, pero en el cada vez mds
complejo y dindmico entorno actual, la traslacion del dato en informacion relevante para decisiones
directivas es vital para la supervivencia a largo plazo del negocio La revolucion de los ultimos afios de la
Tecnologia de la Informacion ha hecho esto posible. Pero la evidencia parece indicar que mientras los
productos y las tecnologias que diariamente encontramos han sido constantemente mejorados, el proceso

de actualizacion y gestion de la informacion con orientacion estratégica para las decisiones de Marketing, y
mads especificamente del Marketing ejecutivo, no cambia significativamente”.

GFPI-F-019 V03
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Isabel Cristina Ferndndez Perafdn

Mg Gestion de OrganizacionesFermin

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividad 1: Contextualizar Los SISTEMAS DE INFORMACION DE MERCADOS, SIM

“La informacidn nos ha hecho crecer como personas a toda la humanidad entera, gracias a ella sabemos de
dénde venimos y como hemos estado evolucionando siempre apoyandonos de informacion que nos dice lo
que podemos o no podemos hacer para lograr el éxito que buscamos, de igual forma, toda organizacion por
mas pequefia que sea, necesita saber su pasado y su presente, la situacién actual en la que se encuentra y
con que cuenta para afrontar el futuro”.

Observe con mucho sentido critico el siguiente Video “El puente” que se encuentra en el siguiente Link:
http://youtu.be/LAOICItn3MM vy de respuesta a la siguiente pregunta:

éPor qué es importante recolectar informacién para la toma de decisiones?

Organice una mesa redonda con todo el grupo, y por medio de la actividad “Tingo, Tingo, Tango”. Exponga
la respuesta de la pregunta formulada.

o Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos
e Materiales: Celular, o Equipo de Cémputo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes
e Estrategia: Foro

Actividad 2: ANALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE MARKETING

El instructor lo orientard sobre los Sistemas de Informacién de Mercados. Para esta actividad se dispone
como consulta el material de apoyo que se encuentra en la plataforma, Lea y analice el documento: Los
Sistema de Marketing S.l.M.pdf

Realice un ensayo sobre el tema, suba a la plataforma un documento de Word.

www.sena.edu.co GFPI-F-019 V03
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o Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos
e Materiales: Celular, o Equipo de Cdmputo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes
e  Estrategia: Ensayo

Actividad 3: ANALIZAR LAS DIFERENTES FUENTES DE RECOLECCION DE INFORMACION

Luego de haber analizado la importancia de Los Sistema de Marketing para la toma de decisiones en el
mercadeo, en grupos organizados por el instructor, de solucidn a los siguientes casos propuestos:

e Caso # 1: Visite a través de Internet el “Departamento Administrativo Nacional de Estadisticas” e
investigue la informacién que puede ser utilizada para la toma de decisiones de una organizacion
orientada al mercado.

e Caso # 2: Visite las paginas Web de cinco de las mds importantes empresas de investigacién e
identifique los principales servicios que brinda. Luego, realice un andlisis acerca de lo que distingue
a cada una.

e Caso # 3: Investigue, preguntando a un director comercial de una empresa del sector mobiliario
preferiblemente, que tipo de informacidn normalmente requiere para realizar su trabajo
profesional. ¢ Dénde la encuentra?

Identifique y clasifique la informacidn que el profesional considera necesario.

Solicite el apoyo del instructor en todo momento que lo requiera, observe la presentacién de Power Point
Sistemas de Informacién en la Mercadotecnia, que se encuentra en la plataforma.

Una vez resuelvo el caso asignado, suba a la plataforma un documento de Word con la informacién
recolectada.

e Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos
e Materiales: Celular, o Equipo de Cémputo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes
e  Estrategia: Analisis de caso

Actividad 4: Introducir un producto y/o servicio al mercado

La informacién en el mercado permite la toma de decisiones efectivas por parte de la organizacion, por
tanto, analice el producto o servicio de su proyecto formativo, dirijase a las fuentes de informacién que
usted considere necesarias para recopilar datos, que le ayuden a reconocer como ingresar su producto al
mercado nacional.
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Presente en un mapa conceptual los hallazgos recopilados. Envie a la plataforma la imagen.

o Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos
e Materiales: Celular, o Equipo de Cémputo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes
e Estrategia: Mapa conceptual

Actividad 5: ANALIZAR EL VALOR DE LA INFORMACION

La empresas diariamente se ven obligadas a tomar decisiones minimizando el riesgo puesto que,
esas decisiones pueden acarrear costos para la empresa, para la marca y en ultimas puede incluso
llevar a la quiebra. Con el animo de comprender y reflexionar entorno a la importancia de disefiar
adecuados instrumentos para la recoleccidn de informacién los aprendices leen el documento: “EL
VALOR DE LA INFORMACION", que se encuentra en la plataforma. Una vez leido el documento los
aprendices reflexionan entorno a la siguiente premisa: “Qué pasaria si al momento de tomar
decisiones sobre la introduccion de un nuevo producto al mercado se identifica que el segmento al
gue va dirigido el producto no fue encuestado sino otro. O qué pasaria si las preguntas formuladas
no corresponden con el nuevo producto ni con el disefio de la encuesta o cuestionario.”

En equipos de dos personas los aprendices discuten sus puntos de vista, y redactan en un parrafo
de minimo 150 palabras la reflexién sobre el tema propuesto.

e Ambiente Requerido: : Virtual encuentros sincronicos
e Materiales: Lapiceros y papel u hojas
e Estrategia: Reflexion

Actividad 6: IDENTIFICAR LOS PASOS DE UNA ENCUESTA

Los aprendices se rednen en equipos colaborativos y de forma sistematica listaran los pasos para
realizar una encuesta a una poblacién de consumidores potenciales para una nueva gaseosa con
sabor a granadilla.

o Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos

e Materiales: Celular, o Equipo de Cémputo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes

e Estrategia: Encuesta
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Actividad 7: IDENTIFICAR LOS PASOS PARA REALIZAR UNA ENCUESTA

Los aprendices en equipos colaborativos leen el documento “Encuesta” detenidamente. Y realiza los
pasos 1 a 4 partiendo de la siguiente premisa: "los pasos para realizar una encuesta a una
poblacién de consumidores potenciales para una nueva gaseosa con sabor a granadilla”

e Los aprendices en equipos de tres personas organizados de forma aleatoria por el
instructor realizan un mapa mental y conceptual sobre el documento “Encuesta”.

® Los aprendices primero realizan de forma individual una lectura cuidadosa del documento
"Tipo de Muestra". Y posteriormente en equipos de dos personas leen el documento "El

muestreo". Finalmente, los aprendices realizan un crucigrama de diez palabras horizontales
y verticales utilizando el concepto mas relevante de estos dos documentos.

Los aprendices deben entregar al instructor dos crucigramas de forma que uno esté
resuelto y el otro por resolver. (El instructor realizarda una actividad con ellos,
redistribuyéndolo entre los equipos)

Los aprendices realizan una lectura detenida del documento “Tratamiento de la
informacién |: Planteamiento general y analisis univariante” y realiza el taller que se
encuentra al final del texto. Los aprendices pueden acudir a fuentes externas como videos
en Youtube: https://www.youtube.com/watch?v=S0sVP rUt9s

Los aprendices deben entregar el taller resuelto a mano y subirlo escaneado a plataforma.

e Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos
e Materiales: Celular, o Equipo de Cémputo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes
e Estrategia: Encuesta

Actividad 8: ANALIZAR LA INFROMACION RECOLECTADA POR MEDIO DE LOS SISTEMAS SIM

Los aprendices en equipos colaborativos van a realizar un proyecto de recoleccion de informacion para el
SIM de su proyecto. El proyecto debe contener los siguientes items:

Los pasos para la realizacidon de una encuesta en detalladamente explicados. El Cuestionario que
desean realizar utilizando diferentes tipos de preguntas. Deben seleccionar una muestra de la
poblacién objetivo y explicar de forma detallada el proceso de obtencién de la misma.
Posteriormente deben aplicar el cuestionario a la muestra y realizar un andlisis estadistico en el
gue identifiquen las medidas de dispersién y tendencia central, frecuencias y graficos delas
mismas. Los documentos de apoyo son los mismos de la actividad anterior.
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Los aprendices pueden apoyarse en el siguiente link

http://www.hiru.com/matematicas/representacion-grafica-de-datos-estadisticos

o Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos
e Materiales: Celular, o Equipo de Cémputo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes
e Estrategia: Cuestionario

Actividad 9: CONSULTAR BASES DE DATOS

“Los Sistemas de Informacion (Sl) y las Tecnologias de Informacion (Tl) han cambiado la forma en
que operan las organizaciones actuales. A través de su uso se logran importantes mejoras, pues
automatizan los procesos operativos, suministran una plataforma de informacion necesaria para la
toma de decisiones y, lo mds importante, su implantacion logra ventajas competitivas o reducir la
ventaja de los rivales.” Autor: Edgar Armando Vega Bricefio.

Lea el documento: “ Disefio Base de Datos” que se encuentra en la plataforma

Consulte que son las bases de datos y para qué sirven. Socialice en la sesién de aprendizaje

e Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos
e Materiales: Celular, o Equipo de Cémputo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes
e Estrategia: Cuestionario
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Actividad 10: “Diagndstico riesgos ergonomicos y psicosociales”.

El aprendiz debera construir y entregar informe escrito que contenga los antecedentes de salud, ficha de
datos consentimiento informado con el fin de establecer un diagnosticar de riesgos ergondmicos vy
psicosociales que se detectan en un lugar de trabajo. Para el desarrollo de la evidencia es importante haber
revisado y asimilado los contenidos presentados en el objeto de aprendizaje correspondiente.

Con base en las indicaciones del instructor asignado y después de haber revisado con atencién los
materiales de estudio descritos en el objeto de aprendizaje “Generar Habitos Saludables” y la guia de
aprendizaje 1, el aprendiz debera realizar un informe que contenga lo siguiente:

CONTENIDO DE LA EVIDENCIA

1. Titulo del documento

2. Introduccién

3. Justificacion

4. Objetivos

5. Diligenciar el formato datos consentimiento informado o de causa. (Es necesario su consentimiento para
realizarlas. Por favor, imprima este documento, firmelo, y adjuntelo al trabajo)- el formato sera
suministrado por el instructor encargado

6. Diligenciar el formato para evaluar los antecedentes de salud.

7. Diligenciar el formato de ficha de datos.

8. Realizar el un diagndstico con los riesgos ergondmicos y psicosociales que se detectan en su lugar de
trabajo.

9. Conclusiones

Los formatos mencionados en los puntos 5, 6 y 7 serdn suministrados por el instructor encargado

En el mend principal de la plataforma ubique el area de “Actividades” e ingrese al enlace “Fase Andlisis”,
posteriormente acceda a la carpeta de la Actividad de Proyecto correspondiente y realice el envio de la
evidencia

e Ambiente Requerido: Virtual encuentros sincrénicos

e Materiales: Celular, o Equipo de Cémputo, Lapiceros y papel u hojas toma de apuntes

e Estrategia: Informe Escrito

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento : e Evallalainformacion desde | Lista de chequeo
diferentes perspectivas

e Mapa conceptual aplicando las metodologias,

) ) . técnicas y herramientas de

Evidencias de Desempefio: diagnostico para la Bateria de preguntas
identificacion y evaluacion

® Debate de la consulta . . y
de situaciones del mercado
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e Exposicion del mapa de acuerdo con los Lista de chequeo
objetivos de la empresa.
Evidencias de Producto:
e Captura, depuray
e Informe de la consulta homogeniza datos de Lista de verificacion de producto
manera sistematica,
mediante la utilizacién de
sistemas de recoleccion de
informacion y diagnostico
previo de acuerdo con los
estandares establecidos,
para luego proceder a su
normalizacién considerando
los datos internos y
externos en la estructura del
SIM de la empresa.

e Recoge informacién del
mercado partir de datos
histéricos y de las variables
internas y externas que
afectan a la organizacion y
al entorno, aplicando
técnicas de recoleccion de
informacion secundaria de
acuerdo con los aspectos
objeto de andlisis.

e Aplica los test de condicion
e Diagndéstico riesgos fisica segun técnicas de
ergonémicos y psicosociales” medicién.

e Diagnostica los riesgos
ergonémicos y
psicosociales de su
desempenio laboral segun
normas de salud
ocupacional
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

v/ Mercado: todos los consumidores potenciales que comparten una determinada necesidad o deseo
y que pueden estar inclinados a ser capaces de participar en un intercambio, en orden a satisfacer
esa necesidad o deseo.

v Marketing: el proceso social y administrativo por el que los grupos e individuos satisfacen sus
necesidades al crear e intercambiar bienes y servicios.

v/ investigacion de mercados: Se puede definir como la recopilacién y el andlisis de
informacion, en lo que respecta al mundo de la empresa y del mercado, realizados de
forma sistemética o expresa, para poder tomar decisiones dentro del campo del marketing
estratégico y operativo.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

e http://youtu.be/laoicitn3mm

e Los sistema de marketing s.i.m.pdf
e Elvalorde lainformacion

e https://www.youtube.com/watch?v=S0sVP rUt9s

e http://www.hiru.com/matematicas/representacion-grafica-de-datos-estadisticos

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es)

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del
Cambio

Autor (es)
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Gestidon Talento Humano
Cadigo del Programa de Formacién: 112005
Nombre del Proyecto: Proceso de Estructuracién e Implementacion del Departamento de Gestion del
Talento Humano para Las Pymes del Sector
e Fase del Proyecto: Planeacion

e Actividad de Proyecto: Identificar los procesos de Gestion del Talento Humano.
e Competencia: Estructurar cargos y competencias segun direccionamiento estratégico y normatividad
vigente

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. Disefiar instrumentos para determinar competencias laborales de roles identificados en los niveles
ocupaciones de la organizacion

2. ldentificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles ocupacionales y
necesidades de la organizacion"

3. Ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias laborales
relacionadas de acuerdo con las necesidades actuales de la organizacion”

4. Determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles ocupacionales de la organizacion y
las competencias laborales requeridas para el desempefio de los trabajadores”

5. Proponer planes de mejoramiento en las actividades de la estructuracion de los roles y
competencias laborales, de acuerdo con el direccionamiento estratégico de la
organizacion y la normatividad vigente"

e Duracion de la Guia: 112 horas

2. PRESENTACION

Gracias a la globalizacidn, la administracion del talento humano ha tomado unas caracteristicas especiales y
se ha convertido en un factor diferenciador de las organizaciones frente a la competencia, afectando las
interacciones en los procesos productivos y en las relaciones de las organizaciones con su entorno y en
definitiva con su competitividad.

Esta condicion exige una reflexién sobre las organizaciones, sobre sus objetivos y sobre la manera de lograr
sus aspiraciones, que sean las personas, empleados, clientes y consumidores, quienes sean lo mas
importante para las empresas, para el logro de todo lo que se proponen. Mantener y alimentar verdaderos
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espacios para la adquisicion de conocimientos, de informacion siempre disponible y que pueda ser usada en
el logro del enriquecimiento de la empresa en la totalidad de sus procesos y de quienes la conforman.

Los empresarios estan dando relevancia a la gestién de su personal para que este sea cada vez mas eficiente
y encaminado hacia el logro se los objetivos; los modelos de gestion basado en competencias profesionales
permiten a las organizaciones la visién global de su empresa y de todo un sistema. Esta visién afecta toda la
organizacién, pero es la gestién humana la que fundamenta todo el andamiaje y la toma de decisiones
empresariales. Por ello es importante gerenciar, administrar y proponer estrategias de gestion humana por
competencias que hagan posible la competitividad.

Adicionalmente entendiendo la investigacién como un instrumento para el mejoramiento de la organizacion
es necesario conocer cual es su metodologia y alcances, estableciendo previamente cuales son los objetivos
de la empresa y sus politicas. Todo proceso investigativo requiere de unas técnicas para llevarlo a buen
término. Debe estar enfocado para que sea Util en la toma de decisiones importantes en la organizacion.

Sin lugar a dudas la investigacion, tabulacién y codificacién de la informacién son procesos muy importantes
dentro de cualquier organizacién, los cuales pueden facilitar la administracion de documentos relativos a la
vinculacién laboral y permite al mismo tiempo actualizar cuando sea necesario los procesos de la gestion del
talento humano en la organizacion.

Por medio de esta guia se pretende que el aprendiz desarrolle conocimientos bésicos relacionados con los
procesos de gestion del talento humano desde el contexto de las competencias y adquiera competencias para
procesar la informacion de acuerdo a las necesidades de la organizacion, Vincular a las personas
seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la
organizacién y documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados adoptados por la
organizacion.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
4. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION

Actividad 1. Identificar el concepto de funciones y responsabilidades dentro de la organizaciéon y determinar la
importancia de las competencias en relacién al cargo gue ocupa dentro de la misma.

Competencia: Estructurar cargos y competencias segun direccionamiento estratégico y normatividad vigente.
Resultado de Aprendizaje: Identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles ocupacionales y
necesidades de la organizacion.

1.1 Actividades de Reflexién inicial.

Conocer la empresa como una organizacion debidamente estructurada, su funcion administrativa, su modelo de
gestidn, nos lleva a conocer las competencias necesaria para cada cargo, las funciones y las responsabilidades de los
empleados dentro de la misma, segun sus competencias basicas, especificas y conductuales, que se ven reflejados
en la autogestion y desarrollo de cada uno de ellos, en la mejora continua de la empresa enfocada en la excelencia, la
cultura organizacional y el cumplimiento de los objetivos individuales y organizacionales.

Los modelos de gestion que tiene implementados la organizacién, son claves para asegurar su permanencia en este
mercado ya globalizado.

Recordemos los videos y la explicacion del instructor en la actividad 1 de la guia 1, donde nos hablan de estructura
organizacional, la funcién administrativa desde la planeacion estratégica y escuchemos la plenaria del instructor respeto
a los temas.

Observar el video “GESTION POR PROCESOS”, Parte 1, 2, 3 link: http:/youtu.be/aA07Lu5h3js, que se encuentra
dispuesto en la plataforma Blackboard, carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Andlisis/ Actividad 2. Identificar los
procesos de gestion del Talento Humano/ Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento
Humano/ Actividad 1. Identificar el concepto de funciones y responsabilidades dentro de la organizacion y determinar
la importancia de las competencias en relacion al cargo que ocupa dentro de la misma.

Apoyados en el video y la ponencia del instructor, de manera individual dar respuesta a los siguientes interrogantes:
¢ Cuédl ha sido la evolucién de los modelos de gestion?
¢ Cudl seria el modelo de gestion indicado para una organizaciéon? ¢Porque?

¢En que se basa este modelo de gestion?

Socializar durante la asesoria.

1.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

Es necesario combinar los conocimientos que ya tenemos con nuevos conceptos a fin de poder definir y ubicar dentro
de la organizacion a las personas en el lugar adecuado (cargo) segun su perfil y que asuman el rol que les corresponde
con responsabilidad y sentido de partencia, de igual forma que desarrollen sus actividades de acuerdo a las politicas
de la organizacién y en el nivel jerarquico que corresponde de acuerdo a sus competencias.

Apoyados en el documento: “ENFOQUE DE LA ORGANIZACION BASADO EN PROCESOS”, que se encuentran
dispuestos en la plataforma Blackboard, carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Analisis/ Actividad 2. Identificar los
procesos de gestién del Talento Humano/ Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento
Humano/ Actividad 1. Identificar el concepto de funciones y responsabilidades dentro de la organizacién y determinar
la importancia de las competencias en relacion al cargo que ocupa dentro de la misma.
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En equipos colaborativos responder el cuestionario asignado por el instructor a cada uno de los equipos y socializarlo
durante la seccion. Puedes utilizar otras fuentes de consulta.

Después los equipos deben compartir los cuestionarios y unirlo en uno soélo para su facil estudio y finalmente este es
el que suben a la plataforma.

1.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacién).

Gracias a la globalizacién, la administracién del talento humano ha tomado unas caracteristicas especiales y se ha
convertido en un factor diferenciador de las organizaciones frente a la competencia, afectando las interacciones en los
procesos productivos y en las relaciones de las organizaciones con su entorno y en definitiva con su competitividad.

Apoyados en los documentos “CONCEPTOS DE ADMINISTRACION” que se encuentra dispuestos en la plataforma
Blackboard, carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Analisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento
Humano/ Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestién del Talento Humano/ Actividad 1. Identificar el
concepto de funciones y responsabilidades dentro de la organizacion y determinar la importancia de las competencias
en relacion al cargo que ocupa dentro de la misma.

En equipos colaborativos realice un mapa conceptual para explicar el tema asignado por el instructor a cada uno de
los equipos.

Temas:

Pueden apoyarse en otras fuentes de consulta y pedir la asesoria del instructor cuando sea necesaria. Exponer el
mapa conceptual a los demas compafieros.

¢,Cuéles son los componentes de la mision, visidbn y como se construyen, quienes la construyen?

¢ Qué son los principios y valores de una organizacién y como es el proceso se adoptan?

¢ Qué son las politicas, normas y las reglas de una organizacién y proceso para implementarlas?

¢ Qué es un nivel jerarquico, que es un organigrama, tipos de organigramas, responsables del organigrama
de una empresa, Como una empresa define su organigrama?

5. ¢Qué es cultura organizacional, componentes, funciones?

Powbdbp

1.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

En equipos colaborativos, consulte una empresa del sector del mobiliario preferiblemente, con el fin de analizar e
identificar el mapa de procesos, los niveles jerarquicos de la organizacién (direccién, unidades funcionales, mandos
intermedios, trabajadores). Construir un paralelo de los diferentes niveles jerarquicos en la empresa objeto de estudio
donde se debera asociar a cada nivel jerarquico, las competencias especificas y/o funciones y responsabilidades,
ademés de identificar el cargo.

Realizar el informe de la consulta en Word con las hormas técnicas para presentar informes y socializarlo mediante
exposicion.
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1.5 Actividades de evaluacion.

Para evidenciar el conocimiento adquirido responda en equipos colaborativos el cuestionario asignado por el instructor,
donde deben demostrar el dominio del tema trabajado.

De desempefio: Exposicion que realicen del mapa conceptual del tema asignado por el instructor del documento
“Conceptos de administracion”.

De producto: El documento de Word con la investigacion realizada a la empresa.
Entregables:

Evidencie la actividad en la plataforma Blackboard en el enlace de envio de evidencias ubicado en la siguiente ruta: Mi
Proyecto Formativo/ Fase Analisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestién del Talento Humano/ Envio de
Evidencias Guia 2. Identificar los procesos de gestién del Talento Humano/ Actividad 1. Identificar el concepto de
funciones y responsabilidades dentro de la organizacion y determinar la importancia de las competencias en relacion
al cargo que ocupa dentro de la misma.

Suba al mismo tiempo los tres documentos en el mismo link:
1. Cuestionario.

2. Mapa conceptual.

3. Documento de Word con la investigacion.

Técnicas e Instrumentos de

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Evaluacion
Evidencias de Conocimiento: Organiza cargos, perfiles | Técnica: Observacion directa.
. X " | ocupacionales en el proceso de la
Cuestionario.

elaboracién del manual de funciones. | Instrumento: Cuestionario.

Organiza cargos, perfiles | Técnica: Observacion directa.
ocupacionales en el proceso de la
elaboracion del manual de funciones. | Instrumento: Lista de chequeo.

Evidencias de Producto: Verifica la clasificacion de los cargos
Mapa conceptual. de acuerdo con la estructura
Cartelera o presentacion del paralelo. organizacional.

Evidencias de Desempefio:
Exposiciones.

Técnica: Valoracion del producto.
Instrumento: Lista de chequeo.

Actividad 2. Identificar los conceptos y la clasificacién de las competencias laborales y modelos por
competencias laborales dentro de la organizacion.

Competencia: Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y
normatividad vigente.

Resultado de Aprendizaje:

Analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignacion las competencias laborales a los cargos en los
niveles ocupacionales de la organizacién.

2.1 Actividades de Reflexion inicial.

El desarrollo de una competencia es un proceso continuo y debe tener en cuenta el alcance de conocimientos,
habilidades, actitudes y responsabilidades, que para lograrlos, parten del propio cocimiento de las fortalezas de cada
uno.

Ser competente "implica un grado de autonomia que permita la transferibilidad del saber a otros contextos y la
posibilidad de poder seguir aprendiendo a lo largo de toda la vida profesional”.
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“Es la capacidad relacionada con la resolucion de situaciones probleméticas".

Observe los videos “GESTION DEL TALENTO HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS” link
http://youtu.be/eysR406DvxA y “COMPETENCIAS LABORALES EN LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS?” link
http://youtu.be/tsooPzeSgXY; que se encuentran dispuestos en la plataforma Blackboard, carpeta: Mi Proyecto
Formativo/ Fase Anlisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Material de Apoyo Guia
2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 2. Identificar los conceptos y la clasificacion de las
competencias laborales y modelos por competencias laborales dentro de la organizacion.

Responda los siguientes interrogantes:

1. Defina Competencia Béasica, Competencia Ciudadana, Competencia Laboral.
2. ¢Qué es un Modelo de gestién por competencias?
3. ¢Qué caracteristicas debe tener un modelo de Gestién por competencias?

Ademaés de manera auténoma entre al siguiente link de la pagina PSICOLOGIA POSITIVA; en el cual se deben registrar
y realizar el test de “VIA Encuesta de fortalezas de caracter”
http://spanish.authentichappiness.org/Entry.aspx?rurl=http://spanish.authentichappiness.org/tests/SameAnswers_t.as
px?id=270

Socialice en plenaria con sus compafieros e instructor las respuestas a los interrogantes y la experiencia con los
resultados del test.

2.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

Las competencias se refieren a la capacidad de un individuo para desenvolverse en muchos ambitos de la vida
personal, intelectual, social, ciudadana y laboral: “vale la pena resaltar que al hablar de competencias nos hallamos
frente a un fendmeno tanto individual como social y cultural, pues es la sociedad la que da sentido y legitima cuéles
son las competencias esperadas y de mayor reconocimiento.

Apoyados en el documento “COMPETENCIAS LABORALES OIT” y “COMPETENCIAS LABORALES: BASE PARA
MEJORAR LA EMPLEABILIDAD DE LAS PERSONAS” que se encuentran dispuestos en la plataforma Blackboard,
carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Andlisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/
Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 2. Identificar los conceptos
y la clasificacion de las competencias laborales y modelos por competencias laborales dentro de la organizacion.

En equipo colaborativo dar respuesta a cuestionario asignado por el instructor y socializar en el grupo de forma gréfica
o cartelera.

2.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion).

Un modelo de gestién humano basado en competencias laborales contribuye no solo a la eficiencia en los procesos
productivos sino, en el desarrollo del personal empleado y su desempefio en el trabajo, para lograr asi las metas y
objetivos organizacionales que dirijan a estas organizaciones hacia la competitividad y el éxito

Apoyado en lectura de los documentos “COMPETENCIAS LABORALES OIT” y “MODELOS DE GESTION
COMPETENCIAS” que se encuentra dispuestos en la plataforma Blackboard, carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase
Andlisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestién del Talento Humano/ Material de Apoyo Guia 2. Identificar los
procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 2. Identificar los conceptos y la clasificacién de las competencias
laborales y modelos por competencias laborales dentro de la organizacion.

En equipo colaborativo realizar un ensayo donde se dé respuesta los siguientes interrogantes, los cuéles seran
repartidos por el instructor a cada equipo.
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¢ Qué es competencia laboral y Cdmo surgié el enfoque basado en competencia laboral?
¢ Como se relacionan competencia laboral con productividad?

¢ Qué dimensiones se distinguen en las competencias laborales?

¢ Qué ventaja obtiene un trabajador de la Formacién Basada en Competencias (FBC)?

¢ Qué ventajas obtiene una empresa de la formacion basada en competencias?

¢Porque una empresa debe trabajar mediante modelos de gestion por competencias?

ok wnE

Socializar el ensayo durante la seccion.

2.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

En equipo colaborativo, consulte una empresa del sector mobiliario preferiblemente e identifique si tiene implementado
un modelo de gestion por competencias, como es el proceso de identificacion de las competencias de los empleados
dentro de la organizacion y como es el proceso de identificacién del perfil de un cargo.

Realizar informe en Word y Mediante presentacién Power Point realice la exposicion donde quede claro el Modelo, el
objetivo del modelo, las principales caracteristicas que lo componen y como es su funcionalidad.

2.5 Actividades de evaluacion.

Para evidenciar el conocimiento adquirido responda el cuestionario entregado por el instructor.

De desempefio: Ensayo de los documentos “Competencias laborales OIT” y “Modelos de gestién competencias”.

De producto: El documento de Word con el informe de la investigacion de la empresa y la presentacion de Power Point.
Entregables:

Evidencie la actividad en la plataforma Blackboard en el enlace de envio de evidencias ubicado en la siguiente ruta: Mi
Proyecto Formativo/ Fase Andlisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Envio de
Evidencias Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 2. Identificar los conceptos y la
clasificacion de las competencias laborales y modelos por competencias laborales dentro de la organizacion.

Suba al mismo tiempo los tres documentos en el mismo link:
1. Cuestionario.
2. Ensayo.
3. Informe en Word y presentacidon en Power Point.

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluaciéon Useies s slenios o

Evaluacion
Evidencias de Conocimiento: Describe vy clasifica  las|Técnica:  Observacion  directa.
. - : competencias bésicas, genéricas y
Cuestionario. o . . .
especificas. Instrumento: Cuestionario.
Aplica con diligencia las

caracteristicas de los diferentes | Tgcnica: Observacion  directa.

Evidencias de Desempefio: tipos de competencias con relacion

Ensayo. i . .

y a perfiles ocupacionales y roles de | Instrumento: Lista de chequeo.

trabajo.
Evidencias de Producto: Describe y clasifica las|—, . . L
L, . - . Técnica: Valoracion del producto.
Documento de Word y presentacion de | competencias basicas, genéricas y oo
. - Instrumento: Lista de chequeo.

Power Point. especificas.

Actividad 3. Conocer los fundamentos v principios para la seleccién de personal en la organizacion.
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Competencia: Seleccionar candidatos para desempefiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.

Resultado de Aprendizaje: Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el requerimiento del personal, la
normatividad vigente y la politica institucional.

3.1 Actividades de Reflexién inicial.

Manejar un concepto contemporaneo de seleccion de personal implica tener en claro que este tipo de procesos tiene
como fin principal el determinar qué persona, de entre todos los que postulan a una vacante, cuenta con los
conocimientos, la experiencia, y las habilidades intelectuales y conductuales suficientes para poder desempefiarse de
manera 6ptima en un cargo especifico.

"Las personas planean, dirigen y controlan las empresas para que funcionen y operen. Sin personas no existe
organizacion, de modo que toda organizacion estd compuesta por personas de las cuales dependen para alcanzar el
éxito y mantener su continuidad" (Chiavenato, 2000).

La calidad del personal con que cuenta la empresa es frecuentemente el factor que determina su prosperidad, que
convierta la inversion en beneficio satisfactorio y que permite que logre sus objetivos. En éste marco referencial la
Seleccion y Capacitacion de Personal adquieren gran relevancia como procedimientos basicos y complementarios de
la Administracion de Recursos Humanos.

Observar el video: “COMO HACER SELECCION DE PERSONAL - INCURSION EMPRESARIAL - PARTE 01” link
http://youtu.be/d59-w6EdGps y “COMO HACER SELECCION DE PERSONAL - INCURSION EMPRESARIAL -
PARTE 02” link https://www.youtube.com/watch?v=x3PWiH5|R2M, que se encuentran disponibles en la plataforma
Blackboard, carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Andlisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestién del Talento
Humano/ Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 3. Conocer los
fundamentos y principios para la seleccion de personal en la organizacion.

Responda los siguientes interrogantes:

¢ Qué se debe tener en cuenta en un proceso de seleccion exitoso?

¢ Como contribuyen las personas del area de talento humano en el proceso de seleccién?

¢ Como se definen los criterios o atributos de las personas para ocupar un cargo?

¢ Porque es importante evaluar las caracteristicas personales (Parte interna del trabajador) de los candidatos en
un proceso de seleccion de personal?

5. ¢Porque las organizaciones escogen una empresa externa para realizar un proceso de seleccion?

N

Socializar las respuestas mediante mesa redonda.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

La afirmacién “Las personas es el recurso y talento mas importante”, es una realidad que actualmente cobra mayor
categoria, ya que en las manos de las personas esta el destino de las organizaciones quienes se han visto impulsadas
o detenidas en su desarrollo en funcion a la calidad de su personal.

De modo que la empresa puede tener la mejor y mas avanzada tecnologia, altos niveles de bienes de capital,
excelentes sistemas de informacion o puede tener millones de ddlares para invertir; sin embargo. todo esto no le
garantiza el éxito empresarial por si solo, porque se requiere del recurso y talento humano, de modo que cualquier
sistema relacionado a la empresa no funciona sin el hombre. (Stanton, 1985)

Apoyado en el documento: “SELECCION DE PERSONAL EN LA GESTION DEL TALENTO HUMANO” y
“COMPETENCIAS LABORALES OIT” pagina 65, que se encuentran disponibles en la plataforma Blackboard,
carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Analisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/
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Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestién del Talento Humano/ Actividad 3. Conocer los
fundamentos y principios para la seleccion de personal en la organizacion.

Consultar otras fuentes: LIBRO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DE EDALBERTO
CHIAVENATO, pagina 238 (Pag 131 del documento) (el cual ya se encuentra alojado en la plataforma desde
actividades anteriores).

En equipos colaborativos realice la consulta de los siguientes temas, realice un informe en Word y mediante
presentacion Power Point exponga el resultado de la consulta.

Historia de la seleccion de personal, objetivos, caracteristicas e importancia.

Normas legales, Politicas, Practicas y Etica en la seleccion de personal de la organizacion.

Seleccién de personal, proceso de seleccion, principios y finalidad de seleccién de personal.

Tipos de seleccion, Métodos para seleccién de personal, requisitos de los métodos, fuentes de error que

afectan los procesos de seleccion.

5. Procedimiento para la elaboracién de los perfiles de competencias de los cargos y su importancia para el
proceso de seleccion.

6. En qué forma apoyan las competencias a la seleccion del personal y Proceso de determinacion de las

competencias en el proceso de seleccion.

PR

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacién).

Aun cuando se cuente con la experiencia o los conocimientos para ocupar una vacante, esto no es suficiente, pues
también hara falta contar con una serie de caracteristicas conductuales que son indispensables para que la persona
pueda adaptarse a las funciones que exige el cargo; esto es lo que se conoce con el nombre de “Competencias”
(“formas de comportamiento o de pensar que se generalizan en diferentes situaciones y que permanecen por un largo
periodo de tiempo” - Spencer & Spencer).

Realice la lectura del documento “FUNDAMENTOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL” y “CASO PRACTICO DE SELECCION DE PERSONAL” disponibles en la plataforma Blackboard,
carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Andlisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/
Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 3. Conocer los
fundamentos y principios para la seleccién de personal en la organizacion.

En equipo colaborativo ralizar el estudio de caso teniendo en cuenta sus pasos: Analisis de la situacion, identificacion
del problema y posible solucién(es), ademas dar respuesta a los siguientes interrogantes:

o (Qué falla aqui?

o (El departamento de recursos humanos de la empresa hace bien su trabajo?
e ¢La consultora es competente para realizar bien su trabajo?

e ¢;Los honorarios de este tipo de consultoras estan justificados?

e ¢ Es normal el enfado de la direccion?

Prepare el resultado de su andlisis y socializarlo en mesa redonda.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

Las organizaciones agiles e inteligentes son las que tienen una gran capacidad de adaptarse a multiples cambios sin
necesidad de cambiar su esencia, vale decir sus valores, filosofia y cultura organizacional. Este tipo de organizacion
esta basada en las personas que la integran y en su habilidad de comunicar y coordinar en su interior. Provee el
contexto para los procesos de seleccion modernos, confia profundamente en la inteligencia y competencias de sus
miembros que deben garantizar la integridad de las personas que van a ser parte de la organizacion.
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En equipos colaborativos visite o consulte una empresa del sector del mobiliario preferiblemente, e identifique como
realizan el proceso de seleccion, que métodos utilizan, quienes son los implicados en este proceso y analice los
formatos y herramientas que se aplican para este proceso.

Prepare un informe escrito en Word y mediante un mapa conceptual y ejemplo practico explique el resultado de la
consulta.

3.5 Actividades de evaluacion.

Para evidenciar el conocimiento adquirido analice el caso y responda en equipos colaborativos las preguntas
planteadas.

De desemperio: Informe de la investigacion y presentacion en Power Point.
De producto: Mapa conceptual y fotos del caso practico.
Entregables:

Evidencie la actividad en la plataforma Blackboard en el enlace de envio de evidencias ubicado en la siguiente ruta: Mi
Proyecto Formativo/ Fase Analisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestién del Talento Humano/ Envio de
Evidencias Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 3. Conocer los fundamentos y
principios para la seleccion de personal en la organizacion.

Suba al mismo tiempo los tres documentos en el mismo link:
1. Documento el analisis del estudio de caso y las respuestas a las preguntas.
2. Informe en Word y Presentacion Power Point.
3. Mapa conceptual y fotos de caso préctico.

Técnicas e Instrumentos de

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion hye
Evaluacion

Demuestra responsabilidad para la
interpretacion de las normas | Técnica: Observacion  directa.
observando la confidencialidad y
racionalidad de los recursos | Instrumento: Cuestionario.
asignados en la planeacion.

Demuestra responsabilidad para la
interpretacion de las normas | Técnica: Observacion directa.
observando la confidencialidad y
racionalidad de los recursos | Instrumento: Lista de chequeo.
asignados en la planeacion.

Evidencias de Conocimiento:
Cuestionario.

Evidencias de Desempefio:
Exposiciones.

Demuestra responsabilidad para la

Evidencias de Producto: interpretacion de las normas | Técnica: Valoracion del producto.
Mapa conceptual. observando la confidencialidad y
Documento de Word. racionalidad de los recursos | Instrumento: Lista de chequeo.

asignados en la planeacion.

Actividad 4. Conocer los diferentes documentos del proceso de vinculaciéon en la organizacion.

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y
procedimientos establecidos por la organizacion.

Resultado de Aprendizaje: Administrar los documentos de la vinculacion laboral y los de seguridad social de acuerdo
con los parametros de seguridad y operacion.

| 4.1 Actividades de Reflexién inicial. |
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La informacion que revele una revision de antecedentes laborales puede determinar si se contrata un empleado o si
se puede ascender. Los aspirantes a un trabajo, o incluso empleados o voluntarios, pueden ser sometidos a una
revisién de antecedentes. En algunos trabajos, dicha inspeccidn es obligatoria de acuerdo a las politicas de la empresa
y leyes estatales. Y dado el énfasis reciente en la seguridad, el nUmero de revisiones ha aumentado dramaticamente.

Leer los documentos “ASPECTOS LEGALES QUE DEBES CONSIDERAR ANTES DE CONTRATAR UN
TRABAJADOR?”, “VISITA DOMICILIARIA - ARTICULO DEL PORTAL DE LA REVISTA DINERO” y “EXAMENES
LABORALES” dispuestos en la plataforma Blackboard, carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Analisis/ Actividad 2.
Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion
del Talento Humano/ Actividad 4. Conocer los diferentes documentos del proceso de vinculacién en la organizacion.

De manera individual:
e ¢;Porque es necesario e importante realizar la verificacion de antecedentes laborales?
e ;Porque se debe realizar visita domiciliaria a los empleados a contratar?
o ¢;Porque realizar examenes pre ocupacionales a los empleados a contratar?

Consultar otras fuentes.
Socializar mediante mesa redonda.

4.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

Lleve a cabo la lectura del documento “CONTRATO DE TRABAJO” que se encuentra en la plataforma Blackboard,
carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Analisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/
Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 4. Conocer los diferentes
documentos del proceso de vinculacion en la organizacion.

Después de leerlo y en forma individual, responda las siguientes preguntas y socialice el resultado de cada respuesta
en mesa redonda y luego suba las respuestas a la plataforma cuando se lo indique el instructor.

Preguntas a desarrollar:

1. ¢Qué es un contrato de trabajo?
¢ Cudles son los tres elementos esenciales para que exista un contrato de trabajo?
¢ Cudles son las clases de contratos de trabajo y defina cada una?
Mencione minimo cinco de las obligaciones del empleador y del trabajador.
Mencione minimo cinco de las prohibiciones para el empleador y para el trabajador.
Nombre dos causas justas para que el empleador de por terminado un contrato.
Nombre dos causas justas para que el trabajador de por terminado un contrato.
Consultar las tres principales clausulas adicionales que puede tener un contrato laboral.

© NGO

4.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacidn).

En equipo colaborativo, consulte en diferentes fuentes (libros, internet, etc.) sobre los temas que a continuacion se
relacionan:

e Antecedentes Laborales (Que son, como es el proceso, aspectos mas importantes, que tiene en cuenta la
empresa en este proceso, este proceso es igual para todos los cargos).

e Visita Domiciliaria (Que es, como es el proceso, aspectos mas importantes, que tiene en cuenta la empresa
en la planificacion del proceso, este proceso se aplica igual para todos los cargos).

e Examenes Preocupacionales (Definicién e importancia, porque se solicitan, cuales son y de que dependen,
responsables y quienes estan autorizados para hacerlos, quien asume el costo).

¢ Normas legales en contratacion laboral (Publica y privada).

e Documentacion legal para procesos de contratacion (Patrono y Trabajador)

e Normatividad sobre las dotaciones y elementos de proteccion personal.
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e Documentos de afiliacién para la vinculacion y para la afiliacién a la seguridad social.

Realice una presentacién en Power Point donde incluya la informacién obtenida y socialicela con los demas aprendices
llevando a cabo una exposicion. Recuerde incluir la cybergrafia y la bibliografia (citar las fuentes). Como entregable
evidencie la presentacion de Power Point en la plataforma Blackboard.

El instructor asigna a cada equipo el tema a estudiar, para que saque las ideas principales y elabore la presentacion
del tema asignado.

4.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

En equipo colaborativo, escoja una empresa del sector mobiliario (preferiblemente). Dirijase al area de Talento humano,
e investigue como se lleva a cabo todo el proceso de contratacion de una persona, requisitos que se exigen y cual es
la documentacién que se requiere para que quede vinculado a la empresa y a todos los sistemas de seguridad social
de ley. Consultar ademés sobre los procesos para la verificacion de antecedentes laborales, visita domiciliaria y
examenes preocupacionales.

Realizar informe en un documento de Word y preséntelo como evidencia, se socializara en mesa redonda.

4.5 Actividades de evaluacion.

Para evidenciar el conocimiento adquirido responda individualmente un cuestionario con preguntas que se plantearon
en la lectura sugerida y donde deben demostrar el dominio del tema trabajado.

Como evidencia de desempefio, se tiene en cuenta la exposicion que se realice sobre los diferentes temas que se
plantearon.

De producto se evalla el resultado de la investigacion en la empresa acerca del proceso de vinculacion.
Entregables:

Evidencie la actividad en la plataforma Blackboard en el enlace de envio de evidencias ubicado en la siguiente ruta: Mi
Proyecto Formativo/ Fase Andlisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Envio de
Evidenicas Guia 2. ldentificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 4. Conocer los diferentes
documentos del proceso de vinculacion en la organizacion.

Suba al mismo tiempo los tres documentos en el mismo link:
1. Cuestionario.
2. Presentacion en Power Point.
3. Documento en Word con la transcripcion del proceso de vinculacion.

Técnicas e Instrumentos de

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Evaluacion

Aplica la metodologia de Ila
investigacion  cientifica  para | Técnica: Formulacién de preguntas.
resolver problemas en las
organizaciones con | Instrumento: Cuestionario.
responsabilidad y diligencia.

Aplica la metodologia de la
investigacion  cientifica  para | Técnica: Observacion  directa.
resolver problemas en las
organizaciones con | Instrumento: Lista de chequeo.
responsabilidad y diligencia.
Aplica la metodologia de la|Técnica: Valoracion del producto.
Evidencias de Producto: investigacion cientifica con rigor y
responsabilidad en procesos | Instrumento: Lista de chequeo.

Evidencias de Conocimiento:
Cuestionario.

Evidencias de Desempefio
Presentacion de Powerpoint.
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Informe de la consulta sobre el proceso | investigativos, formativos o
de vinculacion y los documentos que se | productivos.
requieren para dicho proceso.

Actividad 5. Definir los componentes del proceso de lainformacién de la gestién del talento humano en la
organizacion.

Competencia: Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados adoptados por la organizacion.

Resultado de Aprendizaje: Actualizar los procesos y procedimientos de la informacion de la gestion del talento humano

en la organizacion.

5.1 Actividades de Reflexién inicial.

Los subsistemas de recursos humanos en las organizaciones cuentan con funciones clave bien definidas, en donde se
trata de alcanzar las principales actividades que componen la administracion de personal. El &rea o departamento de
recursos humanos debe estar correctamente organizada para que de esta manera se responda eficientemente a las
necesidades de la organizacion.

Observe la presentacion “SUBSISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS” dispuesta en la plataforma Blackboard,
carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Analisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/
Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 5. Definir los componentes
del proceso de la informacion de la gestion del talento humano en la organizacion.

O en el siguiente link: http://www.slideshare.net/maryoridm/subsistemas-de-recursos-humanos

En el ambiente de aprendizaje discuta con sus compafieros la importancia de estos subsistemas y la razon de ser de
cada uno.

5.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

Lleve a cabo la lectura del documento “SUBSISTEMAS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS” que
se encuentra en la plataforma Blackboard, carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Andlisis/ Actividad 2. Identificar los
procesos de gestién del Talento Humano/ Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento
Humano/ Actividad 5. Definir los componentes del proceso de la informacién de la gestién del talento humano en la
organizacion.

Después de leerlo y en equipo colaborativo, desarrolle un resumen del documento donde se extraigan las ideas
principales del tema. El resumen debera ser elaborado en un documento de Word y se enviara con las demas
evidencias.

5.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

En equipo colaborativo haga estudio del documento “LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y CONTROL
DOCUMENTAL” dispuesto en la plataforma Blackboard, carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Analisis/ Actividad 2.
Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestién
del Talento Humano/ Actividad 5. Definir los componentes del proceso de la informacion de la gestion del talento
humano en la organizacion.

En equipo colaborativo elabore un mapa conceptual de los aspectos mas importantes para la elaboracion de
instructivos y formatos. Este mapa debe ser elaborado en carteleras para ser expuestos a sus comparferos. Para
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evidenciar esta actividad en plataforma tome fotografias de la exposicién y organicelas en un documento de Word con
su respectiva portada. Este documento se enviara a través de la plataforma Blackboard.

5.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

En equipo colaborativo, escoja una empresa del sector mobiliario (preferiblemente). Obtenga por lo menos cinco
formatos e instructivos diferentes que la empresa maneje en las distintas areas y por lo menos dos del area de Talento
humano, en donde se identifique claramente que proceso o procedimiento se lleva a cabo y como lo documentan.
Estos formatos deberan ser escaneados en un documento puede ser Word o PDF.

5.5 Actividades de evaluacion.

Para evidenciar el conocimiento adquirido se entregara el resumen del documento “Subsistemas de la administracion
de recursos humanos”.

De desempefio: Exposicion que realicen del mapa conceptual de la lectura del documento “Lineamientos para la
elaboracion y control documental”.

De producto: El documento de Word con las fotografias de la exposicién del mapa conceptual y el documento con los
formatos obtenidos del trabajo de campo en la empresa.

Entregables:

Evidencie la actividad en la plataforma Blackboard en el enlace de envio de evidencias ubicado en la siguiente ruta: Mi
Proyecto Formativo/ Fase Analisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestién del Talento Humano/ Envio de
Evidencias Guia 2. Identificar los procesos de gestién del Talento Humano/ Actividad 5. Definir los componentes del
proceso de la informacion de la gestion del talento humano en la organizacion.

Suba al mismo tiempo los tres documentos en el mismo link:
1. Resumen.
2. Documento de Word con las fotografias de la exposicidon del mapa conceptual.
3. Documento de Word o PDF con los formatos e instructivos escaneados.

Técnicas e Instrumentos de

Criterios de Evaluacién -
Evaluacién

Evidencias de Aprendizaje

Aplica la metodologia de la
investigacion cientifica para resolver
problemas en las organizaciones
con responsabilidad y diligencia.

. . - . Técnica: Observacion directa.
Evidencias de Conocimiento:
Resumen. .
Instrumento: Lista de chequeo.

Evidencias de Desempefio: Aplica la metodologia de la ]
directa.

Técnica: Observacion

Documento de Word con las
fotografias de la exposiciéon del mapa
conceptual.

investigacion cientifica para resolver
problemas en las organizaciones
con responsabilidad y diligencia.

Instrumento: Lista de chequeo.

Evidencias de Producto:
Documento de Word o PDF con los
formatos e instructivos escaneados.

Aplica la metodologia de la
investigacion cientifica con rigor y
responsabilidad en procesos
investigativos, formativos 0
productivos.

Técnica: Valoracion del producto.

Instrumento: Lista de chequeo.

Actividad 6. Identificar la importancia de la investigaciéon en la organizacion.
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Competencia: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Resultado de Aprendizaje: Identificar las necesidades del proceso de informacion aplicado a las metodologias de

investigacion en la organizacion.

6.1 Actividades de Reflexion inicial.

La Investigacién es un proceso que, mediante la aplicacion de métodos, procura obtener informacion relevante y
fidedigna (digna de fe y crédito), para entender, verificar, corregir o aplicar el conocimiento.

Observe los videos dispuestos en la plataforma Blackboard, carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Andlisis/ Actividad
2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion
del Talento Humano/ Actividad 6. Identificar la importancia de la investigacién en la organizacion:

e IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA.
e COMPRENDIENDO LAS ORGANIZACIONES TECNICAS DE INVESTIGACION.

O en los siguientes link: http://www.youtube.com/watch?v=DvMZMRK5faE -
http://www.youtube.com/watch?v=06BDviPyfrE

Realice una socializacion con el grupo de las ideas principales de los videos vistos y con base en ellos responda las
siguientes preguntas:

¢Por qué es importante la investigacion?, ¢Qué desarrollo genera la investigacion cientifica?, ¢Por qué debo saber
sobre investigacion cientifica?

6.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

Lea el documento “EL ROL DE LA INVESTIGACION EN LOS NEGOCIOS” dispuesto en la plataforma Blackboard,
carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Analisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/
Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 6. Identificar la importancia
de la investigacion en la organizacion:

Con base en la lectura del documento realice un ensayo (teniendo en cuenta los criterios para hacer un ensayo), donde
de respuesta al siguiente interrogante: ¢, Cual es la importancia que tiene la investigacién en las organizaciones?

6.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion).

Observe la presentacion “TIPOS DE INVESTIGACION” que encontrara de manera virtual en el link dispuesto en la
plataforma Blackboard, carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Andlisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion
del Talento Humano/ Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 6.
Identificar la importancia de la investigacion en la organizacion:

O ingresando en el link: http://www.slideshare.net/CamiiRamirez1007625/tipos-de-investigacin-12916125

Luego de haber observado y comprendido los conceptos los invito a desarrollar individualmente el crucigrama publicado
en la plataforma Blackboard en el enlace: Mi Proyecto Formativo/ Fase Analisis/ Actividad 2. Identificar los procesos
de gestidon del Talento Humano/ Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/
Actividad 6. Identificar la importancia de la investigacion en la organizacion.

Descargan la actividad, la desarrollan y la guardan para ser enviada posteriormente con las demas evidencias de esta
actividad.

6.4 Actividades de transferencia del conocimiento.
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En equipo colaborativo haga estudio del documento “METODOS Y TECNICAS DE LA INVESTIGACION
CIENTIFICA”, dispuesto en la plataforma Blackboard, carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Anélisis/ Actividad 2.
Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion
del Talento Humano/ Actividad 6. Identificar la importancia de la investigacion en la organizacion.

Realice un mapa conceptual este debe incluir las ideas principales y se deben mostrar las diferencias entre
investigacion, investigar e investigacion basica, también las diferencias entre método cientifico, conocimiento cientifico
e investigacion cientifica. Reglas del método deductivo, técnicas mas comunes para la investigacion cientifica,
instrumentos, poblacion y muestra, el mapa conceptual se socializa en la sesion presencial mediante exposicion. Para
evidenciar esta actividad en plataforma tome fotografias de la exposiciéon y organicelas en un documento de Word con
su respectiva portada. Este documento se enviara a través de la plataforma Blackboard.

6.5 Actividades de evaluacion.

Para evidenciar el conocimiento adquirido responda individualmente el crucigrama “Tipos de Investigacion” donde
deben demostrar el dominio del tema trabajado.

De desempefio: Exposicion que realicen del mapa conceptual de la lectura “Métodos y técnicas de la investigacion
cientifica”.

De producto: El documento de Word con las fotografias de la exposicién del mapa conceptual.
Entregables:

Evidencie la actividad en la plataforma Blackboard en el enlace de envio de evidencias ubicado en la siguiente ruta: Mi
Proyecto Formativo/ Fase Andlisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Envio de
Evidencias Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 6. Identificar la importancia de la
investigacion en la organizacion.

Suba al mismo tiempo los tres documentos en el mismo link:
1. Ensayo.
2. Crucigrama desarrollado.
3. Documento de Word con las fotografias de la exposicion del mapa conceptual.

Técnicas e Instrumentos de

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Evaluacion

Aplica la metodologia de Ila
investigacion cientifica con rigor y | Técnica: Observaciéon  directa.
responsabilidad en procesos
investigativos,  formativos o | Instrumento: Lista de chequeo.
productivos.

Aplica la metodologia de Ila
investigacion  cientifica  para | Técnica:  Observaciéon  directa.
resolver problemas en las
organizaciones con | Instrumento: Lista de chequeo.
responsabilidad y diligencia.
Aplica la metodologia de la
Evidencias de Producto: | investigacion  cientifica  para

Documento de Word con las fotografias | resolver  problemas en las
de la exposicion del mapa conceptual. organizaciones con

responsabilidad y diligencia.

Evidencias de Conocimiento:
Desarrollo del crucigrama.

Evidencias de Desempefio
Exposicion del mapa conceptual.

Técnica: Valoracion del producto.
Instrumento: Lista de chequeo.
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Actividad 7. Reconocer las técnicas paralarecoleccién de la informacién.

Competencia: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Resultado de Aprendizaje: Identificar las necesidades del proceso de informacion aplicado a las metodologias de

investigacion en la organizacién.

7.1 Actividades de Reflexién inicial.

La recoleccion de datos se refiere al uso de una gran diversidad de técnicas y herramientas que pueden ser utilizadas
por el analista para desarrollar los sistemas de informacion.

Observe el video dispuesto en la plataforma Blackboard, carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Analisis/ Actividad 2.
Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion
del Talento Humano/ Actividad 7. Reconocer las técnicas para la recoleccion de la informacion:

e TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS (DIAPOSITIVAS).

O en el siguiente link: http://www.youtube.com/watch?v=b mcrc 6els

En el ambiente de aprendizaje discuta con sus comparieros las diferentes técnicas de recoleccién de informacion que
se describen en video.

7.2 Actividades de contextualizacién e identificacién de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

En equipo colaborativo, consulte en diferentes fuentes (libros, internet, etc.) sobre las técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos. Realice una presentacion en PowerPoint donde incluya la informacién obtenida y socialicela con
los demas aprendices llevando a cabo una exposicion. Recuerde incluir la cybergrafia y la bibliografia (citar las fuentes).
Como entregable evidencie la presentacion de PowerPoint en la plataforma Blackboard.

7.3 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacidn).

Lea el documento “TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS” que se encuentra en la
plataforma Blackboard, carpeta: Mi proyecto formativo/Fase Analisis/Actividad 2 Identificar los procesos de gestion del
talento humano/Material de Apoyo Guia 2 Identificar los procesos de gestion del talento humano/Actividad 7 Reconocer
las técnicas para la recoleccion de la informacion.

Luego relinanse en equipos colaborativos para desarrollar el documento “CUESTIONARIO TECNICAS E
INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS” que se encuentra en la plataforma Blackboard, carpeta: Mi
Proyecto Formativo/ Fase Andlisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Material de
Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 7. Reconocer las técnicas para la
recoleccion de la informacion.

Descargan la actividad, la desarrollan y la guardan para ser enviada posteriormente con las demas evidencias de esta
actividad.

7.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

En equipo colaborativo, de acuerdo a los conocimiento adquiridos durante el desarrollo de las actividades anteriores
disefie una encuesta a través de un cuestionario de quince preguntas en las cuales se indague sobre los procesos y
procedimientos que se llevan a cabo en el departamento de talento humano, luego escoja una empresa del sector
mobiliario (preferiblemente), e implemente la herramienta elaborada con por lo menos cinco empleados. Las cinco
encuestas deben ser escaneadas en un documento de PDF para su posterior envio con las demas evidencias.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica


http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/juti/juti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/contrest/contrest.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.youtube.com/watch?v=b_mcrc_6eIs

7 1qa

7.5 Actividades de evaluacion.

Para evidenciar el conocimiento adquirido responda individualmente un cuestionario con preguntas que se plantearon
en la lectura sugerida y donde deben demostrar el dominio del tema trabajado.

Como evidencia de desempefio, se tiene en cuenta la exposicion que se realice sobre las técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos.

De producto se evalla el resultado de la encuesta.
Entregables:

Evidencie la actividad en la plataforma Blackboard en el enlace de envio de evidencias ubicado en la siguiente ruta: Mi
Proyecto Formativo/ Fase Andlisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Envio de
Evidencias Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 7. Reconocer las técnicas para
la recoleccion de la informacion.

Suba al mismo tiempo los tres documentos en el mismo link:
1. Presentacion en Powerpoint.

2. Cuestionario.

3. Documento en PDF con las encuestas.

. . . L . Técnicas e Instrumentos de
Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion - .
Evaluacion
Aplica la metodologia de la
. . o investigacion cientifica con rigor y | Técnica: Formulacién de preguntas.
Evidencias de Conocimiento: gaciol gory preg
X ; responsabilidad en procesos
Cuestionario. . A h . . .
investigativos, formativos o | Instrumento: Cuestionario.
productivos.
Identifica y aplica los instrumentos | . . L, .
. . . yapl . ..~ | Técnica: Observacion directa.
Evidencias de Desempefio: de recoleccion de informacion,
Presentaciéon de Powerpoint. para la compilacion de o
! it Instrumento: Lista de chequeo.
informacién.
Aplica con  objetividad el
rocedimiento ara compilar, | . . .,
. . . P - pa P Técnica: Valoracion del producto.
Evidencias de Producto: tabular la informacion, empleando
Encuestas. las fuentes disponibles y de L
- Instrumento: Lista de chequeo.
acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

Actividad 8. Conocer_conceptos basicos de la estadistica basica y analizar la pertinencia _de estos en la
organizacion.

Competencia: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
Resultado de Aprendizaje: Identificar las variables para la codificacion de la informacion por tabular, de acuerdo con las
politicas y la metodologia establecida.

8.1 Actividades de Reflexion inicial.

La estadistica resulta fundamental para conocer el comportamiento de ciertos eventos, por lo que ha adquirido un papel
clave en la investigacion. Se usa como un valioso auxiliar y en los diferentes campos del conocimiento y en las variadas
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ciencias. Es un lenguaje que permite comunicar la informacion basada en datos cuantitativos. Es tan importante que
casi no existe actividad humana en que no esté involucrada la estadistica. Las decisiones mas importantes de nuestra
vida se toman con base en la aplicacion de la estadistica.

Podemos decir que la funcién principal de la estadistica es justamente la recoleccion y agrupamiento de datos de
diverso tipo para construir con ellos informes estadisticos que nos den idea sobre diferentes y muy variados temas,
siempre desde un punto de vista cuantitativo y no cualitativo. Esto es muy importante remarcarlo ya que la estadistica
se convierte entonces en una ciencia que nos habla de cantidades.

¢Por qué cree usted que la estadistica es importante? ¢ En qué aspectos de su vida le ha sido (til esta ciencia?

8.2 Actividades de contextualizacién e identificacién de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

Para saber qué bases se tienen sobre la estadistica descriptiva, de forma individual resuelva la sopa de letras que
entrega el instructor. Identifique en ella por lo menos 20 palabras que estén relacionadas con el tema, luego definalas
en sus propias palabras y socialicelas en la sesién presencial.

8.3 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacidn).

En equipo colaborativo haga estudio del documento “ESTADISTICA DESCRIPTIVA” y la presentacion
“ESTADISTICA DESCRIPTIVA (DIAPOSITIVAS)”, dispuesto en la plataforma Blackboard, carpeta: Mi Proyecto
Formativo/ Fase Andlisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Material de Apoyo Guia
2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 8. Conocer conceptos bésicos de la estadistica
béasica y analizar la pertinencia de estos en la organizacion y si considera necesario, consulte otras fuentes de
informacién.

El instructor asigna a cada equipo el tema a estudiar, para que saque las ideas principales y realice una exposicion del
mismo. Para ello puede utilizar cualquier herramienta fisica o tecnolégica.

Los temas a estudiar segiin delegue el instructor son:
e Capitulo 1. Introduccion ¢ Qué es la Estadistica?

e Capitulo 2. Tipos de datos.

e Capitulo 3. Estadistica descriptiva. Gréficos.

e  Capitulo 4. Medidas Resumenes.

e Capitulo 5. Relaciones entre variables numéricas.

La evidencia sera fotografias tomadas durante la exposicion del tema.

8.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

En equipos colaborativos los aprendices desarrollan el documento: “TALLER ESTADISTICA DESCRIPTIVA”
dispuesto en la plataforma Blackboard, carpeta: Mi Proyecto Formativo/ Fase Analisis/ Actividad 2. Identificar los
procesos de gestion del Talento Humano/ Material de Apoyo Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento
Humano/ Actividad 8. Conocer conceptos basicos de la estadistica basica y analizar la pertinencia de estos en la
organizacion y si considera necesario, consulte otras fuentes de informacion.

Como evidencia se enviara el desarrollo del taller con las otras actividades a través de la plataforma Blackboard.

8.5 Actividades de evaluacién.

Para evidenciar el conocimiento adquirido responda individualmente la sopa de letras “Estadistica: conceptos basicos
y definiciones” donde deben demostrar el dominio del tema trabajado.
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De desempefio: Exposicion que realicen de los temas que fueron asignados por el instructor.
De producto: El documento con el desarrollo del “Taller Estadistica descriptiva”.
Entregables:

Evidencie la actividad en la plataforma Blackboard en el enlace de envio de evidencias ubicado en la siguiente ruta: Mi
Proyecto Formativo/ Fase Andlisis/ Actividad 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Envio de
Evidencias Guia 2. Identificar los procesos de gestion del Talento Humano/ Actividad 8. Conocer conceptos basicos de
la estadistica basica y analizar la pertinencia de estos en la organizacion y si considera necesario, consulte otras
fuentes de informacion.

Suba al mismo tiempo los tres documentos en el mismo link:
1. Sopade Letras.
2. Documento con las fotografias de la exposicion.
3. Documento con el desarrollo del “Taller Estadistica descriptiva”.

Técnicas e Instrumentos de

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacién -
Evaluacion

Aplica la metodologia de la
investigacion cientifica con rigor y | Técnica: Formulacion de preguntas.
responsabilidad en  procesos
investigativos, ~ formativos o | Instrumento: Sopa de letras.

Evidencias de Conocimiento:
Sopa de letras.

productivos.
Aplica los conceptos de poblacion, | Tacnica: i °
. . ~ | Técnica: Observacion  directa.
Evidencias de Desempefio: ;
, muestra, variables de
Documento con las fotografias de las . Lo . o
exposiciones investigacion de manera proactiva | Instrumento: Lista de chequeo de
' y ordenada. desempefio.

Aplica con responsabilidad la
codificacion de la informacion | T¢cnica: Prueba de conocimiento.
procesada, Yy sintetiza los
resultados obtenidos con | Instrumento: Cuestionario.
ecuanimidad.

Evidencias de Producto:
Documento con el desarrollo del taller.
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5 GLOSARIO DE TERMINOS

*ANALISIS FUNCIONAL: Es un método que facilita la definicion de Normas de Competencia Laboral (NCL). Se basa en
un proceso en el que se identifican el propésito principal y las actividades y funciones clave de una rama de actividad o
una empresa, hasta llegar a especificar las contribuciones individuales que se expresaran finalmente en términos de
competencia laboral en una Norma.

*AREA OCUPACIONAL: Agrupacion de funciones laborales relacionadas. El 4rea ocupacional puede identificarse, en
principio, con el primer nivel de desglose de una subarea de competencia.

*OCUPACION: Area laboral referida a un grupo comiin de competencias. Area definida de competencia que es relevante
en el desempefio de diversos puestos de trabajo en diferentes compafiias, diferentes sitios e incluso en diferentes
industrias.

*PUESTO DE TRABAJO: Conjunto de funciones desempefiadas por un individuo en el lugar de trabajo

*ANALISIS OCUPACIONAL: Accion que consiste en identificar, por la observacion y el estudio, las actividades y factores
técnicos que constituyen una ocupacion.

*ENTREVISTA DE SELECCION: Paso del proceso de seleccion durante el cual el solicitante y un representante del
departamento de personal intercambian informacién de esencial importancia para ambos

*PLAN ESTRATEGICO: Plan en que se especifican los objetivos a largo plazo que se postula una organizacion, asi como
los medios para lograrlos

*PRUEBAS DE SELECCION: Examenes orientados a evaluar la posible idoneidad de un solicitante para cubrir un puesto
especifico

*RECLUTAMIENTO: Proceso de identificar y atraer a la organizacion a solicitantes capaces e idoneos

*SELECCION DE PERSONAL: Los pasos especificos que se toman para decidir que solicitantes deben ser contratados.

*GESTION DEL TALENTO HUMANO: es un area muy sensible a la mentalidad que predomina en las organizaciones. Es
contingente y situacional, pues depende de aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructural organizacional
adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de
variables importantes.

* TECNICAS DE INVESTIGACION: Las técnicas son los procedimientos e instrumentos que utilizamos para acceder al
conocimiento. Encuestas, entrevistas, observaciones y todo lo que se deriva de ellas.

* MARCO TEORICO: es un conjunto de explicaciones y enunciados del cual surgira la hipétesis.

*HIPOTESIS: es una suposicion. Es una idea que puede no ser verdadera, basada en informacion previa. Su valor reside
en la capacidad para establecer mas relaciones entre los hechos y explicar por qué se producen. Normalmente se plantean
primero las razones claras por las que uno cree que algo es posible. Y finalmente ponemos: en conclusion. Este método
se usa en el método cientifico, para luego comprobar las hipétesis a través de los experimentos.

*VARIABLES: conceptos que asumen diferentes valores; es decir que las variables se refieren a aquellas propiedades,
atributos, caracteristicas, magnitudes, funcionalidades, etc. que podran estar presentes (en algunos casos con distinta
intensidad) o ausentes en cada uno de los casos que conforman el universo de estudio.

www.sena.edu.co
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*INDICE: indicador complejo que reconstruye la variable, es lo que permite la sintesis o el resumen de la variable. Es una
medida cuantitativa que posibilita combinar diferentes dimensiones y/o indicadores asignandole a cada unidad de analisis
un unico valor (puntaje de indice).

*ENCUESTA: es un estudio observacional en el cual el investigador busca recaudar datos por medio de un cuestionario
pre disefiado, y no modificar el entorno ni controlar el proceso que esta en observacion (como si lo hace en
un experimento). Los datos se obtienen a partir de realizar un conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a una muestra
representativa o al conjunto total de la poblacion estadistica en estudio, formada a menudo por personas, empresas o
entes institucionales, con el fin de conocer estados de opinion, caracteristicas o hechos especificos.

*ENTREVISTA: técnica orientada a establecer contacto directo con las personas que se consideren fuentes de
informacion.

*OBSERVACION DIRECTA: es una técnica que consiste en observar atentamente el fendmeno tomar informacion y
registrarla para su posterior andlisis. La observacion es un elemento fundamental de todo proceso investigativo; en ella
se apoya el investigador para obtener el mayor nimero de datos.

*MEDICION: proceso basico de la ciencia que consiste en comparar un patrén seleccionado con el objeto o fenémeno
cuya magnitud fisica se desea medir para ver cuantas veces el patron esta contenido en esa magnitud.

*ESTADISTICA: es el arte de realizar inferencias y sacar conclusiones a partir de datos imperfectos.
*POBLACION: total de sujetos o unidades de analisis de interés en el estudio.

*MUESTRA: cualquier subconjunto de los sujetos o unidades de andlisis de la poblacion, en el cual se recolectaran los
datos.

*VARIABLE: cualquier caracteristica de la unidad de observacién que interese registrar, la que en el momento de ser
registrada puede ser transformada en un ndmero.

*CONTRATO DE TRABAJO: es un acuerdo por virtud del cual una persona se obliga a prestar un servicio personal a otra
(natural o juridica) bajo continuada subordinacién, cumpliendo 6rdenes e instrucciones y recibiendo por su labor una
remuneracion.

*DOCUMENTO: testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por instituciones o
personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte
(papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) en lengua natural o convencional.

*INSTRUCTIVO: aquello que nos guia a través de procedimientos para la realizacién de alguna cosa, tanto para armar,
0 como para utilizar de alguna manera que nos sea necesario.

*PROCESO: es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u organizados) que se realizan o suceden (alternativa
o simultineamente) bajo ciertas circunstancias en un determinado lapso de tiempo.

*PROCEDIMIENTO: es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma forma, para obtener
siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias

*GESTION: es la asuncion y ejercicio de responsabilidades sobre un proceso (es decir, sobre un conjunto de actividades)
lo que incluye:

e La preocupacion por la disposicion de los recursos y estructuras necesarias para que tenga lugar.
e Lacoordinacion de sus actividades (y correspondientes interacciones).

www.sena.edu.co
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La rendicion de cuentas ante el abanico de agentes interesados por los efectos que se espera que el proceso
desencadene.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

VIDEOS

CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. McGraw-Hill, quinta Edicion
CASTILLO APONTE, José. Administracion de Personal, Un enfoque hacia la calidad. ECOE Ediciones. Segunda
Edicion.

Cadigo Sustantivo de Trabajo.

Documento de competencias laborales OIT.

Documento de las competencias laborales: base para mejorar la empleabilidad.

Modelos de gestion por competencias.

“Niveles jerarquicos de la empresa” y la organizacién interna de la empresa.

Seleccion de personal 1y 2.

Caso practico de seleccion de personal.

“Aspectos legales que debes considerar antes de contratar un trabajador”,

Visita domiciliaria — “articulo del portal de la revista dinero”

“‘Examenes laborales”

Y PRESENTACIONES:

http://www.youtube.com/watch?v=DvMZMRK5faE http://www.youtube.com/watch?v=06BDviPyfrE
http://www.slideshare.net/CamiiRamirez1007625/tipos-de-investigacin-12916125
http://www.youtube.com/watch?v=b _mcrc_6els
http://www.youtube.com/watch?v=eePO1dKObQO0
http://www.slideshare.net/maryoridm/subsistemas-de-recursos-humanos
http://youtu.be/eysR406DvxA

http://youtu.be/tsooPzeSagXY

http://youtu.be/d59-w6EdGps

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor

(es)

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del Cambio
Autor (es) Isabel Cristina Fernandez Instructor CCs Agosto Actuliazacién
2021
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TALLERES Y MATERIAL APOYO OCTUBRE 2021
TECNOLOGO GESTION TALENTO HUMANO FICHA 2346786

Gestion Talento Humano 2364786
Competencia: FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Solucién actividades servicio al cliente
TALLER DE SERVICIO AL CLIENTE

1. Explique con sus propias palabras ¢Por qué es importante la imagen personal en la vida
profesional?

2. Prepare una conferencia de cinco (3) minutos para promover SU imagen PERSONAL. (Por
ejemplo, durante un evento de Servicio al Cliente)

3. Indique algunos consejos para mejorar su presentacion personal en el ambito laboral. Ej.:
Elegancia masculina, cuidado de la piel (mascarillas), del cabello, rostro, salud, aspecto espiritual,
encanto personal, vestuario y accesorios, maquillaje, perfume, etc.

4. Seleccione un compafiero (a) de trabajo indique que aspecto fisico, actitudinal o espiritual tiene
como encanto personal y deberia sacar mas provecho en la actividad de “Servicio al Cliente”.

5. Construya un cuadro comparativo entre los diferentes biotipos humanos (estudio del
temperamento). De acuerdo con las caracteristicas de los mismos, identifique cual es su biotipo
predominante. Sustente su analisis argumentando segln la teoria propuesta, mediante un ensayo,
de maximo dos paginas.

6. Dibuje la Ventana de Johary e identifique en ella sus areas abiertas, area oscura, area oculta y
area ciega. Con base en esa ventana elabore una lista de sus rasgos de personalidad positivos que
son fortalezas para la atencién al cliente y aquellos que son debilidades y podrian hacerlo fracasar
en esta tarea.

7. Con base en estas tematicas; como funcionario de una empresa, cual sera mi aprovechamiento
y mejoramiento al tema de servicio al cliente.

8. Construya su concepto de servicio al cliente y mencione ocho de sus principales caracteristicas.
9. Identifique ocho de los pecados del servicio y expliquelos.

.10. Mencione ocho situaciones que no esperan los clientes, cuando solicitan un servicio y seis de
las expresiones se deben utilizar con ellos



TECNOLOGO GESTION EMPRESARIAL FICHA 2143018

investigacion a realizar sobre estrategias gestion empresarial 2143018

Plan de MERCADEO

Por favor cada aprendiz realizar consulta e investigacién sobre el concepto y ejemplo de la estrategia
asignada. sera socializada el martes 9 de noviembre en el encuentro sincrénico

opciones estrategicas

# NOMBRES Y APELLIDOS ESTRATEGIA

1 Jhon Jairo Diaz Joaqui ALIANZA ESTRATEGICA

2 Sandra Martina Enriquez Solarte JOINT VENTURE

3 Sindy julieth ramirez tobar ASOCIACIONES FLEXIBLES

4 Leidy Vanessa Manquillo Navarro HOLDING

5 Leidi Carolina Molina Mufioz PULL Y PUSH

6 Sandra Yazmin Ordofiez Magon LICENCIA

7 Leidy Daniela Adarme Meneses ACUERDO DE MARCA

8 Cristian Fernando Mufioz Cedefio CONSORCIO

9 tannia julieth tobar cruz EMPRESAS BINACIONALES
10 Diego fernando hoyos melenge VENTURE DE CAPITAL
11 Johnatan Andres Medina Chantre ACUERDO DE DISTRIBUCION
12 Tatiana Florez Ramirez TECNOLOGIA COMPARTIDA
13 Valentina Florez Ramirez IMPORTAR/ ENSAMBLAR/ EXPORTAR
14 Daniela Alejandra Gomez Lara FRANQUICIA
15 Andrea Fernandez Ramirez ALQUILER DE MOLDES
16 Jose Daniel Realpe Jaramillo ESTRATEGIAS INTEGRATIVAS
17 Yudy Helena Gémez Alvear ESTRATEGIAS INTENSIVAS
18 Nelsy Ximena Pefia Ibarra ESTRATEGIAS DE DIVERSIFICACION
19 karol Stephanie Hurtado Luna ESTRATEGIAS DE REDUCCION
20 Alexandra Tulande MATRIZ DE IGOR ANSOFF

TECNOLOGO GESTION MERCADOS FICHA 2143079

CARACTERIZACION DE LOS STAKEHOLDERS EMPRESARIALES

Actividad caracterizacion cliente SIM

Puede desarrollar ventas y campafas de marketing mas efectivas si agrupa a sus clientes por
segmentos que estén definidos por necesidades comerciales comunes. Entonces podra desarrollar
ofertas y propuestas dirigidas especialmente a cada segmento. Esto le ayudara a tener una idea de
su cliente ideal: SEGMENTACION GEOGRAFICA, MODO USO, DEMOGRAFICA,
PSICOGRAFICA

- sus Motivaciones, lugar y frecuencia de compra.



- Situaciones de uso o consumo habituales.
- Atributos diferenciales valorados en el proceso de eleccién del producto: precio, calidad,
marca, etc.
- Actitudes hacia el producto frente a productos alternativos.
Personas que intervienen en el proceso de compra
C,Cuales son las necesidades comerciales del cliente?
¢ COmo pagan?
¢ Estan ubicados a una distancia de viaje razonable para darles soporte? *
¢ Resulta rentable trabajar con ellos? «
¢ Qué tecnologia utilizan? «
¢ Cual es su actitud respecto de la tecnologia? ¢ Temen a los riesgos 0 adoptan nuevas propuestas
facilmente? «
¢ Qué piensan de su organizacion? «
¢, Coémo le compraran a su empresa? ¢
¢, Qué potencial de futuras ventas representan?
¢, Qué oferta de producto existe para estos clientes’s
¢ Cuales son necesidades insatisfechas?
¢, Qué cambios estan presentandose en la motivacién del cliente?

TECNOLOGO GESTION TALENTO HUMANO FICHA 2206946

Gestion Talento Humano 2206946

e Competencia: Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevosroles de trabajo

Actividades de Reflexion inicial

El mercado laboral es en principio un mercado como otros, sujeto a la oferta y la demanda. Sin
embargo, tiene sus elementos distintivos. Por ejemplo, cuando suben los salarios no siempre
aumenta la cantidad detrabajo ofrecida porque las personas pueden disminuir su cantidad ofertada
debido a que aprecian mas el ocio.

Actividad No 1
Establecer la importancia del mercado laboral para el desarrollo social de las regiones

Los aprendices formaran grupos de 3 integrantes y con base en la introduccién realizada por el
instructor,y el andlisis de los videos “MERCADO LABORAL” y “MERCADO LABORAL EN
COLOMBIA” ingresando a este enlace: https://youtu.be/J uyyUiCO7E vy el enlace:
https://youtu.be/lebDUNpEPBU

Cada grupo colaborativo debera realizar un Escrito Reflexivo- Argumentativo sobre el tema “mercado
laboral”. Realicelo en grupos de trabajo colaborativo en un documento de Word que contenga las
siguientes especificaciones:

Su escrito debe cumplir con 4 condiciones basicas:

* |dentificarse con un titulo diferente al de “mercado laboral”.


https://youtu.be/J_uyyUiC07E
https://youtu.be/IebDuNpEPBU

* Contener 5 parrafos: El primer parrafo de introduccion al tema, el segundo péarrafo de andlisis propio

segln contenga as ideas aportadas por el grupo de trabajo sobre el tema, el tercero de

argumentacioén valerse de autores u otras lecturas relacionadas con el tema, el cuarto parrafo de

amplificacion (en el cual utilice ejemplos de como se aplica este tema a un area de la empresa, a la

empresa, o0 alguna circunstancia de la empresa) y el quinto parrafo de conclusion del escrito sobre

el tema.

*Contener un minimo de 380 palabras en su totalidad.

*Finalizar con las referencias bibliograficas y cibergrafia que utilice de apoyo.

Actividad No 2

Deberan identificar la importancia que tiene la administracién del recurso humano en el desarrollo
econdmico y social de los paises, dando respuesta a los siguientes cuestionamientos:

1.

2.

¢, Qué entienden por TALENTO HUMANO?

¢ Cual es la percepcién que tienen del MERCADO LABORAL?

¢, Qué significado tiene para ustedes los siguientes aspectos: La Oferta y Demanda laboral -
Oportunidades y Amenazas del Mercado Laboral? - Predomino del Mercado Laboral. -

Cambios en el Mercado Laboral. - Impacto del Mercado Laboral?

Qué interpretacion dan a la expresion siguiente: “El recurso humano es FUNDAMENTAL
PARA EL DESARROLLO de un pais”

¢ Cual es su opinion con respecto a la POBLACION ECONOMICAMENTE ACTIVA?

Definan el significado que tiene para ustedes las palabras:

a. Empleadory
b. Trabajador

¢,Cual es el concepto que tienen con respecto al término TRABAJO o empleo?

Expresen el significado que tiene para ustedes la palabra SALARIO

¢ Qué saben ustedes con respecto al desempleo en Colombia?

10. ¢ Por qué consideran que en Colombia hay tanto empleo informal?

Una vez realizado el escrito Argumentativo- Reflexivo, asi como realizadas y argumentadas las
respuestas del cuestionario, se socializara en encuentro sincrénico el dia SABADO 6 de noviembre



2021 (Pueden realizar presentacion en power point) por parte de cada grupo, cada grupo expresara
sus conceptos, opiniones, argumentos, reflexiones, permitiendo también que los otros compafieros
realicen los aportes que consideren adecuados. El instructor hara el acompafiamiento permanente
y aclararéa las dudas que se vayan presentando. Esta sera también la primera evidencia a subir en
plataforma territorio cuando la instructora disponga la fecha y hora.

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 3 horas
TIPO DE ACTIVIDAD: Grupal



